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Vic Viros Onkorméanyzat Képviselé-testilete (a  tovébbiakban: KépviselS-testiilet) az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban meghatarozott feladatkérében
cljarva — figyelemmel az dllamhdztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XTI.
31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
sz0l6 2011, évi CLXXXIX. torvényben foglaltakra — a Vaci Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a
kovetkezbképpen hatarozza meg:

1.1.

1.2.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése:

Rovid neve:

Idegen nyelvil neve:
Székhelye, postacime:

Telephelyei:

Vezetdje:

Alapité szerve:

Alapitas idépontja:

Torzskonyvi azonositd szama
(MAK t6rzsszam):

Adobszama:
KSH statisztikai szamjele:

Flektronikus elérhet6sége:

A Hivatal jogalldsa

Onallé jogi személy.

Vici Polgarmesteri Hivatal

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

2600 Vic, Koztarsasag ut 19. Anyakonyv
(Igazgatasi Osztaly — Anyakényvi Csoport)

Vic varos jegyzoje

Vic Viros Onkormanyzat Képvisel6-
testtilete

1990. szeptember 30.

(1990. évi LXV. torvény a helyi
onkormanyzatokrol)

395423

15395429-2-13

15395429-8411-325-13



1.3.

1.4.

16+,

1.6.

1.7.

1.8.

1LY

A Hivatal alapitasarol sz6l6 jogszabaly
A helyi 6nkorminyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV. torvény (2012, december 31-ig), a

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011, évi CLXXXIX. torvény (2013, januar
1-t6l).

A Hivatal alapité okiratanak kelte és szama

A Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratat a Képviselo-testiilet 2015.
marcius 19-én megtartott Glésén, 54/2015. (I11. 19.) szamu hatarozatival hagyta jova. A
Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratit az 1. szami figgelék
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete’
Vic varos kozigazgatasi tertlete
(A valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVIL torvényben meghatirozott feladatok

ellatdisa tekintetében illetékességi tertilete a 2011. évi CCIIL. térvény mellékletében
meghatarozott teleptilések vonatkozasaban.)

A Hivatal iranyit6 szerve, székhelye

Vac Varos Onkormﬁnyzat Képvisel6-testiilete
2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

A Hivatal iranyit6 szervének vezetdje, székhelye

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

Feliigyeleti szervek

Altalanos feliigyelet: Vic Viros Onkormanyzat KépviselS-testiilete
Torvényességi feligyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal
Pénziigyi, gazdasagi feliigyelet: Allami Szamvevészék

Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. toérvény (a
tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az 6nkormanyzat
miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozoé tigyek
dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.



1.10.

1.1,

1.12.

1.13.

1.14.

A Hivatal kozremikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az  allami
szervekkel torténd egylittmikodésének dsszehangolasaban.

Alaptevékenysége

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

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok (kiilon
megallapodasokban meghatirozottak szerint) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolast és egyéh
adminisztrativ feladatok ellatasarol.

Allamhaztartasi szakégazati besorolasa (alaptevékenységi szakagazat)

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbeéla kistérségr tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besoroldsa, az alaptevékenységet
szabalyozé jogszabalyok megjeldlése’

Az alaptevékenységet a Motv. és az agazati jogszabalyok tartalmazzak.

Gazdilkodasi besorolas

A személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsol6déd jarulékok és egyéb kozterhek, a
mukodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, a kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb
eléiranyzataival jogszabaly vagy az iranyité szerv dontése alapjan rendelkezd és
gazdalkodasi tevékenységei ellatisat — a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatarozottak szerint — sajat gazdasagi szervezettel biztositd helyi énkormanyzati
koltségvetési szerv.

A Hivatal mikodésénck és tevékenységének pénziigyt alapjat - beleértve az engedélyezett
létszamot - a Képvisel6-testilet altal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellitast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatdlyos jogszabalyok és az
onkormanyzat vagyonarol és a vagyonnal vald gazdalkodas egyes szabdlyairdl, valamint az
onkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve hasznositisa soran alkalmazando
palyaztatasi szabdlyokrol szold rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingd, valamint
immateridlis javakkal, tovabba vagyoni értéki jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsatott ingatlan és ingd vagyontargyakat koteles az alapito
okirataban foglalt feladatok ellatisa érdekében rendeltetésszerien hasznalni, a vonatkozo
hatélyos jogszabalyokban, tovabba az 6nkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal vald
gazdalkodas egyes szabalyairol, valamint az 6nkormanyzat vagyonanak ¢rtckesitése, illetve



1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

2.1

hasznositisa sorin alkalmazandé palyaztatasi szabalyokrol szolo rendeletben foglaltakat
betartant.

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

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

A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

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

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

52616 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik.
A polgirmester — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a jegyzot.

Foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatdsi jogviszony megjelolése
- kozszolgalati jogviszony (a 2011. évi CXCIX. térvény alapjan),
- munkaviszony (a 2012. évi L. t6rvény alapjan),

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

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti megjelélése

SR Kormanyzati funkcié megnevezcése
funkcidszam ¥5 R Ui
011130 Onkormanyzatok ¢és 6nkormanyzati  hivatalok jogalkot6 — és
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
016010 OrszaggyGlési,  6nkorményzati  és  eurdpar  parlamenti
képvisel§vilasztisokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
016030 Allampolgarsigi tigyck
031030 Kozterilet rendjének fenntartasa
053010 Kérnyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester’

- a KépviselS-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a Hivatalt,



2.2,

2.3,

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormdnyzat munkajinak a szervezésében, a dontések el6készitésében  és
végrehajtasaban,

dént a jogszabaly dltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tgyekben, hatosagi
hataskérokben, egyes hataskoreinek gyakorlisat atruhdzhatja a jegyzore, a Hivatal
ugyintézojére,

a jegyz0 javaslatira elGterjesztést nydjt be a Képvisel6-testiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjénck, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

palydzat alapjan hatirozatlan id6re kinevezi a jegyzOt és - a jegyzO javaslatara - az
aljegyz6t, gyakorolja felettiik a munkaltatér jogokat,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az 6nkormanyzati
intézményvezetSk tekintetében,

felel6s a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszerQségéért,

polgarmesteri, illetve egylittes polgarmesteri és jegyz61 utasitasokkal szabdlyozza a
hataskorébe tartozo tgyekben a feladatellatas, hataskor ellatas ¢s a kiadmanyozas
rendjét,

egyetértése szlikséges — az altala meghatarozott kérben — a Hivatal koztisztvisel6je,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

Az alpolgarmesterek

Tamogatjak és egyiittmikédnek a  feladatkorikbe tartozo  szervezeti  cgység
vezetbjével, kozremlkodnek az agazati irdnyitasuk ald tartozo hivatali belsé szervezeti
egységek szakmai munkajanak iranyitasaban.

A jegyz6

A jegyz6 — a polgirmester iranyitasaval - vezeti a Hivatalt, szakmailag felelés annak
mikodéséért. Tevékenysége soran felelés a kézérdeknek és a jogszabalyoknak megfelel,
szakszer(, partatlan és igazsagos lgyintézés szabdlyainak megfelel6 feladatellatasért.

A Hivatal kozremikodésével ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat:

dént a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi Ggyekben,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és  munkavallalos
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6
tekintetében a Hivatal Kézszolgalati Szabalyzataban foglaltak szerint,

gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testilet, a Képviselo-testiilet bizottsaganak
tlésén,

jelzi a Képvisel6-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésik, mikodésik jogszabalysértd,

évente beszamol a Képvisel6-testiletnek a Hivatal tevékenységeérdl,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozoé allamigazgatasi tgycket,

dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t,

dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben,

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

9



2.4.

2.5

ellitja az énkormanyzat ¢és a Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és
egycb vagyondval &sszefiigeé — a vagyonrendeletben meghatarozott — gazdasagy,
pénzigyi és jogi feladatokat.

Az aljegyzé’

a jegyz6 javaslatira a polgdrmester nevezi ki, felette az egy¢b munkaltator jogokat a
jegyz6 gyakorolja,

a jegyz6 tavollétében vagy tartés akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jegyzot, és ellatja
a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

ellitja a Fejlesztési Osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat, amely soran felel a
jegyz6 hatosagi hataskorébe tartozo tigyek szakszer( intézéséért.

Az osztilyvezet6k

a Hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyok) élén dllnak,

a jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizarolag jogszabalyban meghatarozott
felséfoku iskolai végzettséggel rendelkez6 koztisztvisel6t nevez ki osztalyvezetének,
egymassal mellérendeltségi viszonyban dllnak,

kotelesek egytittmikodni a feladatok ellatasaban,

feladataikat el6készitd, végrehajtod jelleggel, illetSleg allamigazgatasi tigyekben, a
hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el,

felelBsek az dltaluk vezetett szervezeti egység munkajaért, annak szakszer(, jogszer(
mukodéséért; a hatékony munkamegosztas kialakitasaért,

gondoskodnak a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakéri
leirasoknak az elkészitésérdl és naprakészen tartasarol,

elvégzik a  teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcesolatban  rajuk  bizott
feladatokat,

feleldsek a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés-elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakoroljdk a polgirmester és a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,

el6készitik a feladatkoriikhoz tartoz6 bizottsagi és képvisel6-testiileti elSterjesztéseket,
részt vesznek a Képviselé-testitlet tilésén a szervezeti egységet érintd tigyekben,
kotelesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend
tirgyalisakor a bizottsagi Uléseken, akadalyoztatasuk esetén helyettesitésrol
gondoskodnak,

kapcsolatot tartanak a szervezeti egység mikodeését el6segité kiilsé szervekkel,
munkdjukkal hozzajarulnak a Képviseld-testilet iranyitasa alatt 4llo, az osztaly
feladatkoréhez tartozo intézmények torvényes mikodéséhez,

kézremikodnek az intézmények iranyitasaval kapcsolatos déntések, intézkedések
elkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

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

kotelesek a vezetésiik alatt mikodd szervezeti egység, valamint a feladatkoriikbe
tartozo intézmények tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az osztalyt
érinté  gazdalkodasi  feladatokat  figyelemmel  kisérni,  tapasztalataikrol — a
tisztségviseloket tajékoztatni,

10



3.1

3.2.

3.3

3.4.

3.5,

- szikség szerint  beszamolnak a  tisztségviselok  el6tt  a  szervezeti  egység
tevékenyscgerol,

- gondoskodnak a vezetésiik alatt mikodé szervezeti egységben az tgyfélfogadast és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabdlyozoiban foglalt eléirasok betartisarol és
betartatasarol,

- felelések  a  szervezeti  egységek  kozotti  folyamatos  tdjckoztatisért,
informacioaramlasért, az egységes Hivatal munkdjat elésegito, az egyes szervezeti
egyscgek egytttmikodését biztositd kapesolattartasért.

3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztas szerinti kabinet és osztalyszervezetben latja
el. A Polgarmesteri Kabinetet a Kabinetvezetd, a Jegyz6i Kabinetet a Jegyz6 vezeti. A
Hivatal szervezeti abrajat a 2. szamu fuggelék tartalmazza.

Az osztilyokon belil szervezetileg nem 6ndllo egységek (Irodak) mikodnek, melyek
tevékenységét sziikség szerint IrodavezetSk fogjak ssze. ©

A Hivatal belsé szervezeti egységei:

a) Polgarmesteri Kabinet
- Szervezési és Tajékoztatasi Iroda
b) Jegyz6i Kabinet
c) lgazgatasi és Szocidlis Osztaly
- Hatosagi és Anyakonyvi Iroda
- Szocialis Iroda
d) Ellen6rzést Osztaly
¢) Fejlesztési Osztaly
f) Foépiteszi Osztaly
g) Kozterilet Felugyelet
h) Muszaki Osztaly
- Fémérnoki Iroda
- Kérnyezet- és Természetvédelmi Iroda
i) Pénzigyi és Ad6 Osztaly
- Addiroda
- Pénziigyi Iroda

A belsd szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kételesek
egyuttmuikodni a feladatok ellatasaban és j6 munkaviszonyt fenntartant.

A Hivatal tigyintézéje:

jogszabalyban meghatarozott hataskorrel gyakorolja a hatosagi feladatkoret, és ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabdlyzatok, a munkakéri
leirasa, valamint a vezetdje szamara eldirnak,

- feladata a KépviselG-testilet, a Képvisel6-testiilet bizottsaga, a tisztségviselok, a
jegyz6 ¢s felettes koztisztviseld feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre
val6 el6készitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, a végrehajtas szervezése,
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- felelds a kapott utasitisok és hatiridék figyelembevételével munkatertiletén a Hivatal
allandé és id6szakos feladatanak megvalositasacrt.

3.6. A Hivatal iigykezelGje:

- a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve kézvetlen munkahelyi vezetéje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével, a
jogszabdlyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végz,

- ellatja mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amellyel a munkaltator jogkér
gyakorloja megbizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

4.1. A Hivatal dltaldnos feladatai

41.%

4.1.4.

A Hivatal tevékenysége a Képvisel6-testilet, a Képvisel6-testiilet bizottsagai, a
helyi nemzetiségi Onkormanyzatok, a helyt 6nkormanyzati  képviselk, a
polgirmester, az alpolgirmesterek és a jegyz6 munkajanak el6segitésere iranyul.

A Hivatal ellitia a jogszabdlyokban, a Képvisel6-testiilet rendeleteiben,
hatirozataiban, a belsé utasitisokban és szabalyzatokban meghatarozott
feladatokat az e Szabdlyzatban és a belsé utasitisokban ¢s szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelGen.

A Hivatal feladatait a jogszabalyok, a Képvisel6-testilet, a Képviselo-testiilet
bizottsagainak dontései, és a polgarmester rendelkezései alapjan a jegyz6 hatarozza
meg. A Hivatal mikodésével koteles elésegitent:

- atorvényesség betartasat,

- a Képvisel6-testiilet dontéseinek (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasat,

- az dllampolgari jogok érvényestilését,

- az Bur6pai Uni6 cléirasainak betartasat.

A hivatali Gigyintézés soran torekedni kell:"

- az anyagi &s az eljarasi jogszabdlyok maradéktalan érvényre juttatasara,

- a hatékony, humdinus és gyors tlgyintézésre, az iligyintézési hataridok
betartasara,

- azlgyintézés szinvonalanak emelésére,

- az ugyfelek kulturdlt és szakszer( felvilagositasara.

4.2. A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatban

- szakmailag el6késziti az dnkormdnyzati rendeletek tervezetét, a képviselo-testiilett

.

elBterjesztéseket, a hatirozati javaslatokat, vizsgalja azok torvényességét,
nyilvantartja a Képvisel6-testilet dontéseit,

- szervezi és ellendrzi a Képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

- ellitja a Képviselé-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ggyvitel,
adminisztracios és pénziigyi-gazdasagi feladatokat.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikédésével kapcsolatban

- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag mikodéschez  sziikséges
ugyvitel feltételeket,

- szakmailag elékésziti a  bizottsagi  el6terjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat; vizsgalja azok torvényességét,

- tajékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetGségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot,

- gondoskodik a bizottsagi déntés végrehajtasarol,

- kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvantartja a déntéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény elbirasai, tovabba a
nemzetiségl  6nkormanyzattal kotott egyiittmikodést megallapodasban  foglaltaknak
megfelelGen segiti a nemzetiségi onkormanyzat mikodését.

A Hivatal feladatai a helyi dnkormanyzati képviseldk munkdjinak segitése
érdekében’

- cl6segiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat,

- koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a képvisel6i
munkdjahoz sziikséges felvilagositast megadni a jegyz6 és a polgarmester rendelkezése
szerint,

- biztositja a képvisel6 részére a képviseléi munkdjahoz sziikséges Ggyvitels,
adminisztrativ kozremikodést a jegyz6 rendelkezése szerint.

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgiarmesterek munkajival kapcsolatban

- dontés-elékészité munkat végez, és szervezi a dontések végrehajtasat,
- segitt a képvisel6-testiileti munkaval és a Hivatal irdnyitdsaval kapcsolatos
tisztségviselot tevékenységet.

A Hivatal feladatai Vic Varos Onkorményzatanak koltségvetési intézményeivel és
gazdasagi tarsasidgaival kapcsolatban

- kozremtkodik az onkormanyzati intézménnyel kapcsolatos iranyitasi, feligyeleti,
fenntartasi, ellenorzési feladatellitisban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol
sz0l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé ellenérzési
feladatokat,

- 6sszehangolja  és  kézremikodik az  Onkorminyzat intézménye  feladatanak
tervezésében, beszamoltatasaban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

- szitkség szerint jogi és szakmai irdnymutatast ad az intézményi munka szervezéséhez,

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

- elSkésziti, és bonyolitja a beruhdzasi, felbjitasi feladatokat, és segiti az intézmények ez
iranyu munkajat,

- el6késziti az intézményvezetSk feletti munkdltatoi jog gyakorldja részére a dontéseket.
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4.8.

4.9.

4.10.

bl

A Hivatal egyéb feladatkorében

ellatfa a gazdilkodasi jogkor gyakorlasabol szarmazo konyvviteli és adminisztracios
feladatokat,

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

kozremikodik — mas  kozigazgatasi  szervekkel  valé  kapcsolattartasban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellitja a hivatali mikodés feltételeit biztosito feladatokat,

ellitja az tgyirat-kezelési tevékenységet,

kozremlkodik a valasztds, a népszavazas, a népi kezdeményezés, valamint a birosagt
tlnokok megvilasztisinak lebonyolitasaban,

végzi a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat.

A Hivatal dolgozéinak altalanos feladatai

tigyfélfogadasi id6ben kételesek az tigyfeleket fogadni,

az Ugyintézé akadalyoztatisa esetén helyettesitésrél koteles gondoskodni az
osztalyvezet6 altal kijelslt dolgozo,

az tigyfelek altal személyesen, vagy irasban benyujtott dokumentumokat kételesek az
iktatdsi rendszerben naprakészen vezetni, az lgyiratokat az iratkezelési szabalyzat
szerint kezelni;

a Hivatal dolgozoi tigykoriikben kételesek mas szervezeti egységekkel egyiittmiikédni,
egyeztetnt,

mind az Onkormdnyzat, mind a Hivatal muikédésével kapesolatban kételesek
kézremikddni a kozérdekl adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozoé belsé eljarasrendnek megfeleloen.

A Hivatal iigyintéz6inek dllamigazgatasi feladatai

déntésre el6készitik a Képvisel6-testiilet, a polgarmester, a jegyz6 hataskorébe tartozo
6nkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi tgyeket,

kételesek az tigyfelek részére felvilagositast, tajékoztatast adni,

koteles a dontéshozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,

hatiskor vagy illetékesség hidnyaban tovébbitjék a hataskorrel rendelkezd illetékes
szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokat,

kotelesek az allamigazgatasi (hatosdgi) hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos
szabélyai, tovabbd a vonatkozé anyagi ¢s eljarasi jogszabdlyok  cldirdsainak
megfeleléen  el6késziteni, gyakorolni és a kiadmanyozasi szabalyzat szerint
kiadmanyozni.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal bels szervezeti egységei altal ellaitandé feladatokat — a polgarmester egyetértese
mellett — a jegyz6, mint hivatalvezetd hatirozza meg,
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5.3.

Minden hivatali belsé szervezeti egység:

- felelés az osztaly feladatkorébe tartozo tgyek gyors, szakszert és térvényes cllatasaért,
az osztalyon belili hatékony és célszer(i munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

- cllitja az osztaly, az 6nkormdnyzat és intézményei, tovdbba a Hivatal vezetése kozotti
informacidiramlas biztositasat,

- koordinalja az osztaly feladatkérébe tartozo tgyekben az eléterjesztések, beszamolok,
tajckoztatok hataridoben térténd elkészitését,

- javaslatot tesz a képvisel6-testilleti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoi elGterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotisanak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

- biztositja az osztaly feladatkorét érinté jogszabalyok, képwisel6-testiileti, bizottsagy,
polgarmesteri és jegyzbi hatarozatok elékészitését, valamint ezek végrehajtasat.

A belsé szervezeti egységek feladatai:™

5.3.1  Polgdrmesteri Kabinet

A Kabinetet a polgirmester irdnyitisa mellett a Kabinetvezeté vezeti. A Kabinetvezetd
felelés a kabinet mikodéséért, feladatainak szakszerd, torvényes ellatasaért, az utasitasok
végrehajtasaért, a dontések elokészitéséért. Kapesolatot tart az 6nkormanyzati intézmények
és gazdasagi tarsasagok vezetSivel. A Kabinet kozremikodik a polgarmester, az
alpolgarmester(ek) munkajanak szervezésében, munkafeltételei biztositasaban. Titkarsagi,
kommunikdiciés, valamint tarsadalmi kapcsolatokkal 6sszefiigg feladatokat lat el.

5.3.1.1. Szervezési és Téjékoztatasi Iroda:

Feliigyeli, segiti és osszehangolja a varosban mikoédd nevelést és sport
intézmények munkajat.

Kapcsolatot tart a kézmuvel6dési, kozgyhjteményt intézményekkel, a varosi civil
szervezetekkel.

Szervezi a varosi megemlékezések, rendezvényeket az agazatot ¢rintéen.

Az Trodavezeté gyakorolja az egyéb munkaltator jogokat az Iroddhoz tartozod
koztisztvisel6k tekintetében.

- ellatia az oOnkormanyzat nemzetk6zi kapcsolataibol eredd  szervezési
feladatokat, koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

- figyelemmel kiséri a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
énkormanyzat  érdekkérébe  tartozé  idegenforgalmi  fejlesztésekre,
egylittmikodésre, ennek keretében egylttmikédik a  Vact ‘Turisztikai
Desztinacid Menedzsment Szervezettel,

- kozremikodik a polgirmester regionalis, Furopai Unids és egyéb kilfoldi
feladatainak ellatasaban,

- szervezi a varosi rendezvényeket,

- ellatja a Vaci Vilagi Vigalom kiliigyi feladatait,

- figyelemmel kiséri az énkormdnyzatot érinté sajtokézleményeket, szervezi a
sajtoval, a tomegkommunikacioval a rendszeres kapcsolattartast,

- lizemelteti az dSnkormanyzat hivatalos honlapjat (www.vac.hu),

- gondoskodik a kézzéteendd adat elhelyezésérol a honlapon — a kézzéteendd
adat jellegétdl fiiggben - a polgarmester, illetve a jegyz6 el6zetes engedélyével,

- vezeti a kézadattarat,
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5.3.2,

segiti a polgirmestert a varos-marketing tevékenységben, rendezvényer
szervezésében,

ellitja a kommunikécios és protokoll feladatokat a polgarmester iranyitisaval,
biztositjfa a Hivatal informatikai  eszkozparkjanak  (hdlozat, szerver,
munkadllomds, nyomtatok) folyamatos ¢és naprakész mikodoképességeét,
meglévd eszkézok meghibdsodasa esetén azok javitasat és karbantartasat, ]
eszkéz0k  szitkségessége  esetén  a  feladathoz  optimalizalt — eszkozok
beszerzését,

gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (iktatds,
gazdasdgi, adoigyi, irodai, levelezés, kormanyzati rendszerckkel valo
kapcsolat, stb.) folyamatos timogatasarol (programok frissitése, ¢évzaras-
évnyitds), az alkalmazo kollégak segitésérol, kiilsé adatkézlés esetén annak
timogatasarol,

gondoskodik a Hivatalban keletkezett informatikai adatok mentésérdl,
archivilasarol, hiba esetén ezek helyreallitasarol,

kézrem(ikodik a varos kulturdlis- és sportrendezvényeinek szervezésében.,
szervezi  a  helyl  oktatds és  kozmivel6dés  tertiletén  kiaknazhat6
vendégprogramok, eléadasok, vandorkiallitisok, események fogadasat,
hasonlé médon és eszkozokkel segiti varosunk kiilsé megjelenitését,

a kulturdlis szolgltatisok terén segitséget nyujt az intézmeények és szervezetek
programkoordinalisaban, a programok és kezdeményezésck
kommunikaci6jaban,

részt véllal varosmarketing feladatokban, a kulturdlis turizmus fejlesztésére
iranyul6 programokban,

elékésziti és szervezi a kdzmivel6dés terén adhaté kitlintetések adomanyozast
folyamatat,

szetvezi, lebonyolitja a gyermekek nyari tiboroztatasat,

kapcsolatot tart a varos kézgyljteményi és kozmivel6dési intézményeivel,
segiti az lgykorébe tartozo kozgyljteményi és koézmivel6dési, sport és
turisztikai intézmények ¢és szervezetek munkajat, koézremikodik a veliik
kapcsolatos  fenntartéi  feladatok  ellatasban,  elésegitt  a  szakmai
eredményességiiket biztositd személyi és targyi feltételek fejlesztését,

clésegiti az intézményi egyittmikodést a sajat  fenntartast  kulturalis
szervezetei kozott, valamint a varosban mias fenntartok (egyhazi, magan,
egyesiileti sth.) dltal mikodtetett kozgyGjtemények és kézmuvelddést szolgalo
kozosségi terek és sajat intézmeényei korében,

segitséget nydjt a teriiletét érinté palyazati lehetoségek feltarasaban, célba
juttatdsdban, a palydzatok koncepciojanak elékészitésében,

kapcsolatot tart a modszertani és képzési kozpontokkal, az amatér miveszet,
népmivészeti  csoportokkal, alkotokkal. Segiti a civil  szervezetek
kozmlvelddési  és  muzeumpedagogiai munkdjat, a viros ¢és  régidja
hagyominyainak feltirasat, és ezek megismertetését,

szakmai tanicsadassal segiti a tertiletét érinté kiadvanykészitést, a tamogatasi
kérelmek megitélését, a nagyrendezvények lebonyolitasat, szakmai napok
szervezését.

Jegyzdi Kabinet:"

ellatia a Képvisel6-testiilet, a Képvisel6-testiilet bizottsagai, a nemzetiségi
onkormanyzatok iléseinek és a kozmeghallgatasnak az elokeszitéset, ¢s az
tléseken a jegyzOkonyv vezetését,

16



az illetékesekkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségviselok kozvetlen
clterjesztést igényeivel kiegészitve — elkésziti a képviselo-testiileti  és
bizottsag Gilések meghivoit,

Osszegyljti az irasos elterjesztéseket, és gondoskodik a Képviselo-testiilet
Szervezeti és  Mukodési  Szabélyzataban el6irt  formai  kdvetelmények
ellenérzésérdl, valamint meggy6z6dik  arrdl, hogy az  el6irt  szignalas
megtortént-e,

gondoskodik a meghivok és elSterjesztések - a Képvisel6-testiilet Szervezeti és
Mukodést Szabalyzataban el6irt - idében torténd postazasarol,

gondoskodik az tilések technikai feltételeirdl,

hangfelvétel utjan rogziti az Ulésen eclhangzottakat, melyek alapjan a —
képvisel6-testiileti és a bizottsagr tlést koveté 15 napon belil elkésziti a
jegyzOkonyvek tervezetét, és azokat aldirva ¢s lepecsételve elkiildi a Pest
Megyet Kormanyhivatal részére,

gondoskodik a jegyz6konyveknek az tilést vezetdvel, bizottsagi elndkkel és
hitelesitovel tortend alairasarol,

a hatirozatok kivonatat az ulést kovetden azonnal elkészitt és eljuttatja a
felelésoknelk,

a hatarozatoknak a felel6sok részére torténd atadasat dokumentalja,
gondoskodik a jegyzékonyvek, a hatirozatok és a hangfelvétel attekinthet
nyilvantartasarél, kezelésérol,

elkésziti a bizottsdgok atruhazott hataskérben hozott dontéseirdl szo6l6
jelentést,

segitséget nyujt az énkormanyzat intézményeivel és gazdasagi tarsasagaival
kapcsolatos szervezési, jogi és egyéb tigyekben,

jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetekrél,
kézrem(koédik a  felettes  szervek  dltali  torvényességi  vizsgalatok
el6készitésében, lefolytatasdban, valamint elemzésében,

igény szerint kdzrem(ikodik a polgarmestert, jegyz6i fogadoorakon megjelend
ugyfelek panasziigyeinek intézésében, feligyeli a kozérdek(i bejelentések és
panaszok intézését,

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

jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatarozatokat illetéen,

ellitja a Nemzeti Jogszabalytarral kapcsolatos kozzétételi feladatokat,
kozrem(kodik a torvényességl vizsgalatok folytatisdban, a Hivatal bels6
szervezeti egységei hatosagi munkainak torvényességi ellendrzésében,
kozremikodik a Képviselo-testilet Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovabba a hivatali belsé
szabalyzatok megalkotasaban, médositisdban, évenkénti felilvizsgalataban,
végzi a szerzGdések elGkészitését, jogi véleményezését, ellenjegyzesét,

uj, az 6nkormanyzati és a hivatali munkat érinté jogszabaly megjelenése esetén
megfelelé figyelem felhivassal él a cimzettek felé a jogszabalyrol,

kapcsolatot tart a Hivatal és az énkormanyzat jogi képviseletével megbizott
tgyveédi irodaval,

elékésziti a polgarmester és jegyz6 munkaltatoi hataskorébe  tartozo
munkatigyi déntéseket,

elékésziti a Kabinetet érinté képviselé-testileti és bizottsagi hataskérbe
tartoz6 lgyeket, az ilések elGkészitésérol, a dontések végrehajtasarol
gondoskodik,

ellatja a kozérdekl adatszolgaltatassal kapesolatos feladatokat,
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- ellatja a tarsashazak mikodésével, feligyeletével kapesolatos feladatokat,

- cllitja a taldlt targyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgart Torvénykonyvrol
2616 2013. évi V. torvény 5:54-5:64. §-ban szabalyozottak szerint,

- elkésziti az o6nkormanyzat dltal nydjtott timogatasokkal kapcsolatos
megallapodasokat.

5.3.3.  Igazgatisi és Szocidlis Osztily:

A jegyz6i és aljegyz6i tisztség egyidejl betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetén
— legfeljebb hat honap idétartamra — a jegyz6i feladatokat az Igazgatast és Szocialis Osztaly
vezetoje latja el.

5.3.3.1. Hat6sagi és Anyakonyvi Iroda:

Elldtja az anyakényvi Gigyintézés hatosagi és egyes szolgaltatasi feladatait, valamint
a haldlesetekkel, hagyatéki ecljarassal kapcsolatos hat6sagi feladatokat, kilonos
tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:

- anyakényvezi a névvéltozast, sziletést, hazassagkotést, halalesetet;

- lebonyolitja a hézassigkotést, bejegyzett élettarsi kapcsolatot, névadokat,
hazassagi évfordulokat;

- felveszi a magyar allampolgir kilfoldi anyakényvi eseményeinek  hazai
anyakonyvezéséhez sziikséges jegyzokonyvet;

- lebonyolitja az allampolgarsagi eskiit;

- teljesiti a hazassagi névvaltozasi kérelmeket;

- atveszi a szlletési névvaltozasi kérelmeket;

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

- nagykori apa esetében teljes hatalya apai elismeré nyilatkozatot vesz fel;

- a gyermek csalddi jogéllasanak rendezése érdekében megallapitja a gyermek
csaladi és utonevét;

- hozzdjarul a kiskor( gyermeknek az apasag megallapitdsa iranti perben az
anya pertarsaként val6 részvételéhez;

- megallapitja az ismeretlen sziil6kt6l szarmazo gyermek és a képzelt szilok
adatait;

- kiadja a sztiletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatot;

- kiallitja az anyakényvi eseménnyel kapcsolatos hatosagi bizonyitvanyt;

- feldolgozza a birdsagtol érkezd valasi lapokat;

- ellatja a gyermek csaladi jogalldsanak rendezése utin az Gjboli sziiletési
anyakonyvezést;

- szervezi az eskuvoket,

- lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat;

- nyilvantartisba veszi az ipari tevékenységet (telepengedélyezési eljaras, illetve
bejelentés kételes ipari tevékenység nyilvantartasba vétele);

- atvezeti a nyilvantartasba az ipari tevékenységgel kapcsolatos adatvaltoztatast,
tevékenység megsziintetést;

- nyilvantartasba veszi az Uzletek tevékenységét (bejelentés koteles, illetve
miikodést engedély koteles tevékenység nyilvantartasba vétele);

- atvezeti a nyilvintartisba az (izletek miikodésével kapcsolatos adatvaltoztatast,
tevékenység megsziintetést;

- engedélyezi a szillashely-szolgaltatasi tevékenységet;
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- atvezeti a nyilvantartasba a szdllashelyekkel kapcsolatos adatmodositasokat,
tevékenység megsziintetéseket;

- Ellata a Nemzeti Turisztikat  Adatszolgaltatd  Kozpont  felé  az
adatszolgaltatast;

- engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartdsat;

- atvezeti a nyilvantartaisba a zenés-tincos rendezvenyckkel kapcesolatos
adatmodositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

- engedélyezi a vasar, piac bevasarlokozpont, helyi termel6i piac tizemeltetését;

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

- Osszedllitja az éves ellenorzési tervet;

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

- elkésziti a feladatkorével 6sszetliges statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé;

- kezeli a cimnyilvantartot és a TSZR rendszert;

- ellatja a KCR rendszerrel Osszefiiggésben a cimképzesi, cimkezelést

feladatokat hazszam és cim/albetét szinten;

- ellatja a KCR rendszerrel kapesolatos adatrégzitést, nyilvantartdst feladatokat;

- kezeli a hirdetményeket;

- ellitja az osztalyonkénti irattarozast, kezeli az Ggyiratokat, kiadja az tigyiratokat
és irattarba helyezi;

kapcsolatot tart a postaval, ellatja a fénymasolasi feladatokat;

felvezeti a beérkezett killdeményeket, kozlonyoket a postakényvbe;

elkésziti a hagyatéki leltart;

leltarozza a kiskord, gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingd és ingatlan
vagyonat,

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

5.3.3.2. Szocidlis Iroda:’™

Az Irodavezeté gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Irodahoz tartozod
koztisztviselok tekintetében.

Feliigyeli, segiti és Osszehangolja a varosban mikod6 nevelési és szocidlis
intézmények munkajat.

- vidéki fogyatékkal él6 gyermekek esetében az onkormdnyzatokkal kotott
megallapodasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén modositja,

- elkésziti a Képvisel6-testiilet, valamint a szakbizottsag hatiskorébe tartozo
ugyeket, végrehajtja a dontéseket (kozszolgaltatas dij kedvezmény),

- el6készit, és a dontést végrehajtja a polgarmester hataskorébe tartozo
ugyekben (beiskolazasi segély, gyermekétkeztetési téritési dij timogatas,
tanulmanyi tdmogatds, atmeneti tamogatas, temetési tamogatds, koztemetés,
szocialis otthonba torténd beutalds, méltanyos gy6gyszertimogatas, dpolasi
tamogatas, rendkivili gyermekvédelmi timogatas, lakasfenntartasi tamogatas),

- el6késziti, és a dontést végrehajtja a jegyzé hataskorébe tartozo tigyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos vagy halmozottan hatranyos
helyzet fennallasanak megallapitasa),

- szervezi és Utemezi az aktiv kortak ellatdsa, foglalkoztatast helyettesitd
tamogatasban részesil6 személyek kézfoglalkoztatasat,
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- a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatisokrol sz616 1993, ¢évi 1L t6rvény
értelmében minden év mircius 31-ig felilvizsgalja az apolasi tamogatiasban
részesulok jogosultsagi feltételeit,

- vezeti a tiamogatasokrél készult nyilvantartast,

- asegélyezési tigyekben gondoskodik a pénzbeli utalasok lebonyolitasarol,

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

- kézremiikodik a hitelszerz6désbdl eredé kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudd természetes személyek szocidlis raszorultsaganak vizsgalataban,

- kapcsolatot tart az oktatdsi intézményekkel és a bolcsédékkel, egyeztet a
szoctalis alapu étkezési tamogatasok tekintetében,

- intézkedik az étkezési timogatasok dtutalisardl elszamolas alapjan,

- ellitja a bolesSdei felvételekkel kapesolatos egyeztetési  feladatokat  az
intézmény vezetoivel,

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

- kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepciokat,

- kérnyezettanulmanyt készit gyamhatosagi tGgyekben megkeresésre, valamint
segélyezési, birosagi és illeték tgyekben,

- elBkésziti és felterjeszti a Pest megyei Kormanyhivatal Gyamigyt ¢s
Ipazsagligyi Fdosztily hatiskorébe tartozé tgyeket (fellebbezés a  jegyz6i
hataskorbe tartozo Ggyekben hozott Ggyek ellen),

- figyelemmel kiséri a helyi lakasépitési és vasarlasi tAmogatas visszafizetését,
szitkség szerint intézkedik a hatralékok behajtasardl, illetve a visszafizetett
tamogatas foldhivatalnal torténd torlésérol,

- megkeresi a tarshatosigokat és a szakhatésagokat a kiilénbéz6 adatok, tenyek
igazolasa céljabol,

- éves atfogd értékelést készit az onkormdnyzat gyermeckvédelmi  és
gyermekjoléti feladatainak ellatasarol,

- elkésziti, ¢és  kétévente feliilvizsgilia a szocidlis  szolgiltatds  tervezési
koncepciot,

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

- elBkésziti az irodat érint6 bizottsdgi, testileti hataskorbe tartozo tigyeket,
gondoskodik a dontések végrehajtasarol,

- cl6késziti az  oOvodai  beiratkozast, kézremtkodik az  6vodaskordak
nyilvantartasaban,

- el6késziti a jegyz6i hataskorbe tartozé dvodai ligyeket,

- elbirdlia az 6vodai felvételekkel kapcsolatos eljarasokban hozott dontések,
hatirozatok ellen benydjtott jogorvoslati /fellebbezési/ kérelmeket,

- araszoruld gyermekek nyéri étkeztetéséhez megigényli az étkezési normativat,
nyilvintartast vezet, egyeztet az intézményekkel,

- elbsegitt a kézmivelddési és kulturdlis jogszabalyok érvényesiilését, a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasat,

- segiti az tigykdrébe tartozd szocidlis, koznevelést intézmények és szervezetek
munkdjat, kozrem(kodik a velik kapesolatos fenntartdr feladatok ellatasban,
elosegiti a szakmai eredményességiiket biztositd személyr és targyt feltételek
fejlesztését,

- segitséget nydjt a teriiletét érinté palyazati lehetéségek feltarasiban, célba
juttatdsaban, a palyazatok koncepcidjanak el6készitésében,

- szakmai tanicsaddssal segiti a teriiletét érinté kiadvanykészitést, a tamogatasi
kérelmek megitélését, szakmai napok szervezését,
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5.3.4.

- ellatja az esélyegyenldséggel kapesolatos koordinativ és operativ feladatokat.

Ellenorzési Osztily:

Jogdllisa: A bels6 ellenérzés  kialakitasarol, megfelel6 mukodtetésérdl és
figgetlenségének biztositasarol a jegyz6 gondoskodik. Az osztily 6nalld hivatali
belsé szervezeti egységként, a jegyzonek kozvetlendl aldrendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi
meg;, aki biztositja a belsé ellen6rok funkciondlis figgetlenségét. A belsé ellenérék
feletti munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

Hletékessége: Az allamhéztartasrol szold6 2011, évi CXCV. toérvény, valamint a
Képviselo-testiilet Szervezeti és Mukodési Szabalyzatardl szolé helyi rendeletben
foglaltak alapjan ellenérzést végez:

- a Hivatalnal, annak szervezeti egységeinél,

- az 6nkormanyzat iranyitasa ala tartozé koltségvetési szerveknél (erre iranyuld
kérelem, megkeresés esetén ellitja annak belsé ellenérzését a 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

- az onkormanyzat iranyitasa ala tartozé gazdasagi tarsasdgoknal,

- az 6nkormanyzat sajat vagy az iranyitdsa, feliigyelete ald tartozo koltségvetési
szerv hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé
gazdalkodas tekintetében,

- az 6nkormanyzat 4ltal nygjtott timogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A belsé ellenérzés  tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak ¢és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Feladatai:

- az osztaly belsé cllenbrzést végzé koztisztviseldje bizonyossagot add és
tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgarmester, a jegyzo, illetve
az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje részére, a belsd ellen6r ezen
kivil més tevékenységbe nem vonhaté be,

- bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandé feladata:

o clemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésénck,
muikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését,
valamint mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

e clemzi, vizsgilja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és  gyarapitasat, valamint az  elszamolasok
megfelel6ségét, a beszamolok valodisagat,

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossigok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csdkkentése, a szabalytalansigok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
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s, 4 1.

miikodése eredményességének novelése ¢és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

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

- tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

e timogatja a vezetGket az egyes megoldasi lehetéségek  elemzésével,
értckelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

e tanicsot ad a pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-
kapacitisokkal valé ésszerbb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6an,

cllitia a vezetéség szakértéi tamogatasat a kockdzatkezelési  és
szabalytalansagkezelési rendszerek ¢s a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

e tanicsadast végez a  szervezeti struktirdk  racionalizalisa, a
valtozasmenedzsment tertletén,

e konzultdl és tandcsadist végez a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében,
e javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési  szerv  mikodése

eredményességének névelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen,

- elkésziti a stratégiai és éves ellendrzési terveket,

- Osszegzést készit az ellenbrzések éves tapasztalatairdl, elkésziti az éves
ellenérzési jelentést,

- éves bontisban nyilvantartast vezet az dltala elvégzett belsé ellen6rzésekrél és
a  kilsé ellendérzések  javaslatai alapjan  készilt intézkedési  tervek
végrehajtasirdl, tovabba nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési
jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Fejlesztési Osztily:”

— Palyazati lehetéségek folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztést igényck
rendszerezése.

— A palyazatok megvaldsitasaval kapcsolatos titemtervek készitése, a sziikséges
intézkedési javaslatok 6sszedllitdsa és vezetSk elé tarasa.

— A megjelent pélydzatok pénziigyi vonatkozasainak véleményezése, a pénziigyi
forrasok feltarasa, a jovébeni pénziigyi kockazatok felmérése.

— Beruhdzasi terv készitése és — nyertes palyazat esetén — a megvalositas sordn a
beruhdzishoz kapcsolodd miszaki feladatok ellataisa a muszaki osztaly
egyuttmikodésével.

— Az egyes projektek el6rehaladasinak folyamatos nyomon kévetése. A
projekthez kapcsoléddan beérkezé  szamldk kontrollaldsa, megfeleldségiik
ellendrzése, dokumentaldsa a palyazati elszamolas szempontjabol.

— Kézremiitkodés a projekt &sszes koltségére és a folyositott timogatasra

vonatkozd tételes — és az ellendrzés céljara elkilonitett — nyilvantartas
vezetésében.

— Kapesolattartis és rendszeres kommunikacié a Tamogatoval, valamint a
projektben szerz6dott partnerekkel, tovabba egyeztetésck lebonyolitisa a
projektben érintett szereplokkel.
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A projekt  megvaldsitisa  soran  jogt  szakértelem  biztositasa,

szerzédések /szerz6dés modositasok elSkészitése, a kapesolodd jogszabalyok

értelmezése.

A beszerzések /kozbeszerzések koordinalasa, kapesolattartas a kozbeszerzési

szakértovel.

A Tamogatoi Okiratban/timogatasi szerzodésben/palyazati felhivasban foglalt

eléirasok figyelemmel kisérése, a sziikséges beavatkozasi javaslatok megtétele.

A projekteknek a palyazat benyijtasatol a projektfenntartdsi iddszak végelg

torténd kontrolldlasa, rendszerezett nyilvantartasa, a sziikséges beavatkozasi

dontések elokeszitése.

Az unids és a hazai jogszabalyoknak a figyelemmel kisérése, a beszamolok,

kifizetési  kérelmek, fenntartdsi jelentések elkészitése, a  tamogatasi

szerz6désben, timogatoi okiratban foglaltak teljestilésének nyomon kovetése, a

szitkséges dontések el6készitése, az elektronikus palyazati feliletek (HPTK)

kezelése, ellendrzése.

Kapcsolattartas a szakérté szervezetekkel.

Ellen6rzéseken részvétel és a  sziikséges dokumentumok rendelkezésre

bocsatasa.

A Beszerzési Munkacsoport mikodéséhez sziikséges el6készitd, 6sszehangold

és adminisztrativ teenddk ellatasa:

e kapcsolattartis és egyeztetés a Palyaztatokkal; kiilonos tekintettel a
palyazati felhivasok tartalmara;

e 2 Beszerzési Munkacsoport tiléseinek elékészitése (anyagok 6sszeallitasa,
postazasa);

e az llésekkel kapcesolatos adminisztracié elvégzése;

o jegyzGkonyvek, hatirozatok, szerzédések nyilvantartasa;

o aszerzOdések kozadattari szerkesztése.

A Kozbeszerzési  Munkacsoport muikoédéséhez  sziikséges  elokészitd,

dsszehangolo és adminisztrativ teenddk ellatasa:

e kapcsolattartis és egyeztetés az osztalyokkal, intézményekkel; kilonos
tekintettel a kézbeszerzés tartalmara;

e gondoskodas arrél, hogy az egyes eljarasok megkezdése elott megfelel6en
dokumentilt legyen a becstilt érték és a rendelkezésre all6 fedezet Gsszege;

e ¢éves bontisban dokumentalt — iktatasi szammal ellatott — sajat
nyilvantartasi rendszer vezetése a kézbeszerzési eljarasokrol;

e a Kozbeszerzési Munkacsoport —uléseinek — elokészitése  (anyagok
Osszeallitasa, postizasa);

e az iilésekkel kapcsolatos adminisztracié elvégzése;

o jegyzOkonyvek, hatirozatok, szerzédések nyilvantartasa;

e 1 szerzOdések kézadattart szerkesztése;

e kapcsolattartas kiilsé kézbeszerzési szakértovel, illetve — sziikség esetén —
felelos kozbeszerzési szaktanacsadoval;

e a Hivatal osztilyainak adatszolgiltatasa alapjan a kézbeszerzési terv
6sszedllitisa és a Képvisel6-testiilet marciusi tilésére vitele;

az el6z6 évi kozbeszerzésekrdl tijékoztatas a Képviseld-testiletnek, annak

majusi tlésén.
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53.5.

ALY

Féépitészi Osztdly:”

- figyelemmel kiséri a teriileti és telepiilési szintl fejlesztést koncepcidkat,
tertiletrendezési terveket, programokat, sziikség esetén elkésziti ezek alapjan a
sziikséges bizottsagi és testileti elGterjesztéseket,

- részt vesz a varosfejlesztési stratégia, koncepcid és programkészitésben,
valamint figyelemmel kiséri ezek hatalyosulasat,

- cllifa a Névadomanyozasi munkacsoport el6készité ¢s  adminisztrativ
feladatait,

- el6késziti és bonyolitja a telepiiléstendezési és telepulésképi eljarasokat, illetve
tajékoztatast ad,

- el6késziti a Képvisel6-testiilet és bizottsag dltal meghatarozott, illetve az
operativ programban szerepld terveket,

- véleményezi az Bpitésiigyi Hatosag részére a telekalakitds, tovabba épiiletek,
épitmények és nyomvonal jellegli létesitmények engedélyezését,

- szakmai tandcsaddst nydjt az épittetSknek, illetve a beruhazasi programok
kialakitasahoz,

- kapcsolatot tart a muemlékvédelmi hatosaggal, és érvényre juttatja a
miemlékvédelemmel kapcesolatos helyi érdekeket,

- ellitja a helyi értékvédelmi feladatokat (feltaras, szabdlyozas, nyilvantartas),

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

- gondoskodik a kéztertiletek névadasaval kapesolatos feladatok ellatasarol,

- el6késziti és bonyolitja a kdzteriiletek fenntartasaval, kiépitésével kapcesolatos
eljarasokat,

- koordindlja a telepiilésrendezési feladatok megvalosulasat biztositd sajatos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitas, elévasarlasi jog, telepilésképi
véleményezési eljaras, stb.),

- megtervezi az osztaly koltségvetését, és folyamatosan figyelemmel kiséri azt,

- nyomon kéveti az osztily munkdjat érinté jogszabalyi valtozasokat, és
gondoskodik azoknak helyi szint( alkalmazasarol,

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

- mukodtett a Tervtanacsot,

- Allasfoglalast ad az Igazgatisi és Szocidlis Osztaly részére, hogy a helyi épitési
szabalyzat, illetve annak hidnydban az épitett kérnyezet alakitdsardl és
védelmérdl szold 1997. évi LXXVIIL torvény szerint a  kérelemben
feltintetett telepen az adott tevékenység végezheto-e.

Kézteriilet Feliigyelet:”

- a kozteriiletek jogszerd hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeléi  hozzdjarulashoz  kotott  tevékenység  szabalyszerlscégének
ellen6rzése;

- a kézteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelGzése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa;

- kézrem(ikodés a koztertilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

- kézrem(ikédés a tirsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalositasaban, a
kozbiztonsag és a kozrend védelmében;
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- kozremikodés az onkormanyzati vagyon védelmében;
- kozremikodés a koztisztasiagra vonatkozd jogszabalyok  vegrehajtisanak
ellen6rzésében;
- koézremikodés allat-egészségligyt és ebrendészeti feladatok ellatasaban;
- a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszer(i hasznalatanak
¢és birtoklasanak az ellendrzése;
- a helyi kézutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban allé kézforgalom eldl el
nem zart maganutakon, valamint tercken, parkokban ¢s egych kozteriileten a
kézati jarmivel torténd varakozasi kozszolgiltatas (a tovabbiakban: parkolas),
valamint a parkoldsért jard ellenérték megfizetésének ellenérzése ¢és a fizetés
elmaradasa esetére el6irt jogkovetkezmények alkalmazasa,
- kiadja a kozteriilet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,
- kiadja a behajtasi engedélyeket, ellenérzi annak jogos hasznalatat,
- kivizsgalja a lakossagi bejelentéseket.
- Parkolassal kapcsolatban az alabbi feladatok ellatdsa:

- ugyfélszolgalat ellatasa,

- bérletértékesités,

- ugyféltajékoztatas,

- kapcsolattartis a Nemzeti Mobilfizetési Zrt-vel,

- kapcsolattartas a parkol6 automatak szervizelését ellatd szervezettel,

- hibabejelentés kezelése,

- el6készités az értékszallitasra (zsakolas, plombalas, atadas),
értékszallitas megrendelése,
statisztikak, pénziigyi tajékoztatasok készitése.

1

538  Miiszaki Osztily:"

A Miszaki Osztily vezetSje ellitfa a Fémérnokség vezetdi feladatait 1s. Feliigyeli a
Kornyezet és Természetvédelmi Irodat, ellenjegyzi annak kiadmanyait, eloterjesztéseit.

5.3.8.1. Fomérnaki Iroda:

Ieladatai:

- intézkedik az 0t- ¢és jardahalézat felbjitasardl, illetve fejlesztésérol,

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

- kozremikodik az onkormanyzati intézmények feltjitasaban, fejlesztésében,

- gondoskodik a zoldfeliletek feljitasardl, fejlesztésérol,

- feltgyeli a varosi forgalomtechnikat,

- koordinalja a kéz6sségi kozlekedést,

- figyelemmel kiséri a palyazatokat,

- kiadja a csapadékcsatorna halézat hasznalatbavételéhez sziikséges kezel6i
hozzajarulast,

- nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdoniban 4ll6 ingatlanvagyont, vezeti az
ingatlanvagyon-katasztert,

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

- kezeli a tervtarat,

- intézi a term6folddel kapesolatos kiftiggesztési kérelmeket,

- ellatja a 72/1996. (V.22.) Korm.rend.-ben régzitett vizgazdalkodast hatésagi
jogkorrel kapesolatos feladatokat,
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53.9

a 21/2014. (V1.20.) 6nkormanyzati rendelet alapjan a Vac, Kiilsé Radi at 23.-
szam alatti - 45 db - 0j épitést lakdsok esetében ellatja a lakdsok kezelésével,
feligyeletével, éves feliilvizsgalatival kapesolatos tgyviteli, adminisztracios
feladatokat, tovabba feladata az e lakdsokkal kapcsolatosan felhalmozodott
hitralékok tekintetében a  végrehajtasi  eljardas  kezdeményezése és a
cselekmények vitele.

5.3.8.2. Kornyezet és Természetvédelmi Iroda:

- fogadja és tovabbitja a ,z6ld szamon” érkezett bejelentéseket a Vici
Virosfejleszté Kft., illetve a jegyz6 felé,

- ellitja a Kérnyezetvédelmi Tandcs el6készité és adminisztrativ feladatait,

- egylittmikodik a helyi kornyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyokkal (Zéld
Menedék  Allatvéds  Alapitvany, Kérnyezetvédelmi Charta, Véic Viros
Kérnyezetvédelméért Alapitvany, Goncél Alapitvany, Klimabarat Telepiilések
Szovetségének vaci megbizottja),

- kivizsgalja az irodét érinté lakossagi panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
levegd, zaj- és talajszennyezés),

- jelzt az észlelt kornyezeti problémadkat, indokolt esetben eljarast kezdeményez
az illetékes hatosagoknal,

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

- ellenérzi a helyi jelentSségl természetvédelmi tertileteket,

- egylittmikodik a Vaci Hulladékgazdalkodast Kft.-vel és a Fomérnokséggel
hulladékgazdalkodasi és koztisztasagt tigyekben,

- lebonyolitja jilius 1. — oktéber 30. kozott a parlagfi és allergén gyomndvény
elleni kampanyt, feltérképezi a fertézott tertileteket, illetve kivizsgalja az ezzel
kapcsolatos lakossagi bejelentéseket,

- elBkésziti a jegyz6i hataskorbe tartozo szakhatosagi allasfoglalasokat,

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

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

- 284/2007. (X. 29) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a jegyz6i
hataskorbe tartozd zaj- és rezgésvédelmi hatosagi eljarasok lebonyolitasa,

- 346/2008. (XIL 30.) Korm. rendelet 6. § alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozo
fakivagasi kérelmek elbirdlasa, engedélyezési eljarasban valo részvétel,
fapdtlasok ellendrzése,

- ellatja a méhészettel és vadkarral kapcsolatos tigyintézést.

Pénziigyr és Adé Osztily (mint a Hivatal gazdasigi szervezete):
5.3.9.1. Pénziigyi Iroda:"

- elldtja az dnkorményzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
miik6dési, fejlesztési, feldjitisi kiadasainak, bevételeinek koordinalasat,
konyvelését, nyilvantartisat, utalasat, a jogszabalyokban meghatirozott
hatirid6re biztositja a Képviseld-testiilet, illetve a Magyar Allamkincstér
részére az adatszolgaltatasokat,

- akoltségvetés tervezésével kapcsolatban:

26



qa

elkésziti az éves koltségvetési koncepceiot,

elkésziti  az éves  koltségvetési  javaslatokat,  Osszchangolja  az
intézményekkel val6 egyeztetést, valamint a Hivatalon ¢s 6nkormanyzaton
belili tervezési munkalatokat,

gondoskodik az énkormanyzat iranyitasa ala tarozo  koltségvetési
szerveinek elemi kéltségvetése Osszedllitasaval kapesolatos feladatokrol,
képviselG-testiileti  elSterjesztést  készit  az  intézményt  élelmezés
nyersanyagkoltségek modositasara,

a koltségvetési torvényben elbirtaknak megfeleléen leigényli a  helyt
onkormanyzatok  dltalinos mulkodésének  és  dgazati  feladatainak
timogatasat, az adatszolgaltatast a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokbol onkormanyzati szintre sszesitve késziti cl.

koltségvetés végrehajtasaval kapesolatban:

elkésziti a Hivatal, az dnkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzatok
szamlarendjét, szamviteli politikajat, valamint a  gazdalkodashoz
kapcsolodd — a szamviteli térvényben és  végrehajtasara  kiadott
kormdnyrendeletben el6irt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az elbirt pénziigyi nyilvantartasok szabalyszeri vezetésérol,
vezeti a koltségvetési gazdalkoddssal kapcsolatos nyilvantartasokat, eleget
tesz a bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

vezeti az 6nkormdnyzat és intézményeinek el6iranyzat nyilvintartasat,
nyilvantartja a kis- és nagy értéki targyi eszkézoket az erre rendszeresitett
programon keresztil (ASP),

jogszabdlyi el6irasoknak megfelel6en elékésziti a leltarozast,

végzi az eurdpai unids timogatassal megvalosuld projektekhez kapesolodé
pénziigyi feladatokat és vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat,

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

gondoskodik az 6nkormanyzat iranyitasa ala tartozo  koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése felilvizsgalatarol,

kezeli az 6nkormanyzat és a Hivatal szamlait,

sziikség szerint gondoskodik Uj szamlak, alszamlak megnyitasarol, illetve
megszintetésérdl,

lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket,

pénziigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszamla egyenlegek
alakulasarol,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitéseérdl,

intézi az egyéb szerzédésekbdl (pl: Radi u. 23. lakdsbérleti dij, vizdij,
teriilet- és egyéb helyiség bérleti dijak, tovabbszamlizott szolgaltatasok,
kolesonok, stb.) keletkezett hatralékosok felszolitasat,

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

ellitia a2 Radi u. 23. sz alatti bérlakiasok hasznositasaval kapcsolatos
konyvelési feladatokat,

a vonatkozo utasitdsok szerint a munkatarsak utalvanyozasi, ellenérz6, és
érvényesitési jogkort gyakorolnak,

adatszolgaltatisival ~ kozrem(ikédik  az  6nkormanyzat  pénziigyi
egyensulyanak megtartasahoz,
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e az oOnkormédnyzat pénziigyi egyensilyanak megteremtése, javitasa
érdekében elkésziti az Onkormianyzat Rendkiviili Mikodéi Tamogatasira
vonatkoz6 pélyazatot. Gondoskodik az elnyert tamogatas - éves
beszamol6 keretében torténé — elszamolasardl,

e javaslatot tesz hitel felvételére,

e cllitja az 6nkormanyzat hitelmiveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében elékésziti a hitelfelvételekre  vonatkozd — el6terjesztéseket,
hitelszerzddéseket, intézi a  szerzédéskotéseket, a hitelek lehivasat,
torlesztését.  Analitikus  nyilvantartast  vezet az  6nkormanyzat
hitelillomanyarol célonként, a kamatkiadasokrél mikodési és felhalmozasi
bontasban,

e a Képvisels-testiilet dontése alapjan gondoskodik az dtmenetileg szabad
pénzeszkozok kamatoz6 betétként torténd elhelyezésérdl,

e 2 Magyar Allamkincstar altal elSirt rendben gondoskodik a rendszeres és
eseti jellegli adatszolgiltatasok, jelentésck elkészitésérdl és hataridében
torténd tovabbitasarol,

o clkésziti az éves koltségvetés modositisara vonatkozo javaslatot,

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

e §sszehangolja a havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
beszamoldjelentés  Ssszedllitasival — kapesolatos  munkalatokat — és
gondoskodik a tdjékoztatok, beszamolok hataridére torténd elkészitésérol,

o gondoskodik a kéltségvetési szervek pénzellatasarol,

o cllitia az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartési feladatokat,
elkésziti az AFA bevallisokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérol,

e nyilvantartja az 6nkormdanyzat és a Hivatal szerz6déseit,

o cllendrzi az 6nkorményzati beruhazisokkal, feltjitasokkal dsszefiiggésben
az osztalyra beérkezett kifizetést igényeket, szamlakat,

e jelzalogjogeal kapcsolatos tigyintézést folytat.

kozremikodik a tertiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

tajékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl,

gondoskodik a civil szervezetek részére biztositott tamogatdsokkal

kapcsolatos pénztigyi feladatok ellatasarol,

ellatja a Hivatalban foly6 szamlazasi tevékenységet,

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

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

jellegli  kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolodo nyilvantartasok
vezetésérdl, a sziikséges egyeztetések elvégzésérdl,

ellatja a személyzeti- és munkaiigyi feladatokkal kapcsolatos tigyeket a jegyz6

rendelkezésének megfelel6en,

feldolgozza a bérjegyzékeket,

elldtja a béren kiviili juttatasok biztositasival kapcsolatos feladatokat,

szakmailag segiti az 6nkormanyzat irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szervek

pénziigyi-gazdasagi tevékenységét,

kapcsolatot tart az onkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi

tarsasagokkal,

megallapodas alapjan ellitja a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodast,

adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatait,
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- feladatkorébe tartozik az onkormanyzat tulajdonaban allo gazdasagi tarsasag
tevékenységének finanszirozasa,

- cllitja a feladatellatasaval kapcsolatos iktatasi teladatokat,

- kozremikodik minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat mikodéséhez
szitkséges, melynek koéltségvetési, pénzigyi ¢ ezekhez kapesolodo
vonatkozdsa van, és amely nem tartozik mds 6nkormanyzati intézmény vagy
osztaly feladatellatasahoz.

5.3.9.2. Addiroda:

- elbkésziti a koézponti addjogszabalyokbdl és a helyi adopolitikai déntésekbdl
ered6 6nkormanyzati rendeletalkotast,

- az éves koltségvetési tervjavaslat elékészitésének keretében kézremikddik a
helyi- és gépjarmiadoztatassal kapesolatos javaslatok kidolgozasaban,
tajékoztatdst nydjt az ad6z0ok részére kotelezettségik teljesitéséncek clbsegitése
érdekében a jogszabdlyok el6irasairdl,

- biztositja és ellenérzi az adoztatast érinté jogszabalyok érvényesitését, a
bejelentési, bevalldsi, adatszolgaltatasi kételezettség teljesitését,

- az oOnkormanyzat gazdilkodasanak megalapozasihoz bevételt javaslatot
dolgoz ki,

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

- clldtja a mezd- és erdbgazdasigi hasznositasu foldek bérbeadasabol szarmazo
jovedelmek utan fizetendd adéval kapesolatos feladatokat,
adokivetés sordn adémegdllapitd hatirozatot bocsat ki,

- 6naddzds Gtjan fizetends addk esetében rogziti az adozok altal befizetett ado,
adéelbleg és dnellendrzési potlék dsszegét, sziikség esetén ellendrzést végez,

- alkalmazza az adoztatishoz kapesolédd  jogkovetkezményeket, ennck
keretében mulasztasi birsigot, addbirsagot szab ki,

- az adémérték valtozasa esetén az ad6zot hatarozattal értesity,

- az addkotelezettség megillapitisihoz adatokat gyijt, tajékoztatast ker, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart,

- doéntéshozatal céljabol el6késziti az ado-, a késedelmi potlék-, és birsagtartozas
mérséklésével, elengedésével, tovabba részletfizetéssel és fizetési halasztassal
kapcsolatos tgyeket,

- adé- és értékbizonyitvanyt, tovabba adoigazolast allit ki,

- az adbzé szamldjanak egyenlegérol és tartozasal utan felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki,

- cllatja az addk és adék modjara behajtandé koztartozasok nyilvantartasaval,
kezelésével és elszamolasaval kapesolatos feladatokat,

- az 4j ad6z0k torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellendrzi,

- atorzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti,

- cllitfa a beszedési szamlik megnyitasaval, konyvelésével kapcsolatos
feladatokat,

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

- Atutalja az adobeszedési- potlék- és birsagszamlakra befolyt 6sszegeket, errdl
kiadasi naplét vezet, gondoskodik az eléirt pénziigyi nyilvantartasok
vezetésérol,

- havonta 4tutalja a befolyt gépjarmiadd oOsszegének 60 Yo-it a Magyar
Allamkincstar gépjarmiiadé szamla javéra,

- az adébevételeket havonta az Onkormanyzat koltségvetési szamlajara utalja,
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6.1.

az adok modjira behajtott kéztartozasokat - kozigazgatasi birsag esetén a
behajtott dsszeg torvényben meghatdrozott részét - a beérkezéstiket kovetéen
atutalja a megkeresé szerv részére,

intézi az atvezetési és visszautalast kérelmeket,

adatot szolgaltat a mérlegjelentéshez,

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

ellendrzi az adébefizetéseket, meginditja a behajtasi eljarist a jogerdsen
megallapitott, fizetési hataridében nem teljesitett adétartozasokra, illetve az
adok modjira torténd behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

helyszini ellenérzéseket végez,

a végrehajtasi eljards soran a célszerlség és varhaté eredményesség elvének
betartisival foganatositja a végrehajtas cselekményeket, indokolt estben az
4llami ad6hat6sagtol kéri a végrehajtasi eljaras lefolytatasat,

intézi a mas adohat6sagoktol és egyéhb szervektol érkezett megkereséseket, és
az adoztatassal 6sszefliggd beadvanyokat,

ellitta a talajterhelési  dij bevallasaval, beszedésével, nyilvantartasival
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a gépjarmiaddval kapesolatos feladatokat,

ellatja az ipartzési adoval kapesolatos feladatokat,

ellatja az épitményadoval kapesolatos feladatokat,

ellatja az idegenforgalmi addval kapesolatos feladatokat,

ellitja a maganszemélyek kommundlis adojaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a telekadoval kapcesolatos feladatokat,

ellatja a desztilliloberendezés bejelentésével és maganfézéssel kapesolatos
énkormanyzati adohatosag hataskorébe tartozé feladatokat.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

6.1.1.

A Hivatal munka- ¢és lgyfélfogadasi rendjét a Képvisel6-testiilet rendeletben
szabalyozza.

6.1.2. A Hivatal dltalanos heti munkaideje: 40 6ra.

6.1.3. A Hivatal dltalanos heti munkarendje:

Hétf6 07:30 — 18:00
Kedd 07:30 — 16:00
Szerda 07:30 — 16:00
Cstitortok 07:30 — 15:00
Péntek 07:30 — 12:30

6.1.4. A munkakézi sziinet (ebédidé) minden munkanapon 12:30 — 13:00 ora kozott

vehet6 igénybe.

6.1.5.° A Hivatal dltaldnos iigyfélfogadasi rendje:
Heétto 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 12:00 ¢s 13:00 — 16:00
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6.2.

610

A Kézteriilet-Feliigyelet 6.1.3. pontban foglalt dltalanos hett munkarendtol elterd

munkarendje az alabbi:

A Kézteriilet-feliigyel6k  megszakitas nélkili munkarendben kilén  vezenyles
alapjan 4 hénap atlagiban 680 6ra munkaidé figyelembevételével teljesitenck
szolgilatot. A folyamatos munkarendben a napi munkaid6 4 6ranal révidebb és 12
6ranal hosszabb nem lehet és a heti 48 6rat nem haladhatja meg.

A munkaid6-beosztast legalibb 14 nappal korabban, legaldbb 1 hétre el6re irasban
kell kézolni a Kozterillet-feliigyelet helyiségében kiftiggesztett hirdetétabla Gtjan.
Ennek hidnydban az utolsé munkaidé-beosztas az iranyado.

A Koztertilet-Feliigyelet tigyfélfogadasi rendje a Hivatal altaldnos tugyfélfogadasi
rendjével megegyezik.

A kéztisztvisel6 munkaidd beosztisit a jegyz6, mint munkaltator jogkor
gyakorloja indokolt esetekben, a jogszabalyi eléirasok figyelembe vétele mellett,
valamint a munka jellegére is tekintettel az altalinos munkarendtdl eltéréen is
megallapithatja. Rendkiviili esetben a munkaltatéi jogkér gyakorloja  a
kozszolgalati tisztvisel6kedl szolo torvény elbirasai szerint az dltalanos heti
munkaidén feliil, a munkaidé beosztastol eltéré munkavégzésre kotelezheti a
koztisztviselot.

A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1.

6:252:

Vezetdr értekezlet:

A polgirmester rendszeresen vezetSi értekezletet hiv 6ssze, melynek résztvevér:
- alpolgarmesterek,

- jegyzb,

- aljegyzo,

- Pénziigyi és Ado6 Osztaly vezetoje,

- Vaci Varosfejleszté Kft. tigyvezetoje,

- Gazdasagi Hivatal vezetdje.

Osztélyvezetdi értekezlet:”

A dontés-cl6készités, a végrehajtis és a Hivatal belsé szervezeti egységei
munkajinak eredményes Osszehangolisa érdekében a jegyz6 (tavollétében az
aljegyz6) sziikség szerint osztalyvezet6i értekezletet tart.

Az értekezlet allando résztvevor:
- jegyz0,

- aljegyzo,

- osztalyvezetok.

Az értekezlet f6bb elemet:

- beszdmolé a polgirmester, illetve a jegyz6 dltal meghatirozott feladatok
végrehajtasarol,

- apolgirmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ismertetése,
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6.3.

6.2.3.

6.2.4.

- a polgarmester, a jegyz6, illetve a tobbi szervezeti egység kézremikodesct
igényl6 dontés-el6készitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

- a fontosabb — bizottsagok, illetve képviselo-testilet elé  kerdld —
eloterjesztések  rovid ismertetése és a  kapesolodd  dontési  javaslatok
megtargyalasa,

- az osztalyvezetdk tajékoztatdja a fontosabb egyéb tigyekrol,
- afontosabb 4j jogszabalyok ismertetése.

Apparatusi értekezlet:

A jegyz6, illetve a polgarmester sziikség szerint munkaértekezletet tart, melyen
minden jelenlévé hivatali dolgozo kételes részt venni.

Osztalyértekezlet:
Az osztilyvezet6k — az osztalyvezet6i értekezletet kévetden — a megallapitott
feladatok végrehajtisinak elkezdésére, a feladatok szétosztasara és az informaciok

tovabbitasara, sajat osztalyukon értekezletet tartanak.

Fentiecken tilmenden az osztilyvezeték az aktudlis feladatok egyeztetése
érdekében sziikség szerint osztalyértekezletet tartanak.

Az értekezleten az osztaly sszes jelenlévé dolgozoja részt vesz.

A Hivatal képviseletének rendje

6:5:1.

6.3.2.

6.3.4.

6.:3.5.

6.3.6.

A Hivatalt a jegyz6, akaddlyoztatisa vagy tavolléte esetén az aljegyzo jogosult
képviselni.

Eseti jelleg képviselettel a jegyz6 altal irasban megbizott barmely, altaliban
vezetd beosztast koztisztviseld felruhazhato.

A Hivatal jogi képviscletét a jegyz6, az aljegyz6 vagy a jegyz6 altal megbizott
személy latja el.

A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran dontési, illetve végrehajtast jogkdrben
- kézponti vagy helyi jogszabaly 4ltal megallapitott hataskor,

- atruhazott hataskér, vagy

- a kiadmanyozasi jogkor

cimzettje latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

Az egyes hivatali belsé szervezeti egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek
az dltaluk irdnyitott szervezeti egység szakmai munkdjival 6sszefliggd
munkakapcsolatokban.

A Hivatalt érinté szerz6dések (megallapodasok) kizarolag a jegyz6 szignojaval és a
pénziigyi osztilyvezet$ elézetes ellenjegyzése mellett kertilhetnek aldirdsra. A
Hivatal kiadmanyozasi rendjét kilon polgarmesteri, illetve jegyzdi utasitas
szabalyozza.
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.3.7. A Hivatal gazdalkodasi tevékenységével, illetve a Hivatal dltal  ellatott
gazdalkoddssal  kapcsolatos  feladatok  végrehajtisara ~ vonatkozéan  a
kotelezettségvallalis rendjét, az egyes jog és hataskoroket, a hataskérok
atruhdzasanak rendjét kilon szabdlyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1. A Hivatal teljes korl és folyamatos munkajanak fenntartisa érdekében bels6
helyettesitési rendszert kell mikodtetni, melyet az osztilyvezetSk a munkakéri
leirasokban kotelesek rogzitent.

6.4.2. A Hivatal belsé szervezeti egységei vezetoinck helyettesitését a munkakori leirasok
szabalyozzak.

6.4.3. A Hivatal kéztisztvisel6i és munkavallaléi a munkakéri leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

6.4.4. A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesito

felel6sséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakorsk

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok az alabbiak:
- jegyz0,

- aljegyzo,

- osztalyvezetd,

- irodavezet6,

- kornyezetvédelmi referens,

- igazgatasi Ugyintézo,

- koztertlet felugyeld,

- belsé ellenér,

- adohatosagi tgyintézo.

A Hivatal belsé kontrollrendszere

6.6.1.

6.6.2.

A Hivatal bels6 kontrollrendszerének  kialakitasaért, mukodtetéséért és
fejlesztéséért a jegyz6 felel6s. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran
figyelembe veszi a belsé ellenbrzési tevékenységet végzok altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer magiban foglalja a munkafolyamatba épitett, clézetes,
utdlagos és a vezetdi ellendrzési feladatokat is. A folyamatba épitett, elGzetes,
utdlagos és vezetdi ellenGrzési rendszert a bels6 szervezeti egységek vezetdi az
altaluk irdnyitott szervezeti egységen belil kotelesek biztositant.

A Képvisel§-testiilet, a Képvisel§-testiilet bizottsagai, valamint az 6nkormanyzati
munkacsoportok munkijahoz kapcsol6do elSirasok”
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6.8.

GRTANE

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5:

6.7.6.

6.7.7.

A Hivatal munkdjinak egészével kapcsolatos képviselo-testiileti ¢s  bizottsagi
eléterjesztések  el6addja/elbterjesztéje  a  jegyz6, az  egyéb  eloterjesztések
eléadbia/ elbterjesztdje a jegyz6 dltal megbizott személy.

A hivatali elSterjesztések elGkészitése és elkészitése soran a Képviselo-testiilet
Szervezeti és MGkédési Szabalyzatardl szolo rendelet vonatkozo elbirasait kell
alkalmazni.

A képviselé-testilleti és bizottsdgi elGterjesztések tartalmatol fliggden az osztilyok
egyiittmiikodni kételesek, eldterjesztések csak az elézetes egyestetéscket kovetden,
egységes allaspont kialakitisa utan készithetok.

A Képviselé-testiilet Glésein az osztalyvezetok, valamint a Jegyz61 Kabinet
munkatirsai (jegyzOkonyvvezetok) kotelesek részt venni.

A Képvisel6-testiilet  bizottsagai, 6nkormanyzati munkacsoportok tlésein az
el6terjesztés targya szerint érintett osztalyvezetSk, valamint a Jegyzoi Kabinet
munkatarsai (jegyzOkonyvvezetok) kotelesek részt venni,

A bizottsagi munka elékészitéséért felelés osztalyvezetSk és az tgyviteli munkaval
megbizott dolgozok felsorolasat, az elektronikus clSterjesztések  technikai
szabdlyait és az el6terjesztések kotelezben elkészitendd fedSlapjat a Képviseld-
testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo rendelet 4., 6. és 8. fiiggelcker
tartalmazzak.

A lejart hatarideji képviselG-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentést a
hatirozat végrehajtisi hatéridejének lejartat kéveté  képviselo-testitleti  tlést
megeléz6 hét hétfé 18:00 ordig kell eljuttatni a Jegyzoi Kabinethez az alabbi
tartalommal:

- a hatarozat szama,

- a hatarozat targya,

- avégrehajtas érdekében kifejtett tevékenység leirasa, a végrehajtast akadalyozo
tények megjelolése, javaslat a hatarozat elfogadasara, modositasara,
kiegészitésére, illetve hatalyon kiviil helyezésére,

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

- amennyiben a hatirozat végrehajtasanak érintettje a  polgarmester,
alpolgirmester, a Képvisel6-testiilet bizottsaga vagy bizottsiginak elntke, a
jegyz6, az aljegyz6, oOnkormanyzati koltségvetési szerv, 6nkormanyzati
gazdasdgi tarsasag, vagy szakfeladatot ellaté szerv, az illetékes osztalyvezeto
gondoskodik a lejart hatdrideji képvisel6-testiileti hatirozatok végrehajtasarol
2616 jelentés Jegyz6i Kabinethez torténd eljuttatisaért, miutan cgyeztetett a
felsorolt felel6sokkel a jelentés tartalmarol.

Bels6 és kiils6 kapcsolattartas médja

6.8.1.

A belsé és kiilsé kapesolattartds jelen Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
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6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

6.8.10.

A belsé kapcsolattartds vonatkozasaban - a 6.2. pontban régzitett értekezleteken
til — a hivatali belsé szervezeti egységeknek a munkavégzés soran szoros
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk. Az egytittmikodésiik soran minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mikodéset, mikodési tertiletét érinti,
az intézkedést megel6z6n egyeztetési kotelezettséglik van. A belsé szervezeti
egységek segitik egymds munkdjat hatarid6re torténd adatszolgaltatassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolattartds formdjat az aktualis feladat hatdrozza meg, mely torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus uton és papir alapon is. A belsé
kapcsolattartishoz elengedhetetlen a szolgalati Gt betartasa is.

Az egymésra épiilé munkafolyamatokat végzok folyamatos szdbeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy bels6 szabalyzat el6irja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat irasban 1s rogzitik.

A pilydzat készitokkel valo kapcsolattartasra a szerzodésben megkotott feltételek
figyelembe vételével kertlhet sor. Az adatszolgdltatast a jegyz6 dltal kijelolt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyz6 egyideji tajékoztatasa mellett. A
kapcsolattartds a szerzédésben rogzitettek szerint  torténhet szemclyesen,
telefonon, elektronikus Gton és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kilsé szervezetek, személyek részére:

- a Hivatal, vagy a jegyz6 felé érkez6 kozérdek( adatok megismerésére iranyulo
igények intézésének rendjét kulon szabalyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatirs dtjan a jogszabalyokban és/vagy
belsé szabélyzatokban eléirt médon és hataridében teljesiti a Hivatal az
adatszolgaltatast  (pl: Magyar Allamkincstdr részére). BEseti jellegi
adatszolgiltatas esetén a jegyz6 jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki
koteles annak eleget tenni és beszamolni az adatszolgaltatds tartalmarol a
jegyz6nek.

Helyi 6énkormanyzati képvisel6tol, bizottsagi elnoktél és  tagtdl szarmazo
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, lgyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyzOn keresztil, a jegyz6 engedélyével teljesithets. Ugyanez
vonatkozik a sajt6tél érkezd megkeresésekre is.””

A sajtb el6tti kozlés, nyilatkozattétel joga a polgarmestert, a hivatalban folyo
hat6sagi munka és a Hivatal munkdjat illetéen a jegyz6t illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetéire atruhazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatirs koteles jelenteni kézvetlen munkahelyr felettese
Gtjan, amennyiben sajté elStt az dnkorményzatot vagy a Hivatalt érint6 kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés varhatoé idétartamat, modjat és az
érintett témat. *'

A Hivatal valamennyi munkatarsa munkajogi felel6sséggel tartozik minden olyan
kézléssel kapesolatban, mely az 6nkormanyzat és ezen beliil a Hivatal mikodését
oly médon érinti, hogy:

- rontja és veszélyezteti azok jo hirnevét;
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6.9.

6.10.

6.8.11.

- sérti jogos gazdasagi érdekeit;

- erkolesi, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz;

- megrenditheti a lakossdgnak, az tigyfeleknek a Hivatallal szembeni bizalmit;

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

- hivatali, szolgalati titkot fed fel.

A 6.8.7.-6.8.9. pontokban foglalt el6irdsok vonatkoznak a Hivatallal, annak
muikédésével, az ott folyd ligyintézéssel kapesolatos adatok, mukodési, tgyviteli
informaciok illetéktelen személy részére torténé hozzaférhetové tételére és a
munkatars részére hozzaférheté anyag illetéktelen felhasznalasara 1s. Fenti
eléirasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellatdsara kotott megbizast és
vallalkozasi szerzédéssel 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 jogszabdlyok keretei kozott, illetve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazas alapjan cljarva azok végrehajtisirdl — a
polgirmester és a jegyz6 belsé utasitissal (mely lehet szabdlyzat vagy egyed,
operatfv munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmény megallapitisa) szabalyozhat
kérdeseket.

Az utasitisok megjelolése a kiaddsa soran magiban foglalja az utasitas
megalkotojanak megjeldlését, évenként egytdl kezd6dé folyamatos sorszamat, a
szabalyzat kiaddsanak napjat és kiad6jat, az utasitas cimét, az alabbiak szerint:

1, "Vac viros polgarmestere sorszam/kiadds napja polgarmesteri utasitisa
(ntasitds vagy szabdlyzat cime)-rol"

2. "Viac viros jegyzoje sorszam/kiadas napja jegyzOt utasitisa (mlasilds vagy
szabdlyzat cime)-rol"

3, "Vic viaros polgirmestere és jegyzGje sorszam/kiadas napja egyiittes

utasitisa (utasitds vagy szabdlyzat cime)-rol"

Az egyik eredeti, aldirt példanyt a készit6je iktatja. A masik eredeti, alairt példanyt
az aljegyz6 részére le kell adni.

A jelen Szabélyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljarasrendek, utasitisok,
valamint (kézponti jogszabdly altal elbirt kotelez6 és egyéb) szabalyzatok
felsorolasat tartalmazé — hatilyjos — jegyz¢k folyamatos vezetésérdl,
aktualizalasarol az aljegyz6 gondoskodik.

A belsé utasitisokat, szabalyzatokat és a modositisokkal egységes szerkezetbe
foglalt utasitasok, szabalyzatok szévegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a bels6é szamitogépes hdlézat erre a célra kijelolt
konyvtaraban valamennyi koztisztvisel6 és munkavallalé hozzaférésével (olvasasi
jogaval) kell biztositani.

Egyéb rendelkezések

6.10.1.

A jegyz6 a munkatarsak tekintetében minden év februar végéig szabadsagolasi
titemtervet készit, a kollégdk javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsagot
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T2

7:3.

7.4.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5:

6.10.6.

6.10.7.

(szabadid6t) a 2011. ¢évi CXCIX.  torvénynek  megfeleloen, a  Hivatal
miikodoképességének figyelembevételével kell kiadni.

A munkaidén beliili mindennemd tavollétet elézetesen engedélyeztetni kell az
osztilyvezetével, aki nyilvantartast (Gn. ,tavozdsi flzet” vagy tavozasi
nyilvantartas”) vezet rola. Vezetd és helyettesénck a munkahelyrél azonos idében
valo tivollétét csak a jegyz6, vagy az dltala irasban megbizott szemcly
engedélyezheti.

A munkaviszony megsziinése, vagy el6relathatoan 15 napon tali tavollét
valoszin(sitése esetére vonatkozo szabalyokat, a munkakér atadas-atvétel rendjét a
kozszolgalati szabalyzat és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A jegyz6i hatiskorbe tartozéd munkaltatéi jogok gyakorlasanak — ide értve az
dtruhdzott munkaltatoi jogokat is - rendjét kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

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

A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak
megfelel vegyes iratkezelési szervezettel latja el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatai kézponti (irattdr), masok osztott szervezetben térténnek. A Hivatal az
iratok nyilvantartisira alszamokra tagolodd, évenként ujrakezd6dé sorszamos
nyilvantartasi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozd rendelet
el6irasainak teljes korden megfeleld iratkezelési szoftver (ASP Koézigazgatasi
intézmények tgyiratkezel6 rendszere) alkalmazasaval torténik. Az iratkezeles
feligyeletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el. Az iratkezelés
szabalyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hatdskoroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A kéztisztviselSk szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, annak szervezéséért és
ellenbrzéséért a jegyz6 felelés. Mindezeken tal a Hivatal koztisztviseldt és
munkavallaloi kételesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogi ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot Vac Varos Onkorményzat Képvisel6-testilete 177/2015. (VI1.16.) sz.
hatarozataval hagyja jova.

A Szabalyzat naprakész dllapotaért, a — jogszabalyi, szervezeti, képvisel6-testiileti
dontésbdl eredd - valtozasok atvezetéséért a jegyz6 felelds.

A jegyz6, valamint a Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezet6i kételesek gondoskodni
arrdl, hogy a koztisztvisel6k, az lgykezelok és a fizikai alkalmazottak jelen Szabdlyzatot
megismerjék.

Jelen Szabalyzat 2015. augusztus 1. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a
Képvisel6-testiilet 266/2013. (X. 17.) sz. hatarozataval elfogadott Vaci Polgirmesteri
Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata.
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Vic, 2015. julius 20.

Fordds Attila s.k. Dedkné dr. Szarka Anita s.k.
polgarmester jegyz6

Zaradék:
Az egységes szerkezetbe foglalas 2020. szeptember 23. napjan megtértént.

i

.

Dr. Zsidel Sziliﬁa ::
jegyz6 | 7, 2

& & /

\._%{ & y /

szamu fliggelék
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Okirat szama: 1/24-6/2015

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllambdztartisrdl szolo 2011, évi CXCV, torvény 8/A. §-a alapjan a Vici Polgarmesteri
Hivatal alapit6 okiratat a kivetkezdk szerint adom kit

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kiltsépvetdsi szerv
111, megnevezese Vac Polgarmestort Hivatal

1.2.A kiltségvetési szery
1.2.1. seékhelye: 2600 vac, Marcius 15, tér 11,
1.2.2, telephelye(i):

|

| telephely megnevesdse telephely cime
2600 Vic, Koztarsasag ur 19,

A _E_ Anyakonyy

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefilggd rendelkezések

2.1, Akoltségvetési szore alapitasanalk datuma: 1990, szeptember 30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsded] rendellezd jogszabaly: a helyi dnkormanyzatokrd] szold
1990, dvi LXV. torvény

2.3. A kdltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitdsdra, megszintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Vae Varos Onkormanyzat
2.3.2. swékhelye: 2600 Vac, Marcius 15, tér 11

3. A kiltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1, A kéilisdgvetési suerv ivanvild szervének Aeliipyeieti szervének
311 megnevesése: Vac Varos Onkormanyzatinak Képuiseld-lestiilete
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