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Viac Viros

Onkorminyzat Képvisels-testiilete

(a tovibbiakban: Képviselo-testilet) az

allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV, térvény 9. § b) pontjaban meghatirozott feladatkdrében
eljarva — figyelemmel az dllamhdztartdsedl sz6l6 torvény végrehajtisardl szolo 368,/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 13, § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszig helyi dnkorméinyzatairdl
szolo 2011, évi CLXNXIX. torvényben foglaltakra — a Vici Polgirmesteri Hivatal (a
tovibbiakban; Hivatal) Szervezeti és Mikédési Szabilyzatit (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) a
kovetkezdképpen hatirozza meg:

1.1

1.2,

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése:

Révid neve:

Idegen nyelvi neve:
Szekhelye, postacime:

Telephelyei:

Vezetoe:

Alapito szerve:

Alapitas idopontja:

Torzskonyvi azonositd szama
(MAK torzsszam):

Addsziama:
IKSH statisztikai szamjele:

Elektronikus elérhetdsége:

A Hivatal jogallisa

Onallé jogi személy,

Vaci Polgarmesteri Hivatal

2600 Vic, Marcius 15. tér 11,

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

Vac varos jegyzoje

Vic Viros Onkorminyzat Képviselt-
testilete

1990. szeptember 30.

(1990. evi LXV. torvény a helyi
dnkormanyzatokral)

305423

15395429.2-13

15395429-8411-325-13

www,vac.hu



1.3.

14.

L5,

1.6.

1.7.

1.8.

1.9,

A Hivatal alapitisdrol szolo jogszabaly

A helyi 6nkormanyzatokeél sz6l6 1990. évi LXV. torvény (2012, december 31-ig), a
Magyarorszig helyi énkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (2013. januar
1-tal).

A Hivatal alapité okiratinak kelte és szima

A Hivatal hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratat a Képviselo-testulet 2015,
mircius 19-én megtartott ilésén, 54/2015. (IIL. 19.) szami hatirozatival hagyta jovd. A

Hivatal hatilyos, egysépes szerkezetbe foglalt alapité okiratit az 1. szamu figgelék
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete’
Vic viros kozigazgatasi teriilete
(A vilasztasi eljardstdl szolé 2013, évi XXXVL torvényben meghatirozott feladatok

ellitisa tekintetében illetékességi terilete a 2011, évi CCIIL torvény mellékletében
meghatarozott telepilésck vonatkozasaban,)

A Hivatal irinyitd szerve, székhelye

Vic Viros Onkorminyzat Képvisel-testiilete
2600 Vie, Marcius 15. eér 11.

A Hivatal irinyité szervének vezetdje, székhelye

Vic viros polgirmestere
2600 Viac, Marcius 15, tér 11,

Feliipyeleti szervek

Altalinos feligyelet: Vie Viros Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Torvényességi feligyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal

Pénzugyi, gazdasag felagyelet: Allami Szimvevészék

Jogszabalyban meghatarozott kizfeladata

A Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX. tirvény (a
tovibbiakban: Métv.)) 84, § (1) bekezdése alapjin a Hivatal ellatja az onkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo lgyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.



1.10.

L1L

1.12.

1.13.

1.14.

A Hivatal kézremikodik az énkormanyzatok egymds kozott, valamint az dllami
szervekkel t6rténd egylittmiikodésének osszehangolisiban.

Alaptevékenysége

A Hivatal ellitja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb dgazati jogszabdlyokban a szdmira
meghatirozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi énkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok (kilon
megallapodasokban meghatirozottak szerint) bevételeivel és kiaddsaival kapesolatban a
tervezési, gazdilkodisi, ellenérzési, finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi, beszamolisi és egyéb
adminisztrativ feladatok ellatasarol.

Allamhéztartasi szakdgazati besorolasa (alaptevékenységi szakigazat)

841105 Helyi 6nkorminyzatok, valamint tobbeéli kistérségi tarsulisok igazgatisi
tevekenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolisa, az alaptevékenységet
szabdlyozb jogszabalyok megjelilése’

Az alaptevékenységet a Motv. és az dgazati jogszabilyok tartalmazzalk.

Gardalkodasi besorolids

A személyi juttatisokkal és az azokhoz kapesolodd jarulékok és egyéb kozterhek, a
mitkédtetéshez, a vagyon hasznilatihoz, a kozfeladatai ellitisihoz sziikséges egyéb
eldirinyzataival jogszabily vagy az irdnyitd szerv dontése alapjin rendelkezd ¢s
pazdilkoddsi tevékenységei ellitisat — a 368/2011, (XI1.31.) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatirozottak szerint — sajit gazdasagi szervezettel biztositd helyl onkormanyzat
koltségvetési szerv.

A Hivatal mitkodésének és tevékenységének pénziigyi alapjit - beleértve az engedélyezett
létszamot - a Képviseld-testiilet dltal elfogadott éves kbltségvetési rendelet tartalmazza,

A feladatellatast szolgdld vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatilyos jogszabilyok és az
onkormédnyzat vagyondrdl és a vagyonnal valé gazdilkodds egyes szabalyairol, valamint az
onkormanyzat vagyondnak értékesitése, illetve hasznositisa sorin alkalmazando
palydztatisi szabilyokedl szold rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingd, wvalamint
immaterialis javakkal, tovabba vagyoni értéki jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsitott ingatlan és ingod vagyontargyakat koteles az alapito
okiratiban foglalt feladatok ellatasa érdekeben rendeltetésszerien hasznalni, a vonatkozo
hatdlyos jogszabalyokban, tovibbd az dnkorminyzat vagyonirdl és a vagyonnal valo
gazdilkodas egyes szabilyairdl, valamint az énkormdnyzat vagyonanak értékesitése, illetve



hasznositisa sorin alkalmazandd pélydztatasi szabdlyokrol szolo rendeletben foglaltakat
betartani.

1.15. Gazdalkodd szervezetek, melyek tekintetében a Hivatal alapitoi,
tulajdonosi jogokat gyakorol

A Hivatal gazdilkodd szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol,

1.16. A Hivatalhoz rendelt mas kiltségvetési szetvek

A Hivatalhoz az irinyitisi jogokat gyakotlé Képvisel6-testillet mas koltségvetési szervet
nem rendelt.

117. Vezetdjének megbizasi rendje
A jegyzé kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgilati tisztviselok jogallasirol

57016 2011, évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelGen torténik.
A polgdrmester — palydzat alapjin hatirozatlan idére — nevezi ki a jegyzat,

1.18. Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatisi jogviszony megjelolese
- kozszolgilati jogviszony (2 2011, évi CXCIX. torvény alapjan),
munkaviszony {a 2012. évi [, torvény alapjan),

- egyéb foglalkoztatdsi jogviszony (a 2013. évi V. trvény alapjan).

1.19. Az alaptevékenységek korminyzati funkcidk szerinti megjelolése’

Kormanyzati ; : g ;
fonkiaidadin Kormanyzati funkclo megnevezese
011130 Onkorminyzatok ¢és  Onkormdnyzat  hivatalok  jogalkoto es
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vim- és jovedéki ipazgatis
016010 Orszdgpyllési,  onkormdnyzat  és  eurdpai  parlamenti
képviseldvilasztisokhoz kapesolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazishoz kapesolodo tevékenységek
016030 Allampolgirsagi tigyek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
053010 Kérnyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
074011 Foglalkozis-egészségigy alapellatis

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

2.1. A polgarmester’

- a Képviseld-testiilet dintései szerint és sajit hatiskérében irdnyitja a Hivatalt,



2.2.

2.3.

- a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
énkormdnyzat munkdjinak a szervezéséhen, a dontésck clokészitéschen s
végrehajtisaban,

- dént a jogszabaly 4ltal hatiskérébe utalt dllamigazgatisi tigyekben, hatosag
hatdskorokben, egyes hatiskoreinek gyakorlisat atruhdzhatja a jegyzdre, a Hivatal
Ugyintézojére,

- a jegyzé javaslatira el6terjesztést nytjt be a Képviselo-testiletnek a Hivatal belso
szervezeti tagozodisinak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatirozasara,

- pilyazat alapjan hatirozatlan idére kinevezi a jegyzSt és - a jegyz6 javaslatira - az
aljegyzot, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat,

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

- felelds a helyi 6nkormdnyzat gazdilkoddsinak szabalyszeriségéért,

- polgirmesteri, illetve egyiittes polgirmesteri és jegyz6i utasitisokkal szabdlyozza a
hatiskorébe tartozd lgyekben a feladatellitds, hatiskér ellitis és a kiadmanyozas
rendjét,

- egyetértése szilkséges — az altala meghatirozott kérben — a Hivatal koztszviseldje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentésehez és
jutalmazasahoz.

Az alpolgarmesterek’®

Tamogatjdk és egylittmikddnek a feladatkoriikbe tartozd  szervezeti egység
vezetdiével, kozremikodnek az dgazati irdnyitisuk ald tartozé hivatali belso szervezett
egységek szakmai munkdjanak irdnyitasaban.

A jegyzd

A jegyzd — a polgirmester irdnyitdsival - vezet a Hivatalt, szakmailag felels annak
miikidéséért. Tevékenysége sorn felelds a kozérdeknek és a jogszabilyoknak megfelelo,
szakszer(l, pirtatlan és igazsagos tigyintézés szabalyainak megfeleld feladatellitasért.

A Hivatal kozremiikodésével ellatja a jogszabilyok dltal hataskorébe utalt feladatokat:

- dbnt a jogszabdly dltal hatiskorébe utalt llamigazgatasi Ggyekben,

- pyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseli és munkavillaloi
tekintetében, tovibba gyakorolja az egyéb munkdltatoi jogokat az aljegyzo
tekintetében a Hivatal Kézszolgilati Szabdlyzataban foglaltak szerint,

- gondoskodik az dnkorminyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatasardl,

- tandcskozdsi joggal vesz részt a Képviselo-testiller, a Képviselo-testiilet bizottsaginak
ilesén,

- jelzi a Képvisel-testiiletnek, a képvisels-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
déntésiik, miksdésik jogszabalysérto,

- évente beszimol a KépviselS-testiletnek a Hivatal tevékenységérdl,

- dontésre eldkésziti a polgarmester hatiskérébe tartozo allamigazgatist lgyeket,

- dént azokban a hatdsagi tigyekben, amelycket a polgirmester ad it,

- dont a hataskorébe utalt nkormdnyzatl és onkormanyzati hatosagi tigyekben,

- jegyzéi utasitisokkal szabilyozza a hatiskorébe tartozd ligyekben a feladatellitis,
hatdskor ellatis és a kiadményozas rendjét,

g



24.

2.5.

ellitja az dnkormanyzat és a Hivatal ingatlanvagyonival, vagyoni érdekeltségével és
egyéb vagyonaval dsszefiiged — a vagyonrendeletben meghatirozott — gazdasagl,
peénzugyi és jogi feladatokat,

Az aljegyz6’

a jegyz6 javaslatira a polgirmester nevezi ki, felette az egyéb munkaltatoi jogokat a
jegyzo gyakorolja,

a jegyzd tivollétében vagy tartos akadilyoztatisa esetén helyettesiti a jegyzdt, s ellitja
a jegyz6 altal meghatirozott feladatokat,

ellatja a Fejlesztési Osztily vezetésével kapesolatos feladatokat, amely sorin felel a
jegyzd hatosigl hatiskorébe tartozo tgyek szakszerd intézéséért.

Az osztilyvezetok

a Hivatal belsd szervezeti egységeinek (osztilyok) élén allnak,

a jegyzd — a polgirmester egyetértésével — kizardlag jogszabilyban meghatirozott
felsifoka iskolai végzettségpel rendelkezd koztisztviselot nevez ki osztilyvezetonek,
egymissal mellérendeltségi viszonyban allnak,

kiitelesek egylittmikédni a feladatok ellitasiban,

feladataikat eldkészitd, végrehajtd jelleggel, illetdleg allamigazgarisi {gyekben, a
hataskor cimzettjének nevében eljarva litjak el,

feleldsek az dltaluk vezetett szervezetl egység munkdjaért, annak szakszerd, jogszerd
mikddéséért; a hatékony munkamegosztas kialakitasaért,

gondoskodnak a szervezed egység feladatjegyzékének, valamint a munkakori
leirisoknak az elkészitésérdl és naprakészen tartasarol,

elvégzik a  teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapesolatban  rajuk  bizott
feladatolart,

felelosek a szervezet egység feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként ribizott
feladatok déntés-elkészitéséért és hataridében torténd végrehajtisaért,

gyakoroljik a polgirmester és a jegyzd dltal meghatirozott kirben a kiadmanyozasi
jogot,

eldkészitik a feladatkoriikhéz tartozo bizottsagl és képviselo-testiileti elGterjesztéscket,
részt vesznek a Képviselo-testulet tlésén a szervezeti egységet érintd ligyekben,
kotelesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend
targyalisakor a Dbizottsdgi Gléscken, akadilyoztatisuk esetén helyettesitésrol
gondoskodnal,

kapcsolatot tartanak a szervezeti egység mikodését elosepitd kiilso szervekkel,
munkdjukkal hozzajarulnak a IKépviselo-testiilet iranyitasa alatt allo, az osztaly
feladatkoréhez tartozd intézmeények térvenyes mitkédéséhez,

kozremikadnek az intézmények irdnyitasival kapcsolatos dontések, intézkedések
elkészitésében, a végrehajtis megszervezésében,

gyakoroljik — dtruhdzott jogkorben — a szervezeti epység koztisztviseldi tekintetében
az egyéb munkaltatoi jogokat,

kitelesek a vezetésik alatt mikodd szervezeti egység, valamint a feladatkorikbe
tartozo intézmények tevékenységerdl naprakész informacioval rendelkezni, az osztalyt
érintd  pazdilkodisi  feladatokat  figyelemmel  kisérni, tapaszralataikrél a
tsztsépviseloket tajekoztarni,

10



3.1

3.3

3.4.

3.5.

szitkség szerint beszimolnak a tisztségviselok eldtt a  szervezetl  egység
tevékenységérol,

gondoskodnak a vezetésiik alatt mikodd szervezeti egységben az tgyfélfogadasi és
munkarend, valamint a Hivatal bels6 szabalyozoiban foglalt eldirdsok betartasirol és

hetartatisarol,
felelések @ szervezeti  egységek  kozotti  folyamatos  tdjékoztatasért,

informaciéaramlisért, az egységes Hivatal munkdjit elosegitd, az egyes szervezet
egységek egyiittmikadését biztositd kapesolattartasért.

3. A HIVATAL SZERVEZET PITESE, SZEMELYI MANYA

A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztas szerinti kabinet és osztalyszervezetben latja
el. A Polgarmesteri Kabinetet a Kabinetvezetd, a Jegyzdi Kabinetet a Jegyzd vezeti. A
Hivatal szervezeti abrajat a 2. szamu figgelék tartalmazza.

T

Az osztilyokon belill szervezetileg nem Ondllo egységek (Irodik) mikoédnek, melyek
tevékenységét sziilkség szerint Irodavezetok fogjak ossze. i

A Hivatal belsé szervezeti egységei: *

a) Polgirmester: Kabinet
- SBzervezési és Tajékoztatasi Iroda
b) Jegyzdi Kabinet
¢) lgazgatisi és Szocidlis Osztaly
- Hatosigi és Anyakonyvi Iroda
- Szocialis Iroda
d) Ellenorzési Osztaly
e) Fejlesztesi Osztaly
f) Féépitészi Osztaly
g) Kozteriilet Feliigyelet
h) Miszaki Osztily
- Fomeérnoki Iroda
- Koryezet- és Természetvédelmi Iroda
i) Pénzigyi és Adé Osztaly
- Adéiroda

- Pénzigyi Iroda

A belsod szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban dllnak és kotelesek
egyiittmiikédni a feladatok ellitasaban és j0 munkaviszonyt fenntartani,

A Hivatal ligyintézije:

jogszabalyban meghatarozott hataskorrel gyvakorolja a hatosagt feladatkorét, és ellitja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabilyzatok, a munkakori
leirisa, valamint a vezetdje szdmira eléirnak,

feladata a IKépviseld-tesrilet, a Képvisels-testillet bizottsiga, a tisztségviselok, a
jegyzo es felettes koztisztviselS feladat- és hatiskorébe tartozd ugyek érdemi dontésre
vald elokészitese, felhatalmazas esetén kiadmanyozisa, a végrehajtas szervezése,
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3.6.

4.1.

4.2,

- felelés a kapott utasitisok és hatiridok figyelembevételével munkateriletén a Hivaral
allandé és iddszakos feladatinak megvaldsitisaért.

A Hivatal tigykezelGje:

- a munkakéri leirisban részére megallapitott, illetve kozvetlen munkahelyi vezetdje
iltal kiadotr feladatokat a kapott utasitisok és hatiriddk fipyelembevételével, a
jogszabalyok és tigyviteli szabilyok ismeretében és betartdsdval végzi,

- ellitja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkdltatéi jogkor
gyakorloja megbizza,

4. A HIVA FELADATAI

A Hivatal dltalanos feladatai

4.1.1.

4.1.2,

4.1.3.

4.1.4.

A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testillet, a Képviselo-testiilet bizottsigai, a
helyi nemzetiségi Onkorminyzatok, a helyi énkormanyzati képviselok, a
polgirmester, az alpolgirmesterck és a jegyz6 munkdjinak elésegitésére iranyul.

A Hivatal ellitja a jogszabalyokban, a Képviseld-testiilet rendeleteiben,
hatirozataiban, a belsé utasitisokban és szabdlyzatokban meghatarozott
feladatokat az e Szabalyzatban és a belsé utasitisokban és szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelden.

A Hivatal feladatait a jogszabalyok, a Képviseld-testiilet, a IKépviselo-testilet
bizottsigainak dontései, és a polgirmester rendelkezései alapjin a jegyz6 hatdrozza
meg. A Hivatal mikodésével koteles elGsegitent:

- atorvényesség betartdsit,

- a Képviseld-testillet dontéseinek (rendeletek, hatirozatok) végrehajtasat,

- az allampolgari jogok érvényestilesct,

- az Burdpal Unié eldirasainak betartisat.

A hivatali Gigyintézés sordn torekedni kell:"

- azanyagi és az eljirdsi jogszabdlyok maradektalan érvényre juttatasara,

- a hatékony, huminus és gyors Ugyintézésre, az Ugyintézési hataridok
betartisara,

- az lgyintézés szinvonalinak emelésére,

- azigyfelek kulturilt és szakszerd felviligositisira.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapesolatban

- szakmailag el6késziti az Gnkormédnyzati rendeletek tervezetét, a képviselo-testileti
eloterjesztéseket, a hatirozati javaslatokat, vizsgilja azok térvényességet,

- nyilvintartja a Képvisels-testillet dontéseit,

- szetvezi és ellendrzi a Képvisel-testitlet déntéseinek végrehajtasat,

- ellitja a KépviselG-testiller munkdjaval kapesolatos egyéb nyilvantartas, tgyvitel,
adminisztricios és pénziigyi-pazdasigi feladatokat,
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4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

A Hivatal feladatai a Képviselé-testiilet bizottsagainak miikidésével kapesolatban

biztositia a feladat jellegének megfeleléen a bizottsig mikodéséhez sziikséges
tgyviteli feltételeket,

- szakmailag elékésziti a bizottsdgi  elterjesztést, jelentést, beszamolot, egyeb
anyagokat; vizsgilja azok torvényesscget,

- thjékoztatist nydjt a bizottsigi kezdeményezés megvalSsitdsi lehetoségerdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsighoz érkezo kérelmet, javaslatot,

- gondoskodik a bizottsigi dontés végrehajtasardl,

- kezeli a bizottsdgi iratokat, nyilvintartja a dontéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairol szolé 2011, évi CLXXIX. térvény elSirisai, tovabba a
nemzetiségi onkormanyzattal koétdtt egyiittmukodési megallapodisban foglaltaknak
megfelelfen segiti a nemzetiségi onkormdnyzat mikodését.

A Hivatal feladatai a helyi dnkormanyzati képviselék munkijinak segitése
érdekében"

- eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlisit,

- kételes a képviselst a teljes hivatali munkaidoben fogadni és részére a kepviseldl
munkajihoz szitkséges felviligositist megadni a jegyz és a polgirmester rendelkezése
szerint,

- biztositja a képviseld részére a képviselsi munkajahoz sziikséges Ggyvitels,
adminisztrativ kozremikodést a jegyzd rendelkezése szerint.

A Hivatal feladatai a polgirmester és alpolgiarmesterek munkijival kapesolatban

- dontés-elGkészitd munkit végez, és szervezi a dontések végrehajrasat,
- sepiti a képviselS-testileti munkdval és a Hivatal irinyitisival kapcsolatos
tisztségviseldi tevékenységet.

A Hivatal feladatai Vic Viros Onkormanyzatinak kiltségvetési intézményeivel és
gazdasagi tarsasagaival kapcsolatban

- kozremiikddik az onkormanyzati intézménnyel kapcsolatos irdnyitdsi, fellgyelen,
fenntartisi, ellendrzési feladatellitisban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
szoloé 370/2011. (XIL. 31) Korm. rendeletben meghatirozott belsé ellendrzési
feladatokart,

- oOsszehangolia  és  kézremikodik az  Onkorminyzat intézménye feladatinak
tervezescben, beszimoltatisaban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

- sziikség szerint jogi és szakmai irinymutatist ad az intézményi munka szervezéséhez,

- ellitja a koltségvetési intézményi tervezés, beszamolds, gazdalkodds és szamviteli
munka iranyitasat,

- elékészit, és bonyolitja a beruhdzdsi, feltjitisi feladatokat, és segiti az intézmények ez
iranyn munkajat,
elékésziti az intézményvezetdk feletti munkaltatol jog gyakorldja részére a dontéseket.
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4.8.

4.9.

4,10

a1

A Hivatal egyéb feladatkirében

ellitja a gazdilkodisi jogkér gyakorlisibol szdrmazo konyvviteli és adminisztricios
feladatokat,

gondoskodik a belsé gazdilkodis megszervezésérSl, beleértve a létszim- és
bérgazdalkodast,

kipzremitkddik  mds  kozigazgatisi  szervekkel  valé  kapcsolattartisban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

elldtja a hivatali miikodés feleételeit biztositd feladatokat,

ellitja az tigyirat-kezelési tevékenységet,

kézremitkodik a vilasztds, a népszavazds, a népi kezdeményezés, valamint a birosdgi
tilndkék megvilasztisinak lebonyolitdsiban,

végzi a kitelezd statisztikai adatszolgaltatasokat.

A Hivatal dolgozdinak dltalinos feladatai

ligyfélfogadasi idében kotelesek az tgyfeleket fogadni,

az lgyintézé akadilyoztatisa esetén helyettesitésrl koteles gondoskodni az
osztalyvezetd dltal kijelolt dolgozd,

az tigyfelek dltal személyesen, vagy irdsban benyujtott dokumentumokat kotelesek az
iktatasi tendszerben naprakészen vezetni, az Ugyiratokat az iratkezelési szabilyzat
szerint kezelni;

a Hivatal dolgozdi tigykorikben kotelesek mas szervezeti egységekkel egyiittmiikddni,
egyeztetni,

mind az 6nkormanyzat, mind a Hivatal mikodésével kapesolatban kotelesek
kézremikadni a kozérdekd adatszolgiltatdsi kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozd belsé eljardsrendnek megfelelden.

A Hivatal tigyintézéinek dllamigazgatasi feladatai

dintéste elékészitik a Képviselo-testiilet, a polgirmester, a jegyz6 hatiskorébe tartozo
onkorminyzati és allamigazgatasi hatosigi ligyeket,

kitelesek az Ggyfelek részére felviligositist, tijékoztatdst adni,

kételes a dontéshozatalhoz szitkséges tenyallast tisztazni,

hatiskor vagy illetékesség hianyaban tovibbitjak a hatiskérrel rendelkezd illetckes
szervitek a Hivaralhoz érkezett iratokat,

kételesek az dllamigazgatisi (hatdsdgi) hatiskoreit az allamigazgatisi eljirds dltalinos
szabdlyai, tovidbbd a wvonatkozd anyagi és eljarisi jogszabdlyok eldirdsainak
megfelelden el6késziteni, gyakorolni és a kindminyozisi szabdlyzat szetint
kiadmanyozn

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal belsé szervezeti egységei dltal ellitandd feladatokat — a polgdrmester egyetértése
mellett — a jegyzd, mint hivatalvezetd hatirozza meg.
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5.2,

5.3

Minden hivatali belsé szervezeti egység:

- felelds az osztily feladatkérébe tartozo tigyek gyors, szakszer( és torvényes ellatisaért,
az osztilyon beliili hatékony és célszerd munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

- ellitja az osztily, az onkormédnyzat és intézményei, tovibbi a Hivatal vezetése kozotti
informicidaramlas biztositasar,

- koordinalja az osztily feladatkorébe tartozo tigyekben az elSterjesztések, beszamolok,
tijékoztatok hatiridében térténd elkészitese,

- javaslatot tesz a képvisel-testiileti, bizottsagi, polgirmesteri és jegyz6i eloterjesztések,
dnkormanyzati rendeletek, belsé szabilyzatok megalkotisinak vagy esetleges
maodositisanak eldkészitésere,

- biztositia az osztdly feladatkorét érintd jogszabalyok, képviselo-testilleti, bizottsagi,
polgarmesteri és jegyz6i hatirozatok eldkészitését, valamint ezek végrehajtasat.

A belsé szervezeti egységek feladatai:”

531  Polgdrmesteri Kabinet

A Kabinetet a polgirmester iranyitisa mellett a Kabinetvezetd vezet. A Kabinetvezetd
felelds a kabinet mikodéséért, feladatainak szakszer(l, torvényes ellitdsiért, az utasitdsok
végrehajtisdért, a dontések elSkészitéséért. Kapesolatot tart az énkormanyzati intézmények
és pgazdasigl tarsasigok vezetGivel A Kabinet kizremikodik a polgarmester, az
alpolgirmester(ek) munlkajinak szervezésében, munkafeltételei biztositasaban. Titkarsdgi,
kommunikdciés, valamint tirsadalmi kapesolatokkal dsszefiiged feladatokat lat el.

5.3.1.1. Szervezési és Tajékoztatasi Iroda:

Feliigyeli, segiti ¢és osszehangolja a virosban mitkédé nevelési és  sport
intézmények munkijat.

Kapesolatot tart a kézmivelddési, kbzgyhjreményi intézményekkel, a virosi civil
szervezetekkel.

Szervezi a virosi megemlékezések, rendezvényeket az agazatot érintden.

Az Irodavezetd gyakorolja az egyéb munkileatoi jogokat az Irodihoz tartozo
koetisztviseldk tekintetében.

- ellitia az 6nkorminyzat nemzetkdzi kapesolataibol eredd  szervezési
feladatokat, koordindlja a testvérvirosi kapesolatokat,

- figyelemmel kiséri a viros idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz la az
onkormanyzat  érdekkérébe  tartozd  idegenforgalmi  fejlesztesekre,
egyuttmikodésre, ennek keretében egyittmikodik a Vaci Turisztikai
Desztinacié Menedzsment Szervezettel,

- kézremiikddik a polgirmester regionalis, Eurépai Unids és egyéb kiilfoldi
feladatainak ellirasaban,

- szervezi a varosi rendezvényeket,

- ellitja a Vici Viligi Vigalom kulugyi feladatait,

- hAgyelemmel kiséri az onkorminyzatot érintd sajtokozleményeket, szervez a
sajtoval, a tdmegkommunikicioval a rendszeres kapcsolattartist,

- lizemelteti az Snkormanyzat hivatalos honlapjit (www.vac.hu),
gondoskodik a kézzéteendd adat elhelyezésérdl a honlapon — a kézzeteendd
adat jellegétdl fiiggden - a polgirmester, illetve a jegyz6 el6zetes engedélyével,

- wezet a kdzadattarat,
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532

segiti a polgirmestert a viros-marketing tevékenységben, rendezvenyel
szervezéseben,

ellitja a kommunikicids és protokoll feladatokat a polgirmester iranyitasaval,
biztositia a Hivatal informatikai eszkozparkjinak (hdlozat, szerver,
munkaallomds, nyomtatok) folyamatos és naprakész mikodoképességér,
meglévs eszkozok meghibdsoddsa esetén azok javitasat és karbantartisit, 0j
eszkozok szikségessége esetén a feladathoz optimalizilt eszkézok
beszerzéset,

gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (iktatas,
gazdasdgi, addlgyi, irodai, levelezés, kormanyzati rendszerckkel wvald
kapcsolat, sth.) folyamatos timogatisirol (programok frissitése, évzirds-
évnyitds), az alkalmazé kollégik segitésérdl, kilsé adatkozlés esetén annak
tamogatasdrol,

gondoskodik a Hivatalban keletkezett informatikai adatok  mentésérél,
archivildsardl, hiba esetén ezek helyreallitasarol,

kézremiikadik a viros kulturdlis- és sportrendezvényeinek szervezéseben.,
szervezi a  helyi oktatds és kozmivelodés teriletén lkiakndzhato
vendégprogramok, ecléadisok, vandorkidllitisok, események fogadasat,
hasonléd médon és eszkozokkel segiti varosunk kiilsé megjelenitéseér,

a kulturilis szolgdltatdsok terén segitséget nyijt az intézmények és szervezetek
programkoordinalasiban, a programok és kezdemenyezések
kommunikacidjaban,

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

elokésziti és szervezi a kbzmivelddés terén adhatd kittintetések adomanyozasi
folyamatat,

szervezi, lebonyolitja a gyermekek nyiri tiboroztatasat,

kapcsolatot tart a viros kdzgyijteményi és kozmivelodési intézményeivel,
sepiti az ligykdrébe tartozd kozgyQjteményi és kdzmivelodési, sport és
turisztikai intézmények és szervezetek munkijat, kozremikodik a velik
kapcsolatos  fenntartoi  feladatok  ellitisban, eldsegiti a  szakmal
eredményességiliket biztositd személyi és virgyi feltételek fejlesztésé,

elosegitt az intézményi egyittmikodést a sajat  fenntartasu  kulturalis
szervezeter kozott, valamint a virosban mas fenntartok (egyhazi, magan,
egyesiileti sth.) dltal mikédtetett kozgyijtemények és kézmivelodést szolgdlo
kizosségl terek és sajat intézményei korében,

segitséget nyidjt a teriiletét érinté pélyazati lehetdségek feltirasiban, célba
juttatasiban, a palyizatok koncepeidjanak elkészitésében,

kapcsolatot tart @ modszertani €s képzési kozpontokkal, az amator mivészeti,
népmilvészeti  csoportokkal, alkotékkal. Segiti a civil szervezetek
kozmavelodést és muzeumpedagogiai munkdjat, a viros és  régidja
hagyomanyainak feltardsat, és ezek meglsmertetését,

szakmai tandcsaddssal segiti a teriletér érinté kiadvanykészitést, a timogatasi
kérelmek megitélését, a nagyrendezvények lebonyolitisit, szakmai napok
SZLrVeZeset.

Jeayzdi Kabinet:”

ellitia a Képviselo-testilet, a Keépviseld-testilet bizottsigal, a nemzetiség
onkorményzatok iiléseinek és a kozmeghallgatasnak az eldkészitését, és az
iléseken a jegyzokonyv vezetését,
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az illetékesekkel tortént epyeztetés alapjan — a tisztségviselok kozvetlen
elotetjesztési igényeivel kiegészitve — elkésziti a képvisel-testileti  és
bizottsigi iilések meghivait,

Gsszegyljti az irdsos eldterjesziéseket, és gondoskodik a Képviseld-testiilet
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban eldirt formai  kovetelmények
ellenérzésérdl, wvalamint megpydzddik arrdl, hogy az eloirt  szignalas
megtoreént-e,

gondoskodik a meghivok és elGterjesztések - a Képviselo-testiilet Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzatiban eldirt - idében torténd postazasarol,

gondoskodik az tlések technikai feltételeirdl,

hangfelvétel atjin rogziti az iilésen elhangzottakat, melyek alapjan a -
képviselS-testilleti és a bizottsdgi Gilést koverd 15 napon belil elkesziti a
jegyzokonyvek tervezetét, és azokat aldirva és lepecsételve elkiildi a Pest
Megyei Kormanyhivatal részére,

gondoskodik a jegyzékonyveknek az lilést vezetdvel, bizottsigi elnokkel es
hitelesitavel torténd aliirasardl,

a hatirozatok kivonatit az iilést kovetGen azonnal elkésziti és eljuttatja a
felelésoknel,

a hatirozatoknak a felelGsok részére torténd atadasat dokumentilja,
gondoskodik a jegyzokonyvek, a hatirozatok és a hangfelvétel attekinthetd
nyilvantartasardl, kezeléséral,

elkésziti a bizottsagok Atruhdzott hatiskdrben hozott déntéseirdl szolo
jelentést,

segitséget nydjt az Gnkorminyzat intézményeivel és gazdasigl tarsasagaival
kapesolatos szervezési, jogi és egyéb tigyekben,

jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsitott jogszabilytervezetekrdl,
kozremitkddik a  felettes szervek dltali  torvényességi  vizsgalatok
elokészitésében, lefolytatdsaban, valamint elemzésében,

igény szerint kdzremiikadik a polgarmesteri, jegyzoi fopaddorikon megjelend
iigyfelek panasziigyeinek intézésében, feliigyeli a kozérdekG bejelentések és
panaszok intézésér,

torvényességl véleményezést végez a Képvisels-testiilet, valamint a Képviselo-
testitlet bizottsapai altal hozott hatarozatok tekinterében,

jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatdrozatokat illetoen,

ellitja a Nemzeti Jogszabilytirral kapesolatos kozzétételi feladatokat,
kozremikadik a torvényességi viesgalatok folytatisiban, a Hivatal belso
szetvezet egységel hatosagi munkainak torvényességi ellendrzesében,
kézremikodik a KépviselG-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabilyzatinak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovabba a hivatali belsd
szabilyzatok megalkotisaban, modositisaban, évenkénti felulvizsgalataban,
végzi a szerzddések elokészitését, jogl véleményezését, ellenjegyzését,

0j, az dnkormdnyzati és a hivatali munkit érint6 jogszabily megjelenése esetén
megfeleld fipyelem felhivissal él a cimzettek felé a jogszabilyrol,

kapcsolatot tart a Hivatal és az onkormanyzat jogi képviseletével meghizott
ugyvedi irodaval,

elokésziti a  polgirmester és  jegyzd munkaltatdi  hatiskérébe  tartozo
munkatipyi dontéscket,

el6készitt a Kabinetet érintd képviselo-testiuleti és bizottsagi hataskarbe
tattozd ugyeket, az lések eldkészitésérdl, a dontések véprehajtisaral
gondoskodik,

ellitja a kézérdeki adatszolgaltatdssal kapesolatos feladatokat,
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ellitja a tirsashdzak mikodésevel, feligyeletével kapesolatos feladatokat,
ellitia a talalt tirgyakkal kapesolatos feladatokat a Polgin Térvénykonyviol
52616 2013, évi V. torvény 5:54-5:64. §-ban szabilyozottak szerint,

elkésziti az onkormdnyzat dltal nydjtott timogatisokkal kapcsolatos
megallapodisokat.

5.3.3.  Igazgatisi és Szociidlis Osztdly:

A jegyzéi és aljegyzdi tisztség egyideji betdltetlensége, illetve tartos akadilyoztatasuk esetén
— legfeljebb hat hénap idétartamra — a jegyz6i feladatokat az Igazgatisi és Szocidlis Osztily
vezetdje latja el.

5.3.3.1. Hatdsdgi és Anyakényvi Iroda';

Ellitja az anyakonyvi tigyintézés hatosdgi és egyes szolgiltatisi feladatait, valamint
a halilesetekkel, hagyatéki eljarassal kapcsolatos hatosagi feladatokat, kiilénds
tekintettel az alibbiakban felsoroltakra:

anyakonyvezi a névviltozdst, sziiletést, hazassa atést, halalesetet;
lebonyolitjia a hizassagkotést, bejegyzett élettirst kapesolatot, névadokat,
hiazassagi évfordulokat;

felveszi a magyar dllampolgir Iiilféldi anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezéschez sziikséges jegyzokonyvet;

lebonyolitja az dllampolgarsigl eskit;

teljesiti a hazassdgi névviltozasi kérelmeker;

dtveszi a szitletési névviltozasi kérelmeker;

felveszi a telies hatilyd apai eclismerd nyilatkozatot a sziletendd és
megsziiletett gyermek részére;

nagykori apa esetében teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozatot vesz fel;

a gyermek csalidi jogallisanak rendezése érdekében megillapitja a gyermek
csaladi és utonevet,

hozzdjirul a kiskori gyermeknek az apasig megillapitisa irinti perben az
anya pertirsaként vald részvételéhez;

megallapitja az ismeretlen szilléktS] szdrmazé gyermek és a képzelt sziilok
adatait;

kiadja a sziiletési, hizassigi, halotti anyakonyvi kivonatot;

kidllitja az anyakényvi eseménnyel kapesolatos hatésigi bizonyitvanyt;
feldolgozza a birdsagtdl érkezé valasi lapokat;

ellitia a gyermek csalidi jogillisinak rendezése utin az ujboli sziletesi
anyakonyvezést;

szervezi az eskiivoket,

lefolytatja a birtokvédelmi eljarisokat;

nyilvintartisba veszi az ipari tevekenységet (telepengedélyezési eljaras, iletve
bejelentés koteles ipari tevékenység nyilvintartisba vétele);

atvezeti a nyilvintartisba az ipari tevékenységgel kapesolatos adatvaltoztatast,
tevékenység mepsziinterést;

nyilvintartisba veszi az iizletek tevékenységét (bejelentés koteles, illetve
mitkédési engedély kételes tevékenység nyilvintartisba vétele);

itvezeti a  nyilvantartisba az  lzletek  mikodésével  kapesolatos
adatvaltoztatist, tevékenység megsziintetést;

engedélyezi a szillishely-szolgaltatisi tevekenyseget;
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- tvezeti a nyilvantartisba a szillishelyekkel kapesolatos adatmodositasokat,
tevékenység megsziintetéseket;

- Elitja a Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltato Kozpont felé az
adatszolgiltatast;

- engedélyezi a zenés-tincos rendezvények megtartisat;

- tvezeti a nyilvintartisba a zenés-tincos rendezvényekkel kapcsolatos
adatmodositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

- engedélyezi a vésér, piac bevasirlokozpont, helyi termel6i piac lizemeltetését;

- dtvezeti a nyilvintartisba a wasar, helyi termeldi piac tzemeltetésével
kapcsolatos adatmédositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

- oOsszedllitja az éves ellenorzési tervet;

- lefolytatia a kereskedelmi, telepengedélyezési, egyéb hatosigi hataskorébe
tartozo ellendrzéseket, kivizsgilia a lakossdgi panaszbejelentéseket;

- clkésziti a feladatkérével Hsszefliggd statisztikai adatszolgalatast a KSH felé;

- kezelia cimnyilvantartot és a TSZR rendszert;

- ellifa a KCR rendszerrel osszefiiggésben a cimképzési, cimkezelési
feladatokat hizszdm és cim/albetét szinten;

- ellitja a KCR rendszerrel kapcsolatos adatrogzitési, nyilvintartasi feladatokat;

- kezeli a hirdetményeket;

- cllitia az osztilyonkénti irattirozdst, kezeli az lgyiratokat, kiadja az
tigyiratokat és irattarba helyezi;

- kapcsolatot tart a postival, elltja a fénymasolasi feladatokat;

- felvezeti a beérkezett killdeményeket, kézlonyoket a postakényvbe;

- elkésziti a hagyatéki leltart;

- leltatozza a kiskort, gondnokoltak és gyimsig ald helyezettek ingd és ingatlan
vagyonat.

5.3.3.2. Szociilis Iroda:"®

Az lrodavezetd gyakorolja az egyéb munkiltatdi jogokat az Irodihoz tartozo
kbztisztviselok tekintetében.

Feliigyeli, segiti és Osszehangolia a virosban mikodé nevelési és szocidlis
mntézmenyek munkajat.

- vidéki fogyatékkal él6 gyermekek esetében az Onkormanyzatokkal kotétt
megallapodisokat folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén modositja,

- clkésziti a Képviseld-testillet, valamint a szakbizottsdg hatiskorcbe tartozo
tipyeket, végrehajtja a dontéseket (kozszolgiltatas dij kedvezmeny),

- clokésziti, és a dontést végrehajtja a polgirmester hataskorébe tartozd
tigyekben  (beiskolizasi segély, gyermekétkeztetési téritési dij timogatis,
tanulmanyl timogatis, dtmeneti timogatds, temetési timogatas, koztemetés,
szocidlis otthonba torténd beutalds, méltinyos gyogyszertimogatis, dpoldsi
timogatis, rendkivili gyermekvédelmi timogatis, lakasfenntartast timogatas),

- clékésziti, és a dontést végrehajtja a jegyzd hatiskorébe tartozo iigyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatrinyos vagy halmozottan hitrinyos
helyzet fennallasanak megallapitisa),

- szervezi és ttemezi az aktiv korGak ellatisa, foglalkoztatast helyettesito
timogatasban részesilé személyek kozfoglalkoztatisar,

- a szocidlis igazgatistol és szociilis ellitisokrol szélo 1993. évi 1L torvény
értelmében minden év marcius 31-g feliilvizsgilja az 4dpolasi tamogatisban
részesulok jogosultsag feltételeit,
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- wvezeti a timogatisokrdl készilt nyilvantartist,

- a segélyezési tigyekben gondoskodik a pénzbeli utalisok lebonyolitisirol,

- adatot szolgilat a tirshatdsigok részére (OEP, KSHj),

. kizremikodik a hitelszetzodéshél eredd kotelezettségeiknek cleget tenni nem
tudé természetes személyek szocidlis rdszorultsaganak vizsgalatiban,

- kapcsolatot tart az oktatdsi intézményekkel és a bolesédékkel, egyeztet a
szociilis alapt étkezési timogatdsok tekintetében,

- intézkedik az étkezési timogatisok dtutalisarol elszamolds alapjan,

. ellitja a bolesédei felvételekkel kapcsolatos egyeztetési feladatokat az
intézmény vezetoivel,

- bsszehivia a Szocidlpolitikai Kerekasztal tléseit (évente minimum  egy
alkalommal), valamint tagjaival folyamatos kapesolatot tart,

- kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepeiokat,

- kéryezettanulmanyt készit gyimhatosagi Ggyekben megkeresésre, valamint
segélyezési, birdsdgi es illeték tgyekben,

- elokésziti és felterjeszti a Pest megyei Kormanyhivatal Gyamugyl és
lgazsdgiigyi Féosztaly hatiskérébe tartozd Ggyeket (fellebbezes a  jegyzol
hatiskorbe tartozd ligyekben hozott tigyek ellen),

- figyelemmel kiséri a helyi lakisépitési és vasatldsi timogatas visszafizetését,
szitkség szerint intézkedik a hatralékok behajtasarol, illetve a visszafizetett
timogatis foldhivatalnal torténd torlésérdl,

- megkeresi a tirshatosagokat és a szakhatosagokat a killonb&zo adatok, tények
tpazolasa céljabal,

. éves Atfopd  értékelést készit az  Snkorminyzat gyermekvédelmi és
pyermekjoléti feladatainak ellatisarol,

- elkésziti, ¢és kétévente felilvizsgilin a szocidlis szolgaltatis tervezés
konecepeidt,

- kapesolatot tart az egészségiigyl intézményekkel és a hiziorvosi szolgilattal,
valamint a szocialis intézmeényekkel,

- elSkésziti az iroddt érinté bizottsdgi, testileti hatiskorbe tartozo tgyeket,
gondoskodik a déntések végrehajtdsirol,

- elokésziti az  Ovodai  beiratkozast, kozremikodik az  ovodiskoriak
nyilvantartasaban,

- elokésziti a jegyzoi hataskorbe tartozo ovodai tigyeket,

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

- araszoruld pyermekek nydri étkeztetéséhez megigényli az étkezési normativit,
nyilvintartist vezet, egyeztet az intézményekkel,

- elésegiti a kézmivelddési és kulturilis jogszabdlyok érvényesiilését, a
hatirozatok, rendeletek végrehajtasat,

- sepiti az iigykorébe tartozd szociilis, kbznevelési intézmeények és szervezetek
munkdjit, kozremiikoédik a veliik kapesolatos fenntartdi feladatok ellitisban,
elésegiti a szakmai eredményességliket biztositd személyi és tirgyr feltételek
fejlesztesét,

- sepitséget nyGjt a tetilletét érintd pilyazati Ichetdségek feltirisaban, célba
juttatasaban, a pilyizatok koncepciojinak elokészitéseben,

- szakmal tanicsadassal segiti a teriiletét érinté kiadvanykészitést, a timogatisi
kérelmek megitélését, szakmai napok szervezését,

- ellatja az esélyegyenléséggel kapesolatos koordinativ és operativ feladatokat.
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534

Ellendrzdési Osztdly™:

Jogillisa: A belsé ellendrzés  kialakitisirdl, megfeleld mikodtetéserdl és
fiiggetlenségének biztositisirdl a jegyzé pondoskodik. Az osztaly énallo hivatali
belsé szervezeti egységként, a jegyzonek kozvetleniil alirendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kozvetlentil a jegyzonek kildi
meg, aki biztositja a belsd ellendrok funkcionilis fiiggetlenséget. A belso ellenorok
feletti munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

[lletékessége: Az dllamhaztartisrol sz6lo 2011, évi CXCV. torvény, valamint a
Képvisels-testiilet Szervezeti és Milkodési Szabalyzatirdl szold helyl rendeletben
foglaltak alapjan ellendrzést végez:

- a Hivatalnil, annak szervezeti egységeinél,

- az onkorminyzat irinyitasa ald tartozd kéltsépvetési szerveknél (erre wwanyuld
kérelem, megkeresés esetén ellitja annak belsé ellendrzését a 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 15, § (7) bekezdése alapjan),

- az onkormdnyzat irdnyitisa ali tartozé  gazdasagi  tirsasagoknal
(egyiittmiikédési megillapodas alapjan ellitja a Vici Virosfejlesztd Kit.-nek a
kiztulajdonban 4allé gazdasigi tirsasigok belsé kontrollrendszerérdl szolo
339/2020. (XIL 23.) Korm. rendeletben rogzitett belso ellendrzésér),

- az 6nkormanyzat sajit vagy az irdnyitdsa, feligyelete ald tartozo kéltségvetési
szerv  haszndlatiba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo
gazdalkodas tekintetében,

- az onkormanyzat altal nydjtote timogatasok felhasznalisival kapesolatosan a
kedvezményezetteknél.

A belsé  ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, killondsen a koltségvetési bevérelek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasinak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasnak a vizsgalatara,

Feladatai:

- az osztily belsd ellendrzést végzé koztisztviseldje bizonyossigot add és
tandcsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belso szabalyzatoknak
valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellarasar vizsgilva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgirmester, a jegyz0, illetve
az ellendrzott szerv, szervezed epység vezetOje részére, a belsd ellendr ezen
kivill mas tevékenységbe nem vonhatd be,

- bizonyossagot ado tevékenysége korében cllitandé feladata:

e clemzi, vizsgilja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabilyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését,
valamint mitkddeésének gazdasagossagat, hatekonysagat €s
eredmeényessepgét,

e clemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo erdoforrasokkal valo gazdalkodast, a
vagyon megoviasit és  gyarapitisat, valamint az elszamolasok
megfeleldségét, a beszamoldk valodisigat,

e a vizsgilt folyamatokkal kapesolatban megillapitisokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz mep a kockazati tényezdk, hidnyossigok
megszintetése, kikiiszébolése vagy csokkentése, a  szabalytalansigok
megeldzése, illetve feltirdsa érdekében, valamint a koltségverési szerv
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5.3.5.

mikodése eredményességének novelése és a belso kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekeben,

o nyilvintartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket,

- tandecsadé tevékenység keretében ellithato feladatok lehetnek kiléndsen:

e timogatja a vezetoket az cgyes megoldisi lehetoségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalatival, kockdzatinak becslésével,

o tanicsot ad a pénziigyl, tirgyi, informatikai és humaneréforris-
kapacitsokkal valé ésszeriibb és hatékonyabb gazdilkodasra iranyuloan,

o ellitia a vezetség szakértéi timogatisit a kockazatkezelesi és
szabélytalansigkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasdban, folyamatos tovibbfejlesztéseben,

e tandcsadist végez a  szervezetl struktirdk  racionalizialasa, a
valtozdsmenedzsment tertletén,

o konzultdl és tanicsaddst végez a vezetés részére a szervezeti stratégla
clkészitesében,

o javaslatokat fogalmaz meg a  koltségvetési  szerv mukodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa,
tovibbfejlesztése érdekében, a kéltségvetési szerv belsé szabilyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetoen,

- elkésziti a stratégiai és éves ellendrzési terveket,

- Bsszegzést készit az ellendrzések éves tapasztalatairol, clkésziti az éves
ellendrzési jelentést,

- éves bontdsban nyilvintartist vezet az ltala elvégzett belsé ellendrzésekrdl és
a  kilsé ellendrzések  javaslatai  alapjan  készilt  intézkedési  tervek
végrehajtasardl, tovibbd nyilvintartja é nyomon koveti a belsé ellendrzési
jelentések alapjin megtert intézkedéscket.

Fejlesztést Osztily:"

— Palyazati lehetdségele folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztési igenyek
rendszetezése.

~ A palyizatok megvalésitisival kapcsolatos titemtervek készitése, a szikséges
intézkedési javaslatok Gsszedllitisa és vezetck elé tarasa.

— A megjelent pilydzatok pénziigyi vonatkozisainak véleményezése, a pénziigyi
forrasok feltirdsa, a jovdbeni pénziigyi kockdzatok felmérése,

~ Beruhazisi terv készitése és — nyertes pélydzat esetén — a megvalositds sorin a
beruhdzdshoz kapesolodd miszaki feladatok ellitisa a miszaki  osztaly
egyiittmikodésével.

— Az egyes projektek elérehaladdsinak folyamatos nyomon koévetése, A
projekthez kapcsolodoan beérkezé szamlak kontrollilisa, megfelelGségiik
ellendrzése, dokumentilisa a pélyazati elszimolas szempontjabol.

— Kozremiikédés a projekt osszes kéltségére és a folydsitott timogatasta
vonatkozd tételes — ¢és az ellendrzés céljara elkilonitett — nyilvintartds
vezeteseben.

— Kapesolattartis és rendszeres kommunikicio a Tamogatoval, valamint a
projektben szerz6détr partnerekkel, tovibba egyeztetések lebonyolitasa a
projektben érintett szerepldkkel.
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A projekt  megvalositisa  sorin  jogi  szakértelem  biztositisa,

szerzodések/szetzddés modositisok eldkészitése, a kapesolodd jogszabilyok

crtelmezése.

A beszerzések/kozbeszerzések koordindlisa, kapcsolattartis a kozbeszerzési

szakertovel.

A Timogatéi Okiratban/timogatasi szerzédésben/palyazati felhivisban foglalt

eléirasok figyelemmel kisérése, a sziikséges beavatkozasi javaslatok megtétele.

A projekteknek a palyizat benyijeisitol a projektfenntartisi idészak végéig

torténd kontrollilisa, rendszerezett nyilvantartisa, a szikséges beavatkozist

dontések elokészitése.

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

kifizetési  kérelmek, fenntartasi jelentések elkeszitése, a tamogatdsi

szerzddésben, timogatdi okiratban foglaltak teljestilésének nyomon kovetése, a

szitkséges dontések cldkészitése, az elektronikus pilyizad feliletek (EPTK)

kezelése, ellendrzése,

Kapcsolattartis a szakértd szervezetekkel.

Ellendrzéseken részvétel és a  szikséges dokumentumok rendelkezésre

bocsatasa.

A Beszerzési Munkacsoport mikodéséhez sziikséges elokészits, osszehangolo

és adminisztrativ teenddk ellatdsa:

o kapcsolattartis és egyeztetés a Pilydzrarokkal; kilonos tekintettel a
palyazati felhivisok tartalmdra;

e a Beszerzési Munkacsoport iiléseinek elékészitése (anyagok Osszeallitisa,
postazisa);

e 2z ulésekkel kapesolatos adminisztricio elvégzése;

o jegyzokonyvek, hatirozatok, szerzddések nyilvantartasa;

o g szerzodések kozadattarl szerlkesztése,

— A Kozbeszerzési Munkacsoport mikodéséhez  szikséges  elokészitd,

osszehangold és adminisztrativ teendok ellatisa:

e kapcsolattartis és egyeztetés az osztalyokkal, intézményekkel; kilonds
tekintettel a kozbeszerzés tartalmira;

o gondoskodas arrdl, hogy az egyes eljirisok megkezdése elott megfelelSen
dokumentilt legyen a becsiilt érték és a rendelkezésre all6 fedezet Gsszege;

o éves bontisban dokumentalt — ikeatasi szammal ellatott — sajit
nyilvantartasi rendszer vezetése a kozbeszerzési eljarasokral;

o 1 Kozbeszerzési Munkacsoport uléseinek  elokészitése  (anyagok
osszeallitdsa, postazasa);

e az ulesekkel kapesolatos adminisztracio elvégzése;

e jegyzokonyvek, hatirozatok, szerzodések nyilvantartasa;

® aszerzadések kozadattarl szerkesztése;

e kapcsolattartas kulsd kozbeszerzési szakértovel, illetve — szikség esetén —
felelds kozbeszerzési szaktanicsadowval;

e a Hivatal osztilyainak adatszolgiltatisa alapjin a kozbeszerzési terv

Gsszedllitasa és a Képviseld-testitlet marciusi tilésére vitele;

az elozd évi kozbeszerzésekrdl tdjckoztatis a Képviselo-testiletnek, annak
majusi tlésén.
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5.3.6.

837

Fiépitészi Osztily:”

- figyelemmel kiséri a teriileti és telepiilési szinti fejlesztési koncepcidkat,
teriiletrendezési terveket, programokat, sziikség esetén elkésziti ezek alapjan a
szitkséges bizottsdgi és testilleti elterjesztéscket,

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

- ellitja a Névadomanyozisi munkacsoport eldkészito és adminisztrativ
feladatait,

- elékesziti és bonyolitja a telepiilésrendezési és telepiilesképi eljirasokat, illetve
tajékoztatast ad,

- eldkésziti a KépviselS-testiilet és bizottsag dltal meghatirozott, illetve az
operativ prcrgmjplmn szereplo terveket,

- véleményezi az Epitéstigyi Hatosag részére a telekalakitis, tovibba épiletek,
épitmények és nyomvonal jellegti létesitmények engedélyezéset,

- szakmai tandcsadist nyijt az épittetdknek, illetve a beruhdzasi programok
kialakitisdhoz,

- kapcsolatot tart a miemlékvédelmi hatosaggal, és érvényre juttatja a
miemlékvédelemmel kapesolatos helyi érdekelket,

- ellitja a helyi értélvédelmi feladatokat (feltirs, szabalyozds, nyilvantartas),

- figyelemmel kiséri a helyi védett épitett kbrnyezet (szobrok, emlékmivek,
épitmények, sth.) fenntartsit, karbantartisat és helyredllitasat,

- gondoskodik a kézteriiletek névadisdaval kapesolatos feladatok ellirdsarol,

- el6késziti és bonyolitja a kdztertiletek fenntartisival, kiépitésevel kapcsolatos
eljirasokat,

- kootdindlja a telepiilésrendezési feladatok megvalosuldsit biztosito sajitos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitds, elovasarlasi jog, telepliléskept
véleményezesi eljaras, sth.),

- megtervezi az osztily kéltségvetését, és folyamatosan figyelemmel kiséri azt,

- nyomon kéveti az osztily munkdjit érint6 jogszabalyi valtozasokat, és
gondoskodik azoknak helyi szintd alkalmazdsarol,

- kapesolatot tart az osztily feladataibol fakadoan a teriileti és helyi szakmai és
civil szervezeteldeel,

-  mikédeet a Tervtanacsot,

- Allisfoplalist ad az Igazgatisi és Szocidlis Osztily részére, hogy a helyi épitési
szabalyzat, illetve annak hiinyiban az épitett kornyezet alakitisirdl és
védelmérdl szold 1997, évi LXXVIIL torvény szerint a kérelemben feltintetert
telepen az adott tevékenység végezheto-e,

- hatdsagi bizonyitvinyt, igazolast dllit ki épiiletekre, épitményekre vonatkozoan.

Kozteriilet Feliigyelet:”

- a kézteriiletek jogszeri hasznilatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve ttkezeldi  hozzajarulashoz  kétott  tevékenység  szabalyszerGsegének
ellenorzese;

- a kozterillet rendjére és tsztasagira vonatkozo jogszabily dltal tiltott
tevékenység megeldzése, megakadilyozdsa, megszakitisa, megsziintetése, illetve
szanlkcionalasa;

- kozremikédés a kizteriilet, az épitett és a természeti kbrnyezet védelmében;
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5.3.8.

- kézremikédés a tdrsadalmi blinmegelézési feladatok megvalositasiban, a
kézbiztonsig és a kizrend védelmeben;
- kézremilkodés az énkormédnyzati vagyon védelmében;
- kozremikodés a  koztisztasigra vonatkozd jogszabilyok végrehajtisinak
ellendrzésében;
- kozremikddés dllat-egészségligyi és ebrendészet feladatok ellitisiban;
- a mozgisiban korlitozott személy parkoldsi igazolvinya jogszer(i hasznalatinak
és birtoklasdnak az ellenorzése;
- a helyi kézutakon, a helyi énkormanyzat tulajdondban dllo kozforgalom eldl el
nem zart maganutakon, valamint tercken, patkokban és egyéb kozterileten a
kézti jarmdvel térténd varakozdsi kdzszolgltatds (a tovdbbiakban: parkolds),
valamint a parkoldsért jard ellenérték megfizetésének ellendrzése és a fizetés
elmaraddsa esetére eldirt jogkévetkezmények alkalmazasa,
- kiadja a kizterilet-haszndlati engedélyeket, vezeti a nyilvintartast,
- kiadja a behajtasi engedélycker, ellendrzi annak jogos hasznalatat,
- kivizsgilja a lakossigi bejelenteseket.
- Parkolassal kapcsolatban az alabbi feladatok ellatasa:

- ugyfelszolgdlat ellatasa,

- bérletértekesites,

- hgyféltajekoztatis,

- kapcsolattartds a Nemzeti Mobilfizetési Zrt-vel,

- kapesolattartis a parkol6 automatdk szervizelését ellito szervezettel,

- hibabejelentés kezelése,

- clSkészités az értékszallitisra (zsikolas, plombilas, dtadds),

- értékszallitas megrendelcse,

- statisztikik, pénziigyi tdjékoztatisok készitése,
_ A Vic, Kiilsé Radi at 23, szam alatti - 45 db - 0j épitési lakasok esetében ellitja
a lakisok kezelésével, feliigyeletével, éves feliilvizsgilatival kapesolatos tgyviteli,
adminisztricids feladatokat, tovibba feladata az e lakisokkal kapesolatosan
felhalmozddott hatralékok tekintetében a végrehajtisi eljiras kezdeményezése és a
cselekmények vitele.”

Mijszaki Osztily?"

A Miiszaki Osztily vezetGje ellitip a Fémérnokség vezetoi feladatait is, Feliigyeli a
Kérnyezet és Természetvédelmi Irodat, ellenjegyzi annak kiadményait, eloterjesztéseit.

5.3.8.1.% Fameérnaki Troda:

Feladatai:

- intézkedik az t- és jardahdlozat felGjitasirdl, illetve fejlesztésérdl,

- kiadja a teriiletfelhasznalisi-, burkolatbontasi-, és Gtvonal engedelyeket,

- kozremiikodik az dnkormanyzad intézmények felijitisaban, fejleszréseben,

- gondoskodik a zéldfeliiletek feldjitasardl, fejlesztésérdl,

- feliigyeli a virosi forgalomtechnikat,

- koordinilja a kozosségi kozlekedést,

- figyelemmel kiséri a palydzatokat,

- kiadja a csapadékesatorna hilozat hasznalatbavételéhez sziikséges kezeldi
hozzajarulast,

- nyilvintartja az onkormanyzat tulajdondban allé ingatlanvagyont, vezeti az
ingatlanvagyon-katasztert,
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5.3.9.

- elkésziti az Fémémokség tevékenységl korébe tartozo helyl rendeleteket, és
azt folyamatosan hatdlyositja,

- kezeli a tervtarat,

- intézi a term&folddel kapesolatos kifiiggesztési kérelmeket,

- ellitia a 72/1996. (V.22.) Korm.rend.-ben rogzitett vizgazdilkoddsi hatosdgi
jogkorrel kapcsolatos feladatolat,

- energiaelldtissal, energiagazdilkodissal kapesolatos feladatok ellitisa.

5.3.8.2. Kérnyezet és Természetvédelmi Iroda:

- fogadja és tovibbitja a ,zold szdmon” érkezett bejelentéscker a Vaa
Virosfejlesztd Kft, illetve a jegyzd felé,

- ellitja a Koérnyezetvédelmi Tandcs eldkészitd és adminisztrativ feladatait,

- egyittmikédik a helyi kémyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyoldkal (Z6ld
Menedék Allatvédé  Alapitviny, Koémyezetvédelmi Charta, Vic Viros
Kornyezetvédelméért Alapitvany, Goncol Alapitvany, Klimabarat Teleptilések
Szovetségének vici megbizottja),

- kivizsgilja az irodit érintd lakossigi panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
levegd, zaj- és talajszennyezés),

- jelzi az észlelt kérnyezeti problémikat, indokolt esetben eljarast kezdeményez
az illetékes hatésigoknal,

- évente két alkalommal vizmintavételt végez a Liget t6, a Buki t6, a Duna,
illetve a Gombsas patak 12 db mintavételi pontjan,

- ellenérzi a helyi jelentéségil természetvédelmi tertileteket,

- egylittmikédik a Vaci Hulladékgazdilkodasi Kft-vel és a Fomernokseggel
hulladékgazdalkodasi és kaztisztasagi tgyekben,

- lebonyolitja jilius 1. — oktéber 30. kozott a parlagfil és allergén gyomnaoveny
elleni kampényt, feltérképezi a fertdzott teriileteket, illetve kivizsgalja az ezzel
kapcsolatos lakossagl bejelentéseket,

- elékésziti a jegyzdi hatiskorbe tartozo szakhatosagi dllasfoglaldsokat,

- a 20/2006. (IV. 5.) KvVM rendelet alapjan gondoskodik a csorogl és a
derecskei felhagyott hulladéklerakd utégondozasaral,

- ellitja a zajvédelem helyi szabalyozasardl szold 4/2013. (I 24,) dnkormanyzati
rendeletben foglalt feladatokar,

- 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a jegyzdi
hataskorbe tartozo zaj- és rezgésvidelmi hatosdagt eljarasok lebonyolitasa,

- 346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjdn a jegyz6i hatdskorbe tartozo
fakivigdsi kérelmek elbirdlisa, engedélyezési eljrisban valo részvétel,
fapotlasok ellendrzése,

- ellatja a mehészettel és vadkarral kapesolatos Ggyintézést.

Pénziigyi és Ado Osztily (mint a Hivatal gazdasdgi szervezete):
5.3.9.1. Pénziigyi Iroda:™

- ellitja az onkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok
mikodési, fejlesztési, felajitisi kiaddsainak, bevételeinek koordinalisat,
konyvelését, nyilvantartasat, utalisat, a jogszabdlyokban n}::gh:ul.ﬁm:mtt
hatiridére biztositja a Képviselo-testiilet, illetve a Magyar Allamkincstir
részére az adatszolgaleardsokat,
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a koltségvetés tervezésével kapesolathan:

elkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatokat, dOsszehangolia  az
intézményekkel vald egyeztetést, valamint a Hivatalon és dnkormanyzaton
belili tervezési munkdlatokart,

gondoskodik az 6nkorminyzat irdnyitasa aldi tarozo kolségverési
szerveinek elemi koltségvetése osszeallitasaval kapesolatos feladarokeol,
képviseld-testitleti  elGtetjesztést  készit az  intézményl  élelmezési
nyersanyagkoltségek modositasara,

a koltségvetési torvényben elbirtaknak megfelelden leigényl a helyi
onkormanyzatok dltalinos milkodésének és  dgazati  feladatainak
timogatisat, az adatszolgdltatdst a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokbol énkormanyzati szintre dsszesitve késziti el.

a koltségvetés végrehajtasaval kapesolatban:

elkésziti a Hivatal, az énkormédnyzat és a nemzetiségi dnkormanyzatok
szamlarendjét, szamviteli politikdjat, wvalamint a gazdilkodishoz
kapesolodé — a  szimvitell torvényben és  végrehajtisara  kiadott
kormanyrendeletben eldirt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az elirt pénziigyi nyilvintartasok szabilyszer( vezetésérdl,
vezetl a koltségvetési gazdilkodissal kapesolatos nyilvantartasokat, eleget
tesz a bevallasi, adatszolgiltatasi kotelezettségeknek,

vezeti az onkormdnyzat és intézményeinek eloiranyzat nyilvantartasat,
nyilvantartja a kis- és nagy értékil tirpyi eszkozoket az erre rendszeresitett
programon keresztil (ASP),

jogszabdlyl eldirisoknak megfelelGen elokésziti a leltarozast,

végzl az curdpal unios timopgatissal megvaldsuld projektekhez kapesolodo
penzigyi feladatokat és vezed a kapesolodo nyilvantartasokat,

ellitja a jogszabalyban elSirt nyilvantartasok, kimutatasok és statisztikak
vezetéset és tovabbitasat,

gondoskodik az oOnkorminyzat itdnyitisa ala tartozo  kolségvetési
szerveinek elemi koltségvetése felulvizsgalatarol,

kezeli az dnkorményzat és a Hivatal szamlait,

sziikség szerint pondoskodik Gf szamlik, alszamlik megnyitisarol, illetve
megszintetésérol,

lebonyolitja a pénztiri be- és kifizetéseket,

pénziigyi pgyorsjelentést keészit naponta a  bankszimla egyenlegek
alakulisardl,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérdl,

intézi az egyéh szerzédésekbdl (pl: Radi u. 23, lakasbérlen dij, vizdij,
teriilet- ¢s egyéb helyiség bérleti dijak, tovibbszamlazott szolgaltatasok,
kolesonok, sth.) keletkezett hatralékosok felszolitisat,

folyamatosan figyelemmel kiséri €s értesiti az érintett tirs osztilyokat a
kiszabott birsagok beérkezésérdl és a hatralekosokral,

ellatja a Radi w. 23, sz, alatti bétlakasok hasznositasaval kapcsolatos
konyvelési feladatokat,

a vonatkozd utasitasok szerint a munkatarsak utalvinyozasi, ellenorzd, és
érvényesitési jogkort gyakorolnak,
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o adatszolgiltatisival  kozremikodik az  dnkorminyzat  pénziigyi
egyensilyinak megtartisihoz,

* az oOnkormdnyzat pénziigyi egyensulyinak megteremtése, javitisa
érdekében elkésziti az Onkormanyzat Rendkiviili Mikodéi Tamogatasara
vonatkozd palyazatot. Gondoskodik az elnyert timogatis - éves
beszamold keretében torténd — elszamolasardl,

o javaslatot tesz hitel felvételére,

o cllitja az dnkormanyzat hitelmiveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében elékésziti a  hitelfelvérelekre vonatkozo  elGterjesztéseker,
hitelszerzadéseketr, intézi a szerzadéskotéseket, a hitelek lehivasit,
torlesztését.  Analickus  nyilvantartast  vezet az  Gnkormanyzat
hitelallomanyardl célonként, a kamatkiadasokrdl mikodési és felhalmozisi
bontashan,

e g Képviselo-testilet dontése alapjan pondoskodik az dtmenetileg szabad
pénzeszkozok kamatozo betétként torténd elhelyezésérdl,

o a Magyar Allamkincstir dltal eléirt rendben gondoskodik a rendszeres és
eseti jellegt adatszolgiltatisok, jelentések elkészitésérdl és hatiridében
torténd tovabbitasarol,

o clkésziti az éves koltségvetés modositasara vonatkozo javaslatot,

o clokésziti a gazdilkoddssal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos képviseld-
testiileti elGterjesztéseket,

e osszehangolja a havi, negyedéves, féléves, hiromnegyed éves és éves
beszamolojelentés  osszedllitisaval  kapesolatos  munkalatokat  és
gondoskodik a tajékoztatok, beszamolok hataridore torténd elkészitéserdl,

e pondoskodik a kéltsépvetési szervek pénzellatasarol,

o ellitja az AFA-val kapcsolatos pénzugyl és nyilvantartasi feladatokat,
elkésziti az AFA bevallisokat, gondoskodik azok befizetésérol, illetve
visszaigénylésérdl,

e nyilvantartja az dnkormanyzat és a Hivatal szerzddéseit,

e cllendrai az dnkormanyzat beruhazasokkal, feltjitasokkal osszefliggésben
az osztilyra beérkezett kifizetési igényeket, szamlakat,

o jelzalogjogpal kapcsolatos tigyintézést folytat,

kozremikodik a tertletet érintd szabilyzatok elkészitésében,

tajckoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabidlyi rendelkezésekrdl,

gondoskodik a  cwvil szervezetek részére Dbiztositort timogatisokkal

kapesolatos pénziigyi feladatok elldtisirdl,

ellitja a Hivatalban folyd szdmlazdsi tevékenységet,

tervezi a Hivatal bér- és létszam eloiranyzatit, beszamol annak teljesitésérdl,

gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdi), meghbizdsi di) és egyéb személyi

jellegh  kifizetések szamfejtésérsl, az ehhez kapesolodéd  nyilvintartisok
vezetésérol, a sziitkséges egyeztetések elvégzésérdl,

ellitia a személyzeti- és munkaiigyi feladatokkal kapesolatos tigyeket a jegyzd

rendelkezéseének megfelelden,

feldolgozza a bérjegyzckeket,

ellatja a béren kiviili juttatasok biztositasaval kapesolatos feladatokat,

szakmailag segiti az dnkormanyzat iranyitasa ala tartozd kolségvetési szervek

pénziigyi-gazdasigi tevékenységét,

kapesolatot tart az onkormdnyzati tulajdonrésszel rendelkezé gazdasdgi

tarsasagokkal,
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- megillapodds alapjin ellitja a nemzetiségi onkormdnyzatok gazdilkodasi,
adatszolgaltatasi, és beszdmoldsi feladatait,

- feladatkérébe tartozik az énkormdnyzat tulajdondban allé gazdasigi tirsasig
tevékenységének finanszirozdsa,

- ellatja a feladatellitasival kapesolatos iktatisi feladatokat,

- kézremikodik minden egyéb feladatban, mely az onkorminyzat mikodéséhez
szilkséges, melynek koliségvetési, pénziigyi és ezekhez kapesolodo
vonatkozdsa van, és amely nem tartozik mds onkormdnyzati intézmény vagy
osztaly feladatellitisahoz.

5.3.9.2. Adoiroda;

- elékésziti a kozponti adéjogszabilyokbél és a helyi adopolitikai déntésekbol
eredd onkormainyzat rendeletalkotast,

- az éves kéltségvetési terviavaslat clékészitésének keretében kozremikodik a
helyi- és gépjarmiiaddztatissal kapesolatos javaslatok kidolgozisaban,

- tijékoztatist nynjt az addzdk részére kotelezettségik reljesitésénck elosegitése
érdekében a jogszabilyok elSirasairol,

- biztositia és ellendrzi az adoztatdst érintd jogszabilyok érvenyesitését, a
bejelentési, bevallisi, adatszolgdltatisi kotelezettség teljesitéset,

- az é6nkormdnyzat gazdilkodisinak megalapozisihoz bevételi javaslatot
dolgoz ki,

- feldolpozza a bejelentkezéseket, a viltozis-bejelentéseket, a bevallasokat,

- ellatja a mezd- és erdSgazdasagi hasznositisu foldek bérbeadisabol szarmazd
jovedelmek utin fizetendd addval kapesolatos feladatokat,

- adokivetés soran adémegillapité hatirozatot bocsit ki,

- tnaddzas ntjan fizetendd adék esetében rogziti az adozok altal befizetett add,
addeldleg és onellendrzési potlék osszegét, szitkség esetén cllendrzést végez,

- alkalmazza az addztatishoz kapesolddé  jogkovetkezménycket, ennek
kereteben mulasztisi birsagot, adobirsagot szab I,

- az adémérték valtozasa esetén az adozit hatirozattal értesiti,

- az addkotelezettség megillapitisihoz adatokat gydjt, tijckoztatast kér, a
tirsszervekkel kapesolatot tart,

- dontéshozatal céljidbdl elokésziti az add-, a késedelmi potlek-, és birsagtartozas
mérséklésével, elengedésével, tovibbi részletfizeréssel és fizetési halasztassal
kapcsolatos ugyeket,

- add- és értékbizonyitvinyt, tovabba addigazolist llit ki,

- az addzd szamldjinak egyenlegérdl és tartozasai utin felszimitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki,

- ellitia az addk és adok modjira behajtando koztartozasok nyilvintartisdval,
kezelésével és elszamolasaval kapesolatos feladatokat,

- az ] adozdk thrzsadatait nyilvantartisha veszi és ellendrzi,

- a torzsadattarat karbantartja, az évkozi viltozasokat atvezeti,

- elliia a beszedési szimlik megnyitasaval, konyvelésével kapcsolatos
feladatolkat,

- az addbeszedési szamlikes] valamine a késedelmi potlék- és birsagszamlakrol
szamlakivonat-nyilvintartast vezet,

- dtatalja az adobeszedési- potlék- és birsagszimlakrea befolyt Gsszegeket, errdl
kiadisi naplot vezet, gondoskodik az eldirt pénzigyi nyilvintartisok
vezetéséral,
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6.1

havonta atutalia a befolyt gépjirmiadd osszegének 60 %-it a Magyar
Allamkincstir gépjarmitadd szamla javira,

az adobevételeket havonta az Onkorminyzat kéltségverési szamlajara utalja,
az adok modjara behajtort koztartozdsokat - kozigazgatisi birsag esetén a
behajtott dsszeg torvényben meghatarozott részet - a beérkezésiket kbvetden
dtutalja a megkeresd szerv részére,

intézi az dtvezetési és visszautalisi kérelmeket,

adatot szolgiltat a mérlegjelentéshez,

negyedévente elvégzi a zirasi feladatokat és adatokat szolgilat a Magyar
Allamkinestar részére,

cllendrzi az addbefizetéseket, meginditin a behajtasi eljirdst a jogerdsen
megillapitott, fizetési hatiridében nem teljesitett adétartozasokra, illetve az
adok modjira t6rténd behajtdsra kimutatott mis koztartozisokra,

helyszini ellendrzéseket végez,

a végrehajtisi eljiris sorin a célszeriség és virhato eredményesség elvének
betartisival foganatositia a végrehajtis cselekményeket, indokolt estben az
dllami addhatosagtol kéri a végrehajtisi eljiras lefolytatdsat,

intézi a mas adéhatésagoktdl és egyéh szervektdl érkezett megkeresescket, és
az adoztatissal dsszeflipgs beadvanyokat,

ellitia a talajterhelési dfj bevallisival, beszedésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellitja a gépjarmiiadoval kapesolatos feladatokat,

ellitja az ipariizési adoval kapesolatos feladatokat,

ellitja az épitményaddval kapesolatos feladatokat,

ellitja az idegenforgalmi adéval kapcsolatos feladatokat,

ellitja a maginszemélyek kommunilis ad6jiaval kapesolatos feladatokat,

ellitja a telekaddval kapesolatos feladatokat,

ellitja a desztilliloberendezés bejelentésével és maginfozéssel kapesolatos
snkormdnyzar adohatosig hatiskorébe tartozo feladatokat.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és igyfélfogadasi rendje

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

A Hivatal munka- és tgyfélfogadisi rendjét a Képviselo-testilet rendeletben
szabalyozza.

A Hivatal altalinos heti munkaideje: 40 ora.

A Hivatal altalinos hett munkarendje:

Heétfd 07:30 — 18:00
Kedd 07:30 — 16:00
Szerda 07:30 — 16:00
Cstitortdk 0730 — 15:00
Péntek 07:30 — 12:30

A munkakézi sziinet (ebédidd) minden munkanapon 12:30 — 13:00 ora kozott
veheto ipenybe.
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6.2.

6157

6.1.6.

8.1.72

A Hivatal dltalinos Ggyfélfogadasi rendje:
Hétfa 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00

A Kézteriilet-Feliigyelet 6.1.3. pontban foglalt dltalinos heti munkarendtél eltéro
munkarendje az alabbi:

A Kézterillet-feliigyeldk megszakitis nélkilli munkarendben kilon vezénylés
alapjin 4 hoénap atlagiban 680 6ra munkaidé figyelembevételével teljesitenek
szolgilatot. A folyamatos munkarendben a napi munkaidé 4 érdndl rovidebb és 12
oranal hosszabb nem lehet és a heti 48 6rat nem haladhatja meg.

A munkaidé-beosztist legalibb 14 nappal kordbban, legalibb 1 hétre elére irdsban
kell kézélni a Kézterilet-feliigyelet helyiségében kifliggesztett hirdetStabla dtjan.
Ennek hidnydiban az utolsé munkaidé-beosztis az irinyado.

A Kézteriilet-Feliigyelet tigyfélfogadasi rendje a Hivatal dltalanos tigyfélfogadasi
rendjével megegyezik,

A koztisztvisels munkaidé beosztisit a jegyz6, mint munkaltatoi jogkor
pyakorldja indokolt esetekben, a jogszabilyi eldirasok figyelembe vétele mellett,
valamint a munka jellegére is tekintettel az dltalinos munkarendtdl eltérden is
megillapithatja. Rendkiviili esetben a munkaltatéi jogkér gyakorlja a
kozszolgilati tisztviselSkrdl szolo torvény elbirisai szerint az dltalinos heti
munkaidén felil, a munkaidé beosztistdl eltérd munkavégzésre kotelezheti a
koztisztviselot.

A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1.

6.2.2.

Vezetdl errelezler

A polgarmester rendszeresen vezetdi értekezletet hiv dssze, melynek résztvevor:
- alpolgarmesterek,
jegyzo,
aljegyzo,
- Pénziigyi és Ado Osztaly vezetdie,
- Vici Viarosfejleszto IKft. tgyvezetdje,
- Gazdasagi Hivatal vezetdije.

Osztilyvezetdi értekezlet:™
A dontés-clokészités, a végrehajtas es a Hivatal belsé szervezeti egységei
munkdjinak eredményes Osszehangolisa érdekében a jepyzd (tivollétében az
aljegyzd) szitkség szerint osztilyvezetdi értekezletet tart,
Az értekezlet dllando résztvevoi:
- jegyzo,

aljegyzo,

osztilyvezetdk.

Az értelezlet f5bb elemei:
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6.3.

6.2.3.

6.2.4.

- besziamolé a polgirmester, illetve a jegyzé dltal meghatirozott feladatok
veégrehajtasardl,

- a polgirmester, illetve a jegyzd dltal meghatirozott feladatok ismertetese,

- a polgirmester, a jegyzd, illetve a tobbi szervezetl egység kozremikodését
igénylé dontés-elokészitési, végrehajtisi feladatok ismertetése,

- a fontosabb — bizottsigok, illetve képvisel6-testiler elé kerils -
el6terjesztések  révid ismertetése és a kapesolodoé dontési javaslatok
megtirgyalisa,

- az osztilyvezetdk tijékoztatdja a fontosabb egyéb iigyekrdl,

- a fontosabb 1) jogszabalyok ismertetése.

Apparatusi értekezlet:

A jegyzd, illetve a polgirmester szikség szerint munkaértekezletet tart, melyen
minden jelenlévd hivatali dolgozo koteles részt venni.

Osztalyértekezlet:
Az osztalyvezetSk — az osztilyvezetdi értekezletet kovetden — a megillapitott
feladatok végrehajtisinak elkezdésére, a feladatok szétosztisira és az informacick

tovibbitisdra, sajit osztilyukon értekezletet tartanak.

Fenticken tilmenden az osztilyvezeték az aktualis feladatok egyeztetése
érdekében sziikség szerint osztilyértekezletet tartanak.

Az értekezleten az osztily Osszes jelenlévd dolgozdja részt vesz.

A Hivatal képviseleténck rendje

6.3.1.

6.3.2,

6.3.3.

0.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

A Hivatalt a jegyzd, akadilyoztatdsa vagy tivolléte esetén az aljegyzd jogosult
képviselni.

Eseti jellegli képviselettel a jegyzé dltal irdsban megbizott birmely, ltaliban
vezetd beosztasa koztsziviseld felruhazhato.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd, az aljegyzd vagy a jegyzd altal megbizott
szemely latja el.

A képviseleti jogot a feladat ellitisa sorin dintési, illetve végrehajtasi jogkdrben
- kozpond vagy helyi jogszabily dltal megallapitott hataskor,

- atruhazott hatiskor, vagy

- a kiadmdnyozisi jogkor

cimzettje litja el a tevékenység gyakorlasaval kapesolatos feladatokban.

Az egyes hivatali belso szervezeti egységek vezetoi képviseleti joggal rendelkeznek
az altaluk  irdnyitott szervezeti egység  szakmai  munkdjival  Osszefligpd

munkakapcsolatokban.

A Hivatalt érinté szerzodések (megillapodisok) kizdrolag a jegyzo szignojaval és a
pénziigyi osztilyvezetd elozetes ellenjegyzése mellett keriilhetnek aldirasra. A
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6.4.

6.5.

6.6.

Hivatal kiadmanyozasi rendjét kilén polgirmesteri, illetve jegyzoi utasitds
szabilyozza,

6.3.7. A Hivatal gazdilkoddsi tevékenységével, illertve a Hivatal dltal cllitott
gazdilkodissal  kapcsolatos  feladatok  végrehajtisira  vonatkozoan  a
kotelezettségvallalis rendjét, az egyes jog ¢és hatiskoréket, a hatiskorok
atruhdzasanak rendjét kiloén szabalyzar tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1. A Hivatal teljes kori és folyamatos munkajanak fenntartisa érdekében belsé
helyettesitési rendszert kell mikodtetni, melyet az osztilyvezetok a munkakor
leirasokban kotelesek rogziteni.

6.4.2. A Hivatal belsé szervezeti egységei vezetSinek helyettesitését a munkakori leirdsok
szabalyozzak.

6.4.3. A Hivatal kdztisziviseldi és munkavillalol a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

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

felelosséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jardo munkakordk ™

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

- aljegyzd,

- osztilyvezeto,

- irodavezetd,

- kérnyezetvédelmi referens,

- igazgatisi Ugyintézad,

- kozterulet felugyels,

- belsé ellendr,

- addéhatdsigi tigyintézd.

A Hivatal belsd kontrollrendszere

6.6.1.

6.6.2.

A Hivatal Delsd kontrollrendszerének kialakitisdéet, mikodtetéséért és
fejleszeéséért a jegyzd felelds, A belsé kontrollrendszer fejlesztése sorin
figyelembe veszi a belsé ellendrzési tevékenységet végzok altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalia a munkafolyamatba épitett, eldzetes,
utolagos és a vezetdi cllendrzési feladatokat is, A folyamatba épitett, eldzetes,
utdlagos és vezetdi ellenorzési rendszert a belsd szervezeti egységek vezetoi az
altaluk irinyitott szervezeti egységen belul kotelesek biztositani.
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6.7.

6.8.

A Képviselo-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsdgai, valamint az dnkormanyzati
munkacsoportok munkdjihoz kapesol6dé eldirasok™

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

6.7.7.

A Hivatal munkdjinak egészével kapcsolatos képviselo-testilleti és bizottsdgi
cloterjesztések  eldadoja/eldterjeszidje a  jegyzo, az  egyeéb  elGterjeszresek
eldadoja/eloterjesztdje a jegyzd altal megbizott személy.

A hivatali el6terjesztések elokészitése és elkészitése sorin a Képviselo-testiilet
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatirdl szdlo rendelet vonatkozo eloirasait kell

alkalmazni.

A képviselo-testiileti és bizottsdgi eldterjesztések tartalmardl fiiggoen az osztilyok
egyittmiikadni kotelesek, eloterjesztések csak az elozetes egyeztetéseket kovetden,
egyseges dllispont kialakitisa utan készithetdk.

A Képviselo-testulet tilésein az osztalyvezetdk, valamint a Jegyzdi Kabinet
munkatirsai (jegyzokonyvvezetok) kotelesek részt venni.

A Képviselo-testiilet  bizottsagal, Gnkormanyzati munkacsoportok dlésein az
eloterjesztés tirgya szetrint érintett osztilyvezetdk, valamint a Jegyzoi Kabinet
munkatarsai (jegyzdkonyvvezetok) kotelesek részt venni,

A bizottsagi munka elokészitéséérr felelos osztalyvezetok és az Ggyviteli munkival
meghbizott dolgozok felsorolisat, az elektronikus eldterjesztések  technikai
szabalyait és az eldterjesztések kotelezden elkészitendd feddlapjat a Képviseld-
testitlet Szervezeti és Mikodési Szabilyzatirdl szolo rendelet 4., 6. és 8, fuggelékei
tartalmazzak,

A lejart hatirideji képviselo-testileti hatarozatok végrehajtasiral 52016 jelentést a
hatirozat végrehajtisi hatiridejének lejartit kéwvetd képvisel-testilleri {ilést
megelézo hét hétfd 18:00 ordig kell eljuttatni a Jepyzdi Kabinethezr az alibbi
tartalommal:

- a hatirozat szama,

- a hatarozat targya,

- avégrehajtds érdekében kifejtett tevékenység leirdsa, a végrehajtast akadalyozo
tények megjelolése, javaslat a  hatirozat elfogadisira, modositasara,
kiegészitésére, illetve hatalyon kivul helyezésére,

- modositas, kiegészités, hatalyon kiviil helyezés esetén a hatarozati javaslatot és
annak indokait is tartalmaznia kell a jelentésnel,

- amennyiben a hatdrozat végrehajtasanak érintette a  polgirmester,
alpolgarmester, a Képviselé-testiilet bizottsaga vagy bizottsaginak elnoke, a
jegyz0, az aljegyzd, Onkorminyzati kéltségverdsi szerv, dnkorményzati
gazdasigl tarsasdg, vagy szakfeladator ellato szerv, az illetékes osztilyvezetd
gondoskodik a lejart hatdrideji képviselé-testilleti hatdrozatok végrehajtisirdl
s20lo jelentés Jegyzdi Kabinethez torténd eljuttatisiért, miutin egyeztetett a
felsorolt feleldsoklkel a jelentés tartalmardl.

Belsi és kiilsd kapcsolattartas modja

6.8.1.

A belsé és kills kapesolattartas jelen Szabdlyzatban 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 kapesolattartis vonatkozasiban - a 6.2, pontban rogritett érrekezlereken
til — a hivatali belsé szervezeti egységeknek a munkavégzés sorin szoros
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk, Az egylittmikodésiik sorin minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység miikddését, miikodési teriiletét érinti,
az intézkedést megeldzon egyeztetési kitelezettsépik van. A belsdé szervezeti
egységek segitik egymas munkdjit hardriddre torténd adatszolgaltatissal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapesolattartis formdjat az aktudlis feladat hatirozza meg, mely térténhet
személyesen, telefonon, elektronikus tdton és papir alapon is. A belso
kapcsolattartishoz elengedhetetlen a szolgalati Gt betartasa is.

Az egymidsra épilé munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetest
folytatnak, amennyiben jogszabily vagy belsé szabilyzat eldirja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat irisban is rogzitik.

A pilyazat készitdkkel valé kapesolattartasea a szerzédésben megkatotr feltételek
figyelembe vételével keriilhet sor. Az adatszolgiltatist a jegyzG dltal kijelolt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyzd egyidejl tdjékoztatisa mellett. A
kapcsolattartds a  szerzddésben rogzitettek szerint torténhet személyesen,
telefonon, elektronikus Gton és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kiilsd szervezetek, személyek részére:

- a Hivatal, vagy a jegyzé felé érkezd kézérdeka adatok megismerésére iranyuld
ipények intézésének rendjét kulon szabilyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatirs dtjin a jogszabilyokban és/vagy
belsé szabilyzatokban el6irt mddon és hatdriddben teljesiti a Hivatal az
adatszolgiltatist  (pl:  Magyar Allamkinestir  részére). Dseti  jellegi
adatszolgiltatis esetén a jegyzd jeléli ki az adatszolgaltatd személyét, aki
koteles annak eleget tenni és beszamolni az adatszolgiltatas tartalmarol a
jegyzonek.

Helyt énkormanyzan képviselordl, bizottsigi elnokedl és  tagtol sziarmazo
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, tigyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyzdn keresztil, a jepyzd engedélyével teljesithets. Ugyanez
vonatkozik a sajtotol érkezd megkeresésekre is.”

A sajto eloeti kozlés, nyilatkozattétel joga a polgirmestert, a hivatalban folyo
hatdsagi munka és a Hivatal munkajat illetéen a jegyzot illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belso szervezeti egységeinek vezetoire atruhazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatars koteles jelenteni kozvetlen munkahelyr felettese
atjan, amennyiben sajto el6tt az onkormanyzatot vagy a Flivatalt énntd kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a media megnevezését, a kozlés virhato idotartamat, modjit és az
érintett témat, ™

A Hivatal valamennyi munkatirsa munkajogi felelosséggel tartozik minden olyan
kozléssel kapesolatban, mely az énkormédnyzat és ezen belill a Hivatal mikodését
oly modon érinti, hogy:
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6.9.

6.10.

6.8.11.

- rontja és veszélyezteti azok j6 hirnever;

- sértl jogos gazdasigi érdekeit;

- erkélesi, szakmai, gazdasdgi hatranyt okoz;

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

- sérti a Hivatalban dolgozdk személyiségi jogait, vagy a Hivatal munkatarsainak
egyiittdolgozisit hitrinyosan befolyasolja;

- hivatali, szolgalati titkot fed fel.

A 6.87.-6.89. pontokban foglalt elSirisok vonatkoznak a Hivatallal, annak
miikddésével, az ott folyé dgyintézéssel kapcesolatos adatok, mikodési, ugyviteli
informaciok illetéktelen személy részére torténd hozzaférthetéve tételére és a
munkatirs részére hozzaférhetd anyag illetéktelen felhaszndlisara is. Fenti
elbirasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellitisara kotott meghizasi és
villalkozisi szerzodéssel foglalkoztatotrak esetében is.

A Hivatal belsé szabalyozoi

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

A Hivatal mikodését tekintve — a jogszabilyok keretei kézitt, illetve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazis alapjin eljirva azok wvegrehajtisarol — a
polgirmester és a jegyzd belsé utasitdssal (mely lehet szabilyzat vagy egyedi,
operatly munkavégzéssel kapesolatos kévetelmény megillapitisa) szabilyozhat
kérdéseket.

Az utasitisok megjeldlése a kiaddsa sorin magaban foglalja az utasitas
megalkotdjinak megjeldlését, évenként egytdl kezdédd folyamatos sorszamat, a
szabalyzat kiadasanak napjat és kiaddjat, az utasitas cimét, az alabbiak szennt:

1. "Vic viros polgirmestere sorszam/kiadis napja polgarmester] utasitisa
(wtasildys vagy szabdlyzat cime)-rol"

2 "Vic varos jegyzoje sorszam/kiadds napja jegyz0i utasitisa (wasdiids vagy
szabdlyzat cime)-rol" _ _

3, "Wic wiros polgirmestere és jegyzoje sorszim/kiadis napja egylttes

utasitisa (wfasitds vagy szabdlyzat dwe)-rol”

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

A jelen Szabalyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljirdsrendek, utasitisok,
valamint (kézponti jogszabaly altal eldirt kotelezd és egyéb) szabalyzarok
felsoroldsat tartalmazo —  hatalyos -  jegyzék folyamatos vezetéserdl,
aktualizalisardl az aljegyzd gondoskodik.

A belsd utasitasokat, szabilyzatokat és a modositasokkal egysépes szerkezetbe
foglalt utasitisok, szabalyzatok szévegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsé szimitdgépes hilozat erre a célra  kijelélt
konyvtaraban valamennyi koztisztviseld és munkavallald hozzaférésével (olvasasi
jogaval) kell biztositani.

Egyéb rendelkezések
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6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

6.10.7.

A jegyzé a munkatirsak tekintetében minden év februdr végéig szabadsigolisi
iitemtervet készit, a kollégik javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsagot
(szabadidGt) a 2011. évi CXCIX. térvénynek megfeleléen, a Hivatal
mikddoképességének figyelembevételével kell kiadni.

A munkaidén beliili mindennemi tavollétet eldzetesen engedélyeztetni kell az
osztilyvezetdvel, aki nyilvintartist (Gn. ,tivozasi flizet” vagy tAvozasi
ayilvintartds™) vezet rola. Vezetd és helyettesének a munkahelyrdl azonos idoben
vald tivollétét csak a jegyzd, vapgy az dltala irdsban megbizott személy
engedélyezheti.

A munkaviszony megsziinése, vagy elorelithatéan 15 napon tali tévollét
valosziniisitése esetére vonatkozo szabilyokat, a munkakor atadds-atvétel rendjét a
kézszolgilati szabilyzat €s az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A jegyz6i hatiskérbe tartozé munkiltatéi jogok gyakorlasinak — ide értve az
atruhazott munkdltatdi jogokat is - rendjét kozszolgdlati szabalyzat tartalmazza.

A hivatali beszerzések és a kizbeszerzések részletes szabalyait a IKépviselo-testilet
dltal elfogadott a Versenyeztetési szabdlyzat és a Kozbeszerzési szabalyzat
tartalmazza.

A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozddisnak, valamint iratforgalomnak
megfeleld vegyes iratkezelési szervezettel litja el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatai kézponti (irattdr), misok osztott szervezetben torténnek. A Hivatal az
iratok nyilvintartisira alszamokra tagolodd, évenként djrakezdddd sorszamos
nyilvintartisi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozo rendelet
eléirasainak telies korGen megfeleld iratkezelési szoftver (ASP Kozigazgatisi
intézmények igyiratkezeld rendszere) alkalmazdsival torténik. Az iratkezelés
feliigyeletét a jegyz6, akadilyoztatisa esetén az aljegyzé litja el. Az iratkezelés
szabdlyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkozd feladat- és hatdskoroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A koztisztviselok szakmai képzéséért, tovibbképzéséért, annak szervezéséert és
ellendrzéséért a jegyzd felelds. Mindezcken til a Hivatal koztisztviseldi és
munkavillaléi kételesek folyamatosan fenntartani és toviabbfejleszteni szakmai,
jogi ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabélyzatot Vie Viros Onkormdnyzat KépviselS-testillete 177/2015. (VIL16.) sz.
hatarozatival hagyja jova.

A Szabalyzat naprakész allapotaért, a — jogszabdlyi, szervezeti, képviseld-testiileti
dontesbol eredd - valtozasok atvezetéséért a jegyzo felelos.

A jegyzo, valamint a Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetor kitelesek gondoskodni
arrol, hogy a koztisztviseldk, az lUgykezelok és a fizikai alkalmazottak jelen Szabilyzatot
megismetjélk.

Jelen Szabdlyzat 2015, angusztus 1. napjan lép hatilyba, Ezzel egyidejaleg hatalyat veszti a
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Képvisels-testiller 266/2013, (X. 17) sz, hatirozatival clfogadort Viel Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata,

Vi, 2015. jlius 20.

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

Ziradék:
Az egységes szerkezetbe foglalds 2021, februdr 18, napjan megtorrént,

%Wkﬁ

Dr. Zsidel Szilvia
jegyzd

38



szamu fupgelék

Okirat szdma: 1/24-6/2015

Alapito okirat
mbdositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhdztartiscdl s2616 2011, évi CHCV. tBrvény 8/A. §-a alapjdn a Viicl Folgdrmester!
Hivatal alapité okiratit a kivetkezdk szerint adom ki:

1. A kbltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A kbltségvetés| szerv | ;
111, megnevezése: Vici Polgarmesteri Hivatal

1.2.A kdltségvetésl szerv
1.2.1. székhelye: 2600 Vic, Mircius 15. tér 11.
1.2.2. telepholye(l): '

telephely megnevezése : telephely cime
1 | Anyakiin 2600 Vic, Kilztirsasdg it 19,

2. A kiltségvetési szerv
‘alapitasaval és megszilinésével bsszefiiggl rendelkezések

21. A kﬂlmégvefés[.szerv._ain'pitésénak détu ma: 1990. szeptember 30.

2.2 A koltségvetdsi szerv alapitdsard] rendelkez Jogszabily: a helyl snkorményzatokré) sz6k6
1990. évi LXV, térvény

2.3. A kiiltségvetési mn.r ali_apitésﬁrg, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
23.1. megnevezése: Ve Viros Onkorményzat
23.2. _székhélye; 2600 Vic, Marcius 15, tér 11,

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kaltségvetési szerv irdnyltd szervének/feliigyelet szervének
3.1.1. megnevezése: Vic Viros Onkormanyzatinak Képviseld-lestillete
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3.1.2. székhelye: 2600 Vic, Mdrcius 15 tér 11,

4, A kdltségvetési szerv tevékenysége

4,1, A kiiltségvetési szerv kizféladata:

A Magyarorszdg helyi énkormanyzatairdl sz6ld 2011, évi CLXXXIX. thrvény (a tovabblakban:
Motv,) B4. § (1) bekezdése alapfén a polgérmesterl hivatal ellitja az dnkormanyzatok
mikidésével, valamint a polgirmester vagy a Jegyzd feladat-és hatdskorébe tartozd Ogyek
diintésre vald eldlészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatokat. A hivatal
kbzremikbdik az tnkormdnyzatok egymds kozott, valamint az &lami szerveldel tirténd
epyliomdlddézének tisszehangolisiban,

4.2, A kbltségvetdsi szery fGtevékenységének dllamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakAgazat szdma szakfgazat megnevezése N
1 841105 Helyl inkorményzatok és tdrsuldsok Igazgatis]
tevékenysége

4.3. A kbltségvetési szerv alaptevékenysége: .
A polgdrmesteri hivatal ellitja az Miitv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabidlyokban a szimdra

meghatirozott feladatokat. _ .
Gondoskodik a helyl énkorményzat, valamint a helyl nemzetiségl onkormanyzatok bevételeivel
é5 kiadisaival kapcsolatban a tervesés|, gazddlkoddsi, ellenfrzésl, finanszirozdsi,
adatszolgdltatss és beszdmoldsl feladatok elldtdsardl.

4.4, A kiltségvetési szery alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:

kormdnyzati funkeidszdm kormédnyzat! funkecld megnevezése
011130 i Onkormanyzatok és énkormédnyzati hivatalok jogalkotd
3 | és ltalénos igazgatési tevékenysége
2 | 011220 Adb-, vim- és jovedéki igazgatds
5 | 016010 Orsziggyilési, orkormanyzati és eurdpal parlamenti
képviseldvilasztisokhoz kapesolddé tevékenységek
4 |9 6020 _ Orszdgos és helyi népszavazishoz kapcsolddd
tevékenységek
5 | 016030 Allampolgirsigi hgyek
6 |031030 Kdzterillet rend}ének fenntartdsa
7 | 044310 Epitésilgy igazgatdsa
8 | 053010 8 Kornyezetszennyezés cstklentésének igazgatisa
9 | 074011 Foglalkozds-egéseségiipyl alapellitis

45. A kbltségvetdsi szery illetékessége, mkadés! terilete:
Ve Varos kizigazgatis! teriilete

5. A kiltségvetési szerv szervezete ¢és miikodése
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5.1. A kbleségvetés] szery vezetGjének megblzdsi rendje:

A jegyzd ldnevezése az Motv. B2. §-a, valamint a kozszolgdlati tisztviselSk jogdllisdrdl sz6ld
2011. &vi CXCIX. tirvény rendelkezéselnek megfelelfen thrténik,

A telepillés polgdrmestere - pdlydzat alapjdn hatérozatlan iddre - nevezi kia ;eg}rzﬁt.

5.2. A lkibltségvetes szervnél alkalmazisban dll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony [ogviszonyt szabilyozd jopszabdly
1 | Kézszolgalati jogviszony 2011, évi CXCIX. tdrvény alapjdn
|2 | Kiizalkalmazott jﬂ_g.\riﬂun'}f 1992, dvi XXX tirvény alapjan
3 | Munkaviszony 2012, évi L. tirvény alapjdn
4 Megbizdsos jogviszony a.!Fu!gﬁri Tervénykdnyvrd] szald 2013, évi V. thrvény
alapjdn

6. Zard rendelkezés

Jelen alapité okiratot a térzskinyvi nyllvéntaridsba tértént bejegyzés napjatdl kell allalmazni,
exzel egyidejlleg a kiltségverési szerv 2013, februdr 14, napjé,n kelt, 1/59,/2013 ﬂldrauszamﬂ
alapltd okivatot visszavonom, '

Kelt: Vi, 2015. dprilis 20, e
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2. fiiggelék”

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

|
Fédllasu alpolgarmester 1
| _ |
Polgarmesteri Jegyzoi Igazgatasi Ellenorzési Fejlesztési Foepitészi Kozreriiler Miiszaki Pénzugyi
Kabinet Kabinet és Osztily Osztily Osztily Feliigyelet Oszrily és Ado-
Szociilis oszraly
Osetily
g g Hatosagi és
ZEIVEZEs] 5 AnviakBrra Fomeérnoki P
Tajékoztatisi — 7 G —  Pénzigyi
Iroda T Iroda
o Kornyezet- és ;
H Szocidlis | | Természer || Addiroda
Ieodd védelmi Troda
VEeZen
irdnyit (kfzvetleniil is): = 0= = = =
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! Modosttotta a 25/2020, {I11.31.) s=. polgérmesten hatarozat

! Médositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgarmesten hatirozat

* Médositotta a 25/2020. (111.31.) sz. polgirmesten hatirozat

* Madositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgirmesten hatirozat

* Modositotta a 25/2020. (II1.31.) sz. polgirmesteri hatirozat

o Médositotta a 23,/2020, (111.31.) sz, polgirmesterd hatirozat

7 Médositotta 2 25/2020. (I11.31.) sz. polgirmester hatirozat

¥ Médositorta a 25/2020. (I1L.31.) sz. polgirmesteri hatirozat

I Modositotta a 153/2018. (V1.21.) sz. Kt. hatirozat, valamint a 25,/2020. (111.31.) sz. polgirmesten hatirozat
" Modositotta a 25/2020. (IIL31.) sz. polgirmesteri hatirozat

" Médositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgirmesten hatirozat

12 Médositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgirmesten hatirozat

12 Modositotta a 212/2017. (IX.21.) sz., valamine a 153/2018. (VI.21.) sz. K. hatirozat

" Médositotta a 195/2020. (XI. 19.) sz. polgirmesten hatirozat Kt hatiskérben

15 Modositotta a 212/2017. (IX.21) sz. Kt. hatirozat

' Modositotta a 195/2020. (XI. 19.) sz. polgirmesteri hatirozat Kt hatiskérben

" Modositotta a 203/2020. (VL15]) sz. polgirmesteri hatirozat

'8 Modositotta a 212/2017. {(IX.21) sz., valamint a 153/2018. (VI.21.) sz. Kit. hatirozat, valamint a 195,/2020. (XI. 19.) polgirmesten hatirozatr Kr hatiskdrben

¥ Modositotta 2 287/2017. (X11.14.) sz., a 153/2018. (VL.21.) sz. Kt hatirozar, a 203,/2020. (VL.15)) sz. polgirmesten hatarozat, valamint a 74/2021. (I1.18..) sz. polgirmester
hatdrozat Kt hatiskorben

* hodositora a 153/2018. (V1.21.) sz. Kv. hatirozar

1 Modositotta a 240/2020. (XI1. 15) Kt. hatirozat, valamint a 74/2021. (I1.18.) sz. polgirmester hatirozar Kr. hatdskorben
2 Médositora a 153/2018. (VI.21.) s2. Kt. hatdrozat

¥ Modositotta a 98/2020. (I3.23.) sz. Kt. hatirozar

H Modositotta a 128/2018. (V.24.) sz Kt. hatdrozat

% Modositorea a 10/2017. (1.19) sz. K. hatirozat

* Médositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgirmesten hatirozar

7 Médositora a 153/2018. (VL21.) sz. Kt havirozat, valamint 4 25/2020, (111.31.) sz. polgirmested hatirozat
¥ Médositotta a 25/2020. (111.31.) sz. polgirmester hatirozar

* Médositotta a 25/2020. (IIL.31.) sz. polgirmester hatirozat

0 Modositotta a 25/2020. (111.31.) sz. polgirmesten hatirozat

M Médositorea a 153/2018, (VL21) sz, Kt hatdrozat, valamint a 25/2020. (TT11.31.) sz. polgirmesten hatirozat
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