Tkt.szam: 19/33- /2022

A Vaci Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modosité okirata
Vac Varos Onkormanyzat KépviselS-testiiletének
288/2021. VII.14.) szamu hatarozata alapjan

Viéc Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban
meghatarozott feladatkérében eljarva — figyelemmel az allamhaztartasrél szOol6 torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszig helyi énkorményzatairdl

sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvényben foglaltakra — a Vaci Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az aldbbiak szerint médositja:

1. A Szabalyzat 5.3.3 pontja az alabbi bekezdéssel egésziil ki:

- lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat.

2. A Szabalyzat 5.3.4.1 pontjabol torlésre keriil az alabbi bekezdés:

- lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat.
3. Zar6 rendelkezések

Jelen moédositas 2022. februar 1. napjan 1ép hatalyba. A Szabdlyzat mddositassal nem érintett pontjai valtozatlan
tartalommal hatalyban maradnak.

Vic, 2022. januar ,,....”

Matkovich Ilona Zsuzsanna dr. Zsidel Szilvia
polgarmester jegyz6
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Vic Viros Onkormanyzat Képvisel6-testillete (a tovabbiakban: Képvisel6-testiilet) az
allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban meghatarozott feladatkorében
eljarva — figyelemmel az allamhaztartastdl szol6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
sz0lo 2011, évi CLXXXIX. torvényben foglaltakra — a Vaci Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a
kovetkez6képpen hatarozza meg:

1.1}

1.2.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése:

Révid neve:

Idegen nyelvd neve:
Székhelye, postacime:

Telephelyei:

Vezetdje:

Alapité szerve:

Alapitas id6pontja:

Torzskonyvi azonosité szama
(MAK t6rzsszam):

Adészama:
KSH statisztikai szamjele:

Elektronikus elérhet6sége:

A Hivatal jogallasa

Onall6 jogi személy.

Vici Polgarmesteri Hivatal

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

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

Vic varos jegyzoje

Vic Varos Onkorményzat Képvisel6-
testiilete

1990. szeptember 30.

(1990. évi LXV. torvény a helyi
onkormanyzatokrol)

395423

15395429-2-13

15395429-8411-325-13

www.vac.hu


http://www.vac.hu/

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A Hivatal alapitasardl szo6l6 jogszabaly
A helyi 6nkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. torvény (2012. december 31-ig), a

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (2013. januar
1-t6]).

A Hivatal alapit6 okiratanak kelte és szama
A Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratat a Képvisel6-testiilet 2015.
marcius 19-én megtartott tlésén, 54/2015. (III. 19.) szamu hatarozataval hagyta jova. A

Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat az 1. szamua figgelék
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete’
Viac varos kozigazgatast terilete
(A valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. torvényben meghatarozott feladatok

ellatasa tekintetében illetékességi terillete a 2011. évi CCIII. torvény mellékletében
meghatarozott teleptilések vonatkozasaban.)

A Hivatal iranyit6 szerve, székhelye

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

A Hivatal iranyit6 szervének vezetdje, székhelye

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

Feliigyeleti szervek

Altalanos feligyelet: Viéc Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Torvényességi felugyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal
Pénziigyi, gazdasagi feliigyelet: Allami Szamvevészék

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Mo6tv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az 6nkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tigyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.



1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

A Hivatal kézremikodik az o6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egylittmikodésének sszehangolasaban.

Alaptevékenysége

A Hivatal ellatja az Mo6tv.-ben és a vonatkozo egyéb dgazati jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.

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

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa (alaptevékenységi szakagazat)

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolasa, az alaptevékenységet
szabalyozo jogszabalyok megjel6lése’

Az alaptevékenységet a MOtv. és az agazati jogszabalyok tartalmazzak.

Gazdalkodasi besorolas

A személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek, a
muikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, a kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb
eliranyzataival jogszabaly vagy az iranyité szerv dontése alapjan rendelkezé és
gazdalkodasi tevékenységei ellatasait — a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatarozottak szerint — sajat gazdasagi szervezettel biztosité helyi 6nkormanyzati
koltségvetési szerv.

A Hivatal mikodésének és tevékenységének pénziigyi alapjat - beleértve az engedélyezett
létszamot - a Képvisel6-testiilet altal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellatast szolgal6 vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatalyos jogszabalyok és az
onkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal val6 gazdalkodas egyes szabalyairdl, valamint az
onkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve hasznositasa soran alkalmazandé
palyaztatasi szabalyokrél szolé rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingd, valamint
immaterialis javakkal, tovabba vagyoni értékdi jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsatott ingatlan és ingd vagyontargyakat koteles az alapitd
okirataban foglalt feladatok ellatasa érdekében rendeltetésszertien hasznalni, a vonatkozé
hatalyos jogszabalyokban, tovabba az Onkormanyzat vagyonardél és a vagyonnal vald
gazdalkodas egyes szabalyairol, valamint az 6nkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve



hasznositiasa soran alkalmazando palyaztatasi szabalyokrdl szolo rendeletben foglaltakat
betartani.

1.15. Gazdalkod¢ szervezetek, melyek tekintetében a Hivatal alapitéi,
tulajdonosi jogokat gyakorol

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

1.16. A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatalhoz az iranyitasi jogokat gyakorlé KépviselS-testilet mas koltségvetési szervet
nem rendelt.

1.17. Vezet8jének megbizasi rendje
A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztvisel6k jogallasardl

sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik.
A polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan id6re — nevezi ki a jegyz6t.

1.18. Foglalkoztatottakra vonatkozod foglalkoztatasi jogviszony megjelolése
- kozszolgalati jogviszony (a 2011. évi CXCIX. térvény alapjan),
- munkaviszony (a 2012. évi L. térvény alapjan),

- egy¢cb foglalkoztatasi jogviszony (a 2013. évi V. térvény alapjan).

1.19. Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjellése’

Korrn.a . yz,atl Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
011130 Onkorméanyzatok és énkormanyzati  hivatalok jogalkotd  és
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
016010 Orszaggytlési,  onkormanyzati  és  eurdpai  parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédo tevékenységek
016030 Allampolgarsagi tigyek
031030 Koztertlet rendjének fenntartasa
053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas



2.1.

2.2,

2.3.

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester’

a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt,

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja a jegyzére, a Hivatal
tgyintézojére,

a jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyudjt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezetl tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

palyazat alapjan hatarozatlan id6re kinevezi a jegyzot és - a jegyz6 javaslatara - az
aljegyz6t, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
intézményvezetSk tekintetében,

felel6s a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszeriségéért,

polgarmesteri, illetve egylittes polgarmesteri ¢és jegyz6i utasitasokkal szabélyozza a
hataskorébe tartozé tigyekben a feladatellatas, hataskor ellatas és a kiadmanyozas
rendjét,

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

Az alpolgarmesterek’

Tamogatjak és egyuttmikodnek a feladatkorikbe tartozé szervezeti egység
vezetdjével, kozremikodnek az agazati iranyitasuk ala tartozo hivatali belsé szervezeti
egységek szakmai munkajanak iranyitasaban.

A jegyzd’

A jegyz6 — a polgarmester iranyitasaval - vezeti a Hivatalt, szakmailag felelés annak
mukodéséért. Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerd, partatlan és igazsagos tigyintézés szabalyainak megfelel6 feladatellatasért.

A Hivatal kézremutikodésével ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat:

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi és munkavallal6i
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz4
tekintetében a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzataban foglaltak szerint,

gondoskodik az 6nkormanyzat mikoédésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testiilet, a Képvisel6-testiilet bizottsaganak
ulésén,

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

évente beszamol a Képvisel6-testiletnek a Hivatal tevékenységérol,
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2.4.

2.5.

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

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

jegyz6i utasitasokkal szabalyozza a hataskorébe tartozé tgyekben a feladatellatas,
hataskor ellatas és a kiadmanyozas rendjét,

ellatja az 6nkormanyzat és a Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és
egyéb vagyonaval Osszefiiggé — a vagyonrendeletben meghatarozott — gazdasagi,
pénzlgyi és jogi feladatokat.

Az aljegyz6”

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

a jegyz6 tavollétében vagy tartos akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jegyz6t, és ellatja
a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

ellatja a Fejlesztési Osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az osztalyvezetSk

a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek (osztalyok) élén allnak,

a jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott
tels6fokau iskolai végzettséggel rendelkezé koztisztvisel6t nevez ki osztalyvezetdnek,
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

kotelesek egytttmikodni a feladatok ellatasaban,

feladataikat el6készits, végrehajtd jelleggel, illetéleg allamigazgatasi tgyekben, a
hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el,

telel6sek az altaluk vezetett szervezeti egység munkajaért, annak szakszerd, jogszert
mikodéséért; a hatékony munkamegosztas kialakitasaért,

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

elvégzik a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rajuk  bizott
feladatokat,

felel6sek a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés-el6készitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

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

el6készitik a feladatkoriikhoz tartozo bizottsagl és képvisel6-testiileti eléterjesztéseket,
részt vesznek a Képvisel6-testiilet tilésén a szervezeti egységet érinté tigyekben,
kotelesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend
targyalasakor a bizottsagi léseken, akadalyoztatasuk esetén helyettesitésrol
gondoskodnak,

kapcsolatot tartanak a szervezeti egység mikodését el6segits kiilsé szervekkel,
munkajukkal hozzajarulnak a Képvisel6-testllet iranyitasa alatt all6, az osztaly
feladatkoréhez tartozo intézmények térvényes mikoédéséhez,

koézremikodnek az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gyakoroljak — atruhazott jogkorben — a szervezeti egység koztisztviseldi tekintetében
az egyéb munkaltatéi jogokat,
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3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3

kotelesek a vezetésiik alatt mikodd szervezeti egység, valamint a feladatkérikbe
tartozo intézmények tevékenységérol naprakész informacioval rendelkezni, az osztalyt
érinté  gazdalkodasi  feladatokat  figyelemmel  kisérni, tapasztalataikrél —a
tisztségviselSket tajékoztatni,

szitkség szerint beszamolnak a tisztségvisel6k el6tt a szervezeti egység
tevékenységérol,

gondoskodnak a vezetésik alatt mikodo szervezeti egységben az tgyfélfogadasi és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabalyozéiban foglalt el6irasok betartasarol és
betartatiasarol,

felelések  a  szervezeti  egységek  kozotti  folyamatos  tajékoztatasért,
informaciéaramlasért, az egységes Hivatal munkajat elGsegit6, az egyes szervezeti
egységek egytuttmikodését biztositod kapesolattartasért.

.A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztas szerinti kabinet és osztalyszervezetben latja
el. A Polgarmesteri Kabinetet a Kabinetvezets, a Jegyz6i Kabinetet a Jegyzé vezeti. A
Hivatal szervezeti dbrajit a 2. szimu fliggelék tartalmazza."

Az osztalyokon belil szervezetileg nem 6nallé egységek (Irodak) mikoédnek, melyek
tevékenységét szitkség szerint IrodavezetSk fogjik ossze. "'

A Hivatal belsé szervezeti egységet:

1213

a) Polgarmesteri Kabinet
b) Jegyz6i Kabinet
c) Igazgatasi és Szocialis Osztaly
- Hatdsagi és Anyakonyvi Iroda
- Szocialis Iroda
d) Ellen6rzési Osztaly
e) Fejlesztési Osztaly
f) Foépitészi Osztaly
2) Koztertlet Felugyelet
h) Miszaki Osztaly
- Fémérnoki Iroda
) Pénzigyi és Ad6 Osztaly
- Adéiroda
- Pénzigyi Iroda
) Jogi Osztaly
- Kornyezet és Természetvédelmi Iroda

A belsé szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyuttmikodni a feladatok ellatasaban és j6 munkaviszonyt fenntartani.

A Hivatal tigyintézdje:

jogszabalyban meghatarozott hataskorrel gyakorolja a hatosagi feladatkorét, és ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabalyzatok, a munkakori
leirasa, valamint a vezetGje szamara el6irnak,
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3.6.

4.1.

4.2,

- feladata a Képvisel6-testilet, a Képvisel6-testiillet bizottsaga, a tisztségvisel6k, a
jegyz6 és felettes koztisztvisel6 feladat- és hataskorébe tartozé tgyek érdemi dontésre
val6 el6készitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, a végrehajtas szervezése,

- felel6s a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén a Hivatal
alland¢ és id6szakos feladatanak megvalositasaért.

A Hivatal iigykezeldje:

- a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve kozvetlen munkahelyi vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitaisok és hatarid6k figyelembevételével, a
jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi,

- cllatja mindazokat a nem érdemi jellegh feladatokat, amellyel a munkaltat6i jogkor
gyakorl6ja megbizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal altalanos feladatai

4.1.1. A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testilet, a Képvisel6-testiilet bizottsagai, a
helyi nemzetiségi Onkormanyzatok, a helyi Onkormanyzati képvisel6k, a
polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz6 munkajanak elésegitésére iranyul.

41.2. A Hivatal ellata a jogszabalyokban, a Képvisel6-testilet rendeleteiben,
hatarozataiban, a belsé utasitisokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott
feladatokat az e Szabalyzatban és a belsé utasitaisokban és szabalyzatokban
foglaltaknak megfelel6en.

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

- atOrvényesség betartasat,

- a Képvisel6-testulet dontéseinek (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasat,
- az allampolgari jogok érvényestilését,

- az Burdpai Uni6 el6irasainak betartasat.

4.1.4. A hivatali iigyintézés soran torekedni kell:"

- azanyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

- a hatékony, humanus és gyors ugyintézésre, az ugyintézési hataridék

betartasara,

- azugyintézés szinvonalanak emelésére,

- az ugyfelek kulturalt és szakszerd felvilagositasara.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban

- szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, a képvisel6-testiileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja azok torvényességét,

- nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

- szervezi és ellenérzi a Képvisel6-testulet dontéseinek végrehajtasat,
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

- cllatja a Képvisel6-testilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios és pénziigyi-gazdasagi feladatokat.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miik6désével kapcsolatban

- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsig miikodéséhez sziikséges
tgyviteli feltételeket,

- szakmailag el6késziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb
anyagokat; vizsgalja azok torvényességét,

- tajékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetéségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot,

- gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol,

- kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvantartja a dontéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény el6irasai, tovabba a
nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egyuttmikodési megallapodasban  foglaltaknak
megfeleléen segiti a nemzetiségi 6nkormanyzat mikodését.

A Hivatal feladatai a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése
érdekében™

- cl6segiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat,

- koteles a képvisel6t az tgyfélfogadasi idében fogadni és részére a képviseldi
munkéjahoz szitkséges felvilagositast megadni a jegyz6 és a polgarmester rendelkezése
szerint,

- biztositja a képvisel6 tészére a képvisel6i munkajahoz sziukséges tgyviteli,
adminisztrativ kézremtkoédést a jegyz6 rendelkezése szerint.

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban

- dontés-el6készité munkat végez, és szervezi a dontések végrehajtasat,
- segiti a képvisel6-testilleti munkaval és a Hivatal iranyitasaval kapcsolatos
tisztségvisel6i tevékenységet.

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

- kozremtkodik az 6nkormanyzati intézménnyel kapcsolatos iranyitasi, feliigyelet,
fenntartasi, ellenérzési feladatellatasban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl
sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatirozott belsé ellendrzési
feladatokat,

- Osszehangolia  és  kozremikodik az  Onkorméanyzat intézménye feladatdnak
tervezésében, beszamoltatasaban, és ellenérzi az intézményi gazdalkodast,

- szilkség szerint jogi és szakmai iranymutatast ad az intézményi munka szervezéséhez,
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4.8.

4.9.

4.10.

ellatja a koltségvetési intézményi tervezés, beszamolas, gazdalkodas és szamviteli
munka iranyitasat,

el6késziti, és bonyolitja a beruhazasi, felujitasi feladatokat, és segiti az intézmények ez
iranyd munkajat,

el6késziti az intézményvezetSk feletti munkaltatdi jog gyakorldja részére a dontéseket.

A Hivatal egyéb feladatkorében

ellatja a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabdl szarmazé konyvviteli és adminisztracids
feladatokat,

gondoskodik a bels6 gazdalkodas megszervezésérdl, beleértve a létszam- és
bérgazdalkodast,

kézremikodik mas kozigazgatasi szervekkel  wvalo kapcsolattartasban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellatja a hivatali mikodés feltételeit biztosito feladatokat,

ellatja az tigyirat-kezelési tevékenységet,

kozremtkodik a valasztas, a népszavazas, a népi kezdeményezés, valamint a birésagi
tlnokok megvalasztasanak lebonyolitasaban,

végzi a kételezd statisztikai adatszolgaltatasokat.

A Hivatal dolgozéinak altalanos feladatai

tgyfélfogadasi id6ben kotelesek az tigyfeleket fogadni,

az ugyintéz6 akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél koteles gondoskodni  az
osztalyvezet6 altal kijel6lt dolgozo,

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

a Hivatal dolgozoéi tgykoritkben kotelesek mas szervezeti egységekkel egytttmikodni,
egyeztetni,

mind az O6nkormanyzat, mind a Hivatal mutkoédésével kapcsolatban kotelesek
kozremikodni a kozérdekt adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozo belsé eljarasrendnek megfelelGen.

A Hivatal tigyintézdinek allamigazgatasi feladatai

dontésre el6készitik a Képvisel6-testiilet, a polgarmester, a jegyz6 hataskorébe tartozo
onkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi iigyeket,

kotelesek az tgyfelek részére felvildgositast, tajékoztatast adni,

koteles a dontéshozatalhoz szitkséges tényallast tisztazni,

hataskor vagy illetékesség hianyaban tovabbitjak a hataskorrel rendelkez6 illetékes
szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokat,

kotelesek az allamigazgatasi (hatosagi) hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos
szabalyai, tovabba a vonatkoz6é anyagi és eljarasi jogszabalyok el6irasainak
megfeleléen el6késziteni, gyakorolni és a kiadmanyozasi szabalyzat szerint
kiadmanyozni.
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5.1.

5.2.

5.3.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI"

A Hivatal bels6 szervezeti egységei altal ellatand6 feladatokat — a polgarmester egyetértése
mellett — a jegyz6, mint hivatalvezet6 hatarozza meg,

Minden hivatali belsé szervezeti egység:

- felel6s a kabinet, az osztaly feladatkorébe tartozé tigyek gyors, szakszerd és torvényes
ellatasaért, a kabineten, az osztalyon belili hatékony és célszerd munkamegosztasért,
valamint az eredményes munkaért,

- cllatja a kabinet, az osztaly, az 6nkormanyzat és intézményei, tovabba a Hivatal
vezetése kozott informacidaramlas biztositasat,

- koordinalja a kabinet, az osztaly feladatkorébe tartozé tigyekben az el6terjesztések,
beszamolok, tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

- javaslatot tesz a képvisel6-testileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i elGterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges
moédositisanak elGkészitésére,

- biztositja a kabinet, az osztaly feladatkorét érinté jogszabalyok, képviselS-testiilet,
bizottsagi, polgarmesteri ¢és jegyz6i hatarozatok elSkészitését, valamint ezek
végrehajtasat.

A belsé szervezeti egységek feladatai:'®

5.3.1.  Polgirmesteri Kabinet

A Kabinetet a polgarmester iranyitasa mellett a Kabinetvezeté vezeti. A Kabinetvezetd
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a Kabinethez tartozo koztisztvisel6k tekintetében.
A Kabinetvezets felelés a kabinet mutkodéséért, feladatainak szakszerd, torvényes
ellatasaért, az utasitasok végrehajtasaért, a dontések el6készitéséért. Kapcsolatot tart az
onkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok vezetdivel. A Kabinet kézremikodik a
polgarmester, az alpolgarmester(ek) munkajanak szervezésében, munkafeltételei
biztositasaban. Titkarsagi, kommunikacids, valamint tarsadalmi kapcsolatokkal Osszefliggd
feladatokat lat el.

- ellaja az Onkormanyzat nemzeti és nemzetk6zi kapcsolataibol ered6
szervezési feladatokat, koordindlja a testvérvarosi kapcsolatokat,

- figyelemmel kiséri a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkormanyzat  érdekkorébe  tartozé  idegenforgalmi  fejlesztésekre,
egyuttmikodésre, ennek keretében egyuttmikodik a Vaci Turisztikai
Desztinacié Menedzsment Szetrvezettel,

- kozremtkodik a polgarmester regionalis, Eurépai Unids és egyéb kilfoldi
feladatainak ellitasaban,

- koordinalja a varosi rendezvényeket,

- ellatja az Onkormanyzat kiiltigyi feladatait,

- figyelemmel kiséri az onkormanyzatot érint6 sajtokozleményeket, szervezi a
sajtoval, a tdmegkommunikacioval a rendszeres kapcsolattartast,

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

- gondoskodik a kézzéteendS adat elhelyezésérdl a honlapon — a kdzzéteendd
adat jellegétdl figgSen - a polgarmester, illetve a jegyz6 elGzetes engedélyével,

- vezeti a kbzadattarat,

- segiti a polgarmestert a varos-marketing tevékenységben, rendezvényei
szervezésében,
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5.3.2.

- ellatja a kommunikaciés és protokoll feladatokat a polgarmester iranyitasaval,

- kozremikodik a varos kulturalis rendezvényeinek koordinalasaban,

- a kulturalis szolgaltatasok terén segitséget nyujt az intézmények és szervezetek
programkoordinalasaban, a programok és kezdeményezések
kommunikaciéjaban,

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

- elokésziti és szervezi a kzmivel6dés terén adhato kitintetések adomanyozasi
folyamatat,

- koordinalja a gyermekek nyari taboroztatasat,

- kapcsolatot tart a varos kozgydjteményi, kézmivelédési és koznevelési
intézményeivel,

- segiti az Ugykorébe tartozé kozgyljteményi és kozmivelddési, sport és
turisztikai intézmények és szervezetek munkajat, kozremikodik a velik
kapcsolatos  fenntartéi  feladatok  ellitasban, elGsegiti a  szakmai
eredményességiiket biztositd személyi és targyi feltételek fejlesztését,

- cl6segiti az intézményi egyittmikodést a sajat fenntartasu kulturalis
szervezetel kozott, valamint a varosban mas fenntartok (egyhazi, magan,
egyestleti stb.) altal mikodtetett kbzgylGjtemények és kézmuavelédést szolgald
kozosségi terek és sajat intézményei krében,

- segitséget nyujt a tertletét érinté palyazati lehet6ségek feltarasaban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak el6készitésében,

- kapcsolatot tart az amatér mivészeti, népmuvészeti csoportokkal, alkotokkal.
Segiti a civil szervezetek kézmuvel6dési és muzeumpedagodgiai munkdjat, a
varos és régidja hagyomanyainak feltarasat, és ezek megismertetését,

- kozremtkodik a tertiletét érinté kiadvanykészitésben, a tamogatasi kérelmek
megitélésében, a nagyrendezvények lebonyolitasaban, szakmai napok
szervezésében.

Jegyz6i Kabinet:"”
- cllatja a KépviselS-testilet, a KépviselG-testiilet bizottsagai, a nemzetiségi

onkormanyzatok Uléseinek és a koézmeghallgatasnak az el6készitését, és az
tléseken a jegyz6konyv vezetését,

- az illetékesekkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségvisel6k kozvetlen
el6terjesztési igényeivel kiegészitve — elkésziti a képvisel6-testileti  és

bizottsagi tilések meghivoit,

- Osszegyujti az irasos elGterjesztéseket, és gondoskodik a Képvisel6-testiilet
Szervezeti ¢és Mukodési  Szabdlyzatdban el6irt formai  kdvetelmények
ellen6rzésérdl, valamint meggy6z6dik  arrdl, hogy az elbirt szignalas
megtortént-e,

- gondoskodik a meghivok és eléterjesztések - a Képvisel6-testilet Szervezeti és
Mukodési Szabalyzataban el6irt - idében torténd postazasarol,

- gondoskodik az tilések technikai feltételeirdl,

- hangfelvétel utjan rogziti az ilésen elhangzottakat, melyek alapjan a —
képvisel6-testiileti és a bizottsagi tlést koveté 15 napon belul elkésziti a
jegyz6konyvek tervezetét, és azokat alafrva és lepecsételve elkildi a Pest
Megyei Kormanyhivatal részére,

- gondoskodik a jegyz6konyveknek az tlést vezetSvel, bizottsagi elndkkel és
hitelesitével torténd alairasardl,
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- a hatarozatok kivonatat az Ulést kévetden azonnal elkésziti és eljuttatja a
felel6s6knek,

- a hatarozatoknak a felel6s6k részére torténd atadasat dokumentalja,

- gondoskodik a jegyzékonyvek, a hatarozatok és a hangfelvétel attekinthetd
nyilvantartasarél, kezelésérdl,

- elkésziti a bizottsagok atruhazott hataskérben hozott dontéseirdl szolo
jelentést,

- biztositfa a Hivatal informatikai eszkézparkjanak (halézat, szerver,
munkaallomas, nyomtatok) folyamatos és naprakész mikodoképességét,
meglévd eszkozok meghibasodasa esetén azok javitasat és karbantartasat, Uj
eszk6zok  szitkségessége esetén a  feladathoz optimalizalt eszk6zok
beszerzését,

- gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (iktatas,
gazdasagi, adougyi, irodai, levelezés, kormanyzati rendszerekkel wvald
kapcsolat, stb.) folyamatos tamogatasardl (programok frissitése, évzaras-
évnyitas), az alkalmazoé kollégak segitésérdl, kilsé adatkozlés esetén annak
tamogatasarol,

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

- cllatja a Nemzeti Jogszabalytarral kapcsolatos kézzétételi feladatokat,

- el6késziti a Kabinetet érinté képvisel6-testileti és bizottsagi hataskorbe
tartozo Ugyeket, az ulések el6készitésérol, a dontések végrehajtasarol
gondoskodik.

5.3.3. Jogi Osztily”

A jegyzdi és aljegyz6i tisztség egyidejd betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetén
— legfeljebb hat honap idStartamra — a jegyz6i feladatokat a Jogi Osztaly vezetdje latja el.

- segitséget nyujt az Onkormanyzat intézményeivel és gazdasagi tarsasigaival
kapcsolatos szervezési, jogi és egyéb tgyekben,

- jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetekrdl,

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

- igény szerint kbézremkodik a polgarmesteri, jegyz6i fogadédrakon megjelend
tgyfelek panasziigyeinek intézésében, feliigyeli a kozérdekd bejelentések és
panaszok intézését,

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

- jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatarozatokat illetéen,

- kozremikodik a torvényességl vizsgalatok folytatisaban, a Hivatal belsé
szervezetl egységei hatésagi munkainak térvényességi ellenbrzésében,

- kozremtkodik a Képvisel-testilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovabba a hivatali belsé
szabalyzatok megalkotasaban, médositasaban, évenkénti felilvizsgalataban,

- végzi a szerzbdések el6készitését, jogl véleményezését, ellenjegyzését,

- 1j, az 6nkormanyzati és a hivatali munkat érint6 jogszabaly megjelenése esetén
megfelel$ figyelem felhivassal él a cimzettek felé a jogszabalyrol,

- kapcsolatot tart a Hivatal és az onkormanyzat jogi képviseletével megbizott
tgyvédi irodaval,
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5.3.4.

el6késziti a polgarmester és jegyz6 munkaltatdi hataskorébe tartozo
munkatigyi dontéseket,

ellatja a k6zérdekd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a tarsashazak mikodésével, feltigyeletével kapcsolatos feladatokat,
ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgari Torvénykonyvrdl
52616 2013. évi V. torvény 5:54-5:64. §-ban szabalyozottak szerint,

elkésziti az Onkormanyzat altal nydjtott tamogatiasokkal kapcsolatos
megallapodasokat.

lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat.

5.3.3.1. Kornyezet és Természetvédelmi Iroda:

fogadja és tovabbitja a ,,z0ld szamon” érkezett bejelentéseket a Vaci
Virosfejleszté Kft., illetve a jegyz6 felé,

ellatja a Koérnyezetvédelmi Tanacs el6készité és adminisztrativ feladatait,
egyuttmikodik a helyi kornyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyokkal (Z6ld
Menedék Allatvéds  Alapitvany, Kornyezetvédelmi Charta, Vac Varos
Kornyezetvédelméért Alapitvany, Goncol Alapitvany, Klimabarat Telepiilések
Szovetségének vaci megbizottja),

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

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

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

ellen6rzi a helyi jelent6ségli természetvédelmi tertleteket,

egyuttmikodik a Vaci Hulladékgazdalkodasi Kft.-vel és a Fémérnokséggel
hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi tgyekben,

lebonyolitja jalius 1. — oktéber 30. k6zott a parlagfd és allergén gyomndovény
elleni kampanyt, feltérképezi a fert6zott terileteket, illetve kivizsgalja az ezzel
kapcsolatos lakossagi bejelentéseket,

el6késziti a jegyz6i hataskorbe tartozo szakhatodsagi allasfoglalasokat,

a 20/2006. (IV. 5.) KvVM rendelet alapjan gondoskodik a csérogi és a
derecskei felhagyott hulladéklerakéd utégondozasardl,

cllitja a zajvédelem helyi szabdlyozasarol szolé 4/2013. (1. 24.) 6nkormanyzati
rendeletben foglalt feladatokat,

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a jegyz6i
hataskorbe tartozo zaj- és rezgésvédelmi hatdsagi eljarasok lebonyolitasa,
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozo
fakivagasi kérelmek elbiralasa, engedélyezési eljarasban valoé részvétel,
fapétlasok ellendrzése,

ellatja a méhészettel és vadkarral kapcsolatos tgyintézést.

Igazgatdsi és Szociilis Osztaly:

5.3.4.1. Hato6séagi és Anyakényvi Iroda®:
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Ellatja az anyakonyvi tigyintézés hatdsagi és egyes szolgaltatasi feladatait, valamint
a halalesetekkel, hagyatéki eljarassal kapcsolatos hatdsagi feladatokat, kiilonos
tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:

anyakonyvezi a névvaltozast, sziletést, hazassagkotést, haldlesetet;
lebonyolitja a hazassagkotést, bejegyzett élettarsi kapcsolatot, névadokat,
hazassagi évfordulokat;

felveszi a magyar allampolgar kulf6ldi anyakényvi eseményeinek hazai
anyakonyvezéséhez sziikséges jegyzékonyvet;

lebonyolitja az allampolgarsagi eskiit;

teljesiti a hazassagi névvaltozasi kérelmeket;

atveszi a szuletési névvaltozasi kérelmeket;

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

nagykorua apa esetében teljes hatalya apai elismerd nyilatkozatot vesz fel;

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

hozzajarul a kiskord gyermeknek az apasiag megallapitasa iranti perben az
anya pertarsaként val6 részvételéhez;

megallapitja az ismeretlen szil6ktdl szarmazé gyermek és a képzelt szilok
adatait;

kiadja a sztletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatot;

kiallitja az anyakonyvi eseménnyel kapcsolatos hatdsagi bizonyitvanyt;
teldolgozza a birdsagtol érkezé valasi lapokat;

ellata a gyermek csaladi jogallisanak rendezése utin az Ujboli sziletési
anyakonyvezést;

szervezi az eskiviket,

nyilvantartasba veszi az ipari tevékenységet (telepengedélyezési eljaras, illetve
bejelentés koteles ipari tevékenység nyilvantartasba vétele);

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

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

atvezeti a  nyilvantartasba az  lzletek  mudkoédésével  kapcsolatos
adatvaltoztatast, tevékenység megszlntetést;

engedélyezi a szallashely-szolgaltatasi tevékenységet;

atvezeti a nyilvantartasba a szallashelyekkel kapcsolatos adatmoédositasokat,
tevékenység megsziintetéseket;

Ellata a Nemzeti Turisztikai  Adatszolgaltaté  Kozpont  felé  az
adatszolgaltatast;

engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartasat;

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

engedélyezi a vasar, piac bevasarlokozpont, helyi termeldi piac tizemeltetését;
atvezeti a nyilvantartasba a vasar, helyl termel6i piac Uzemeltetésével
kapcsolatos adatmoédositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

Osszeallitja az éves ellen6rzési tervet;

lefolytatja a kereskedelmi, telepengedélyezési, egyéb hatdsagi hataskorébe
tartoz6 ellenérzéseket, kivizsgalja a lakossagi panaszbejelentéseket;

elkésziti a feladatkorével Osszefliggd statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé;
kezeli a cimnyilvantartét és a TSZR rendszert;
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- ellaja a KCR rendszerrel Osszefuggésben a cimképzési, cimkezelési
feladatokat hazszam és cim/albetét szinten;

- ecllatja a KCR rendszerrel kapcsolatos adatrogzitési, nyilvantartasi feladatokat;

- kezeli a hirdetményeket;

- ellatja az osztalyonkénti irattarozast, kezeli az tugyiratokat, kiadja az
lgyiratokat és irattarba helyezi;

- kapcsolatot tart a postaval, ellatja a fénymasolasi feladatokat;

- felvezeti a beérkezett kildeményeket, k6zlonyoket a postakonyvbe;

- eclkésziti a hagyatéki leltart;

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

5.3.4.2. Szocialis Iroda:#

Az Irodavezet6 gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Irodahoz tartozéd
koztisztvisel6k tekintetében.

Feliigyeli, segiti és Osszehangolja a varosban mtkodé nevelési és szocialis
intézmények munkajat.

- vidéki fogyatékkal ¢él6 gyermekek esetében az O6nkormanyzatokkal kotott
megallapodasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, szitkség esetén modositja,

- elokésziti a Képvisel6-testiilet, valamint a szakbizottsag hataskorébe tartozo
tgyeket, végrehajtja a dontéseket (kozszolgaltatas dij kedvezmény),

- clokésziti, és a dontést végrehajtja a polgarmester hataskorébe tartozéd
tgyekben (beiskolazasi segély, gyermekétkeztetési téritési dfj tamogatas,
tanulmanyi timogatas, atmeneti timogatds, temetési tamogatas, koztemetés,
szocialis otthonba torténd beutalas, méltanyos gyogyszertamogatas, apolasi
tamogatas, rendkivili gyermekvédelmi tamogatas, lakasfenntartasi timogatas),

- eclokésziti, és a dontést végrehajtja a jegyzé hataskorébe tartozéd tgyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos vagy halmozottan hatranyos
helyzet fennallasanak megallapitasa),

- szervezi és Utemezi az aktiv kordak ellatasa, foglalkoztatast helyettesitd
tamogatasban részesild személyek kézfoglalkoztatasat,

- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szoldé 1993. évi III. torvény
értelmében minden év marcius 31-ig felulvizsgalja az apolasi tamogatasban
részesil6k jogosultsagi feltételeit,

- vezeti a tamogatasokrol készilt nyilvantartast,

- asegélyezési igyekben gondoskodik a pénzbeli utalasok lebonyolitasarol,

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

- kozremtkodik a hitelszerz6désbdl eredd kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudo természetes személyek szocialis raszorultsaganak vizsgalataban,

- kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel és a bolcsédékkel, egyeztet a
szocialis alapu étkezési tamogatasok tekintetében,

- intézkedik az étkezési tamogatasok atutalasardl elszamolas alapjan,

- cllata a bolesédei felvételekkel kapcsolatos egyeztetési feladatokat az
intézmény vezetdivel,

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

- kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepciokat,

- kornyezettanulmanyt készit gyamhatosagi tigyekben megkeresésre, valamint
segélyezési, birdsagi és illeték tigyekben,
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5.3.5.

- el6késziti és felterjeszti a Pest megyei Kormanyhivatal Gyamugyi és
Igazsagligyi Foosztaly hataskorébe tartozé tgyeket (fellebbezés a jegyzéi
hataskorbe tartozo tigyekben hozott tgyek ellen),

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

- megkeresi a tarshatésagokat és a szakhatdsagokat a killonb6z6 adatok, tények
igazolasa céljabol,

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

- clkésziti, és kétévente felulvizsgalja a szocidlis szolgaltatas tervezési
koncepciot,

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

- elokésziti az irodat érinté bizottsagi, testileti hataskorbe tartozé tgyeket,
gondoskodik a dontések végrehajtasardl,

- el6késziti az 6vodai  beiratkozast, kozremilkodik az  6vodaskordak
nyilvantartasaban,

- elokésziti a jegyzdi hataskorbe tartozé dvodai tigyeket,

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

- araszorul6 gyermekek nyari étkeztetéséhez megigényli az étkezési normativat,
nyilvantartast vezet, egyeztet az intézményekkel,

- closegiti a kozmuvelédési és  kulturalis  jogszabalyok érvényestlését, a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasat,

- segiti az ugykorébe tartozo szocialis, koznevelési intézmények és szervezetek
munkdjat, kozremikodik a velik kapcsolatos fenntartéi feladatok ellatasban,
clsegiti a szakmai eredményességiket biztosité személyi és targyi feltételek
fejlesztését,

- segitséget nyujt a tertletét érinté palyazati lehet6ségek feltarasaban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak el6készitésében,

- szakmai tanacsadassal segiti a teriiletét érint6 kiadvanykészitést, a tdimogatasi
kérelmek megitélését, szakmai napok szervezését,

- ellatja az esélyegyenl6séggel kapcsolatos koordinativ és operativ feladatokat.

Ellendrzési Osztaly”:

Jogallasa: A bels6é ellenérzés kialakitasardl, megfelel6 mukodtetésérdl és
figeetlenségének biztositasardl a jegyz6 gondoskodik. Az osztaly 6nallé hivatali
bels6 szervezeti egységként, a jegyzonek kozvetlenil alarendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kozvetlentl a jegyzének kiildi
meg, aki biztositja a belsé ellen6rok funkcionalis fuggetlenségét. A belsé ellenérék
feletti munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

Illetékessége: Az allamhaztartasrdl szolé 2011, évi CXCV. torvény, valamint a
Képvisel6-testilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szol6 helyi rendeletben
foglaltak alapjan ellenérzést végez:

- a Hivatalnal, annak szervezeti egységeinél,
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A

az onkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerveknél (erre iranyuld
kérelem, megkeresés esetén ellaitja annak belsé ellenbrzését a 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

az  oOnkormanyzat iranyitasa alda tartozé  gazdasagi  tarsasagoknal
(egyuttmikodési megallapodas alapjan ellatja a Vaci Varosfejleszté Kft.-nek a
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél szolo
339/2020. (XII. 23.) Korm. rendeletben rogzitett belsé ellenérzését),

az onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feligyelete ala tartozé koltségvetési
szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald
gazdalkodas tekintetében,

az Oonkormanyzat altal nyudjtott timogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden

tevékenységére, kulonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Feladatai:

az osztaly belsé ellenbrzést végzé koztisztviselGje bizonyossagot add és
tanacsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgarmester, a jegyzd, illetve
az ellenbrzott szerv, szervezeti egység vezetdje részére, a belsé ellenér ezen
kivtl mas tevékenységbe nem vonhat6 be,

bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandé feladata:

e clemzi, vizsgalja ¢és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
muikodésének jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését,

valamint mukédésének gazdasigossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

e clemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megoévasat és  gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfelel6ségét, a beszamolok valodisagat,

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hianyossagok
megszintetése, kikiiszbolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltirasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

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

tanacsadé tevékenység keretében ellathat6 feladatok lehetnek kilonosen:

e tamogatja a vezetGket az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

e taniacsot ad a pénzlgyi, targyi, informatikai és humaneréforras-
kapacitasokkal val6 ésszeribb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuléan,

o cllatia a vezetéség szakértéi tamogatasait a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,
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5.3.6.

e tanacsadast végez a  szervezeti struktirak  racionalizalasa, a
valtozasmenedzsment tertletén,

e konzultdl és tanacsadast végez a vezetés részére a szervezetl stratégia
elkészitésében,

e javaslatokat fogalmaz meg a  koltségvetési szerv — mikodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen,

- clkésziti a stratégiai és éves ellendrzési terveket,

- Osszegzést készit az ellenbrzések éves tapasztalatairdl, elkésziti az éves
ellen6rzési jelentést,

- éves bontasban nyilvantartast vezet az altala elvégzett belsé ellenérzésekrdl és
a kuls6 ellenérzések javaslatai alapjan készilt intézkedési tervek
végrehajtasardl, tovabba nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellenérzési
jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Fejlesztési Osztaly”*

— Palyazati lehet6ségek folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztési igények
rendszerezése.

— A palyazatok megvalésitasaval kapcsolatos utemtervek készitése, a szitkséges
intézkedési javaslatok Gsszeallitasa és vezetSk elé tarasa.

— A megjelent palyazatok pénziigyi vonatkozasainak véleményezése, a pénzigyi
forrasok feltarasa, a jovobeni pénziigyi kockazatok felmérése.

— Beruhazasi terv készitése és — nyertes palyazat esetén — a megvalositas soran a
beruhazashoz kapcsolodé miszaki feladatok ellatisa a muszaki osztaly
egyuttmukodésével.

— Az egyes projektek el6rehaladasanak folyamatos nyomon koévetése. A
projekthez kapcsolédéan beérkezé szamlak kontrollalasa, megfelel6ségiik
ellenérzése, dokumentalasa a palyazati elszamolas szempontjabol.

— Ko6zremtkodés a projekt Osszes koltségére és a folydsitott tamogatasra
vonatkoz6 tételes — és az ellenérzés céljara elkilonitett — nyilvantartas
vezetésében.

— Kapcsolattartas és rendszeres kommunikacié a Tamogatéval, valamint a
projektben szerz6dott partnerekkel, tovabba egyeztetések lebonyolitasa a
projektben érintett szerepl6kkel.

— A projekt  megvalositasa  soran  jogi  szakértelem  biztositasa,
szerzGdések/szerz6dés modositasok el6készitése, a kapcsol6dd jogszabalyok
értelmezése.

— A beszerzések/kozbeszerzések koordinalasa, kapcsolattartas a kozbeszerzési
szakértével.

— A Tamogatéi Okiratban/tdmogatasi szerzGdésben/palyazati felhivasban foglalt
el6irasok figyelemmel kisérése, a sziikséges beavatkozasi javaslatok megtétele.

— A projekteknek a palyazat benyujtasatol a projektfenntartasi id6szak végéig
torténé kontrollalasa, rendszerezett nyilvantartasa, a sziikséges beavatkozasi
dontések el6készitése.

— Az unids és a hazai jogszabalyoknak a figyelemmel kisérése, a beszamolok,
kifizetési  kérelmek, fenntartiasi jelentések elkészitése, a tamogatasi
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5.3.7.

szerz6désben, tamogatoi okiratban foglaltak teljestilésének nyomon kovetése, a
szitkséges dontések elSkészitése, az elektronikus palyazati feliletek (EPTK)
kezelése, ellenbrzése.

— Kapcsolattartas a szakértd szervezetekkel.

— Ellen6rzéseken részvétel és a szikséges dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa.

— A Beszerzési Munkacsoport mikodéséhez sziikséges el6készits, 6sszehangolo
és adminisztrativ teendk ellatasa:

- A

kapcsolattartdas és egyeztetés a Palyaztatokkal; kulonos tekintettel a
palyazati felhivasok tartalmara;

a Beszerzési Munkacsoport tléseinek el6készitése (anyagok Osszeallitasa,
postazasa);

az Ulésekkel kapcsolatos adminisztracio elvégzése;

jegyz6konyvek, hatarozatok, szerzédések nyilvantartasa;

a szerz6dések kozadattari szerkesztése.

Kozbeszerzési  Munkacsoport mukodéséhez — sziikséges — el6készits,

Osszehangol6 és adminisztrativ teenddk ellatasa:

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

gondoskodas arrdl, hogy az egyes eljarasok megkezdése el6tt megfeleléen
dokumentalt legyen a becsiilt érték és a rendelkezésre all6 fedezet Gsszege;

éves bontasban dokumentalt — iktatasi szammal ellitott — sajat
nyilvantartasi rendszer vezetése a kozbeszerzési eljarasokrol;

a Kozbeszerzési Munkacsoport —iiléseinek — el6készitése  (anyagok
Osszeallitasa, postazasa);

az ulésekkel kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése;

jegyz6konyvek, hatarozatok, szerzédések nyilvantartasa;

a szerzGdések kozadattari szerkesztése;

kapcsolattartas kiilsé kozbeszerzési szakértével, illetve — sziikség esetén —
felelGs kozbeszerzési szaktanacsaddval,

a Hivatal osztalyainak adatszolgaltatasa alapjan a kozbeszerzési terv
Osszeallitasa és a Képvisel6-testiilet marciusi tilésére vitele;

— az el6z6 évi kozbeszerzésekrdl tajékoztatas a Képviselo-testiletnek, annak
majusi tlésén.

Féépitészi Osztaly®

- figyelemmel kiséri a tertileti és teleptlési szintl fejlesztési koncepcidkat,
teriiletrendezési terveket, programokat, szitkség esetén elkésziti ezek alapjan a
szitkséges bizottsagi és testileti elGterjesztéseket,

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

- ellatja a Névadomanyozasi munkacsoport el6készité és adminisztrativ
feladatait,

- el6késziti és bonyolitja a telepiilésrendezési és telepiilésképi eljarasokat, illetve
tajékoztatast ad,
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5.3.8.

- elokésziti a Képvisel6-testiilet és bizottsag altal meghatarozott, illetve az
operativ programban szereplé terveket,

- véleményezi az Epitéstgyi Hat6sag részére a telekalakitas, tovabba épiiletek,
épitmények és nyomvonal jellegt létesitmények engedélyezését,

- szakmai tanacsadast nyujt az épittetéknek, illetve a beruhazasi programok
kialakitasahoz,

- kapcsolatot tart a memlékvédelmi hatosaggal, és érvényre juttatja a
muiemlékvédelemmel kapcsolatos helyi érdekeket,

- ellatja a helyi értékvédelmi feladatokat (feltaras, szabalyozas, nyilvantartas),

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

- gondoskodik a koztertiletek névadasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- el6késziti és bonyolitja a koztertiletek fenntartasaval, kiépitésével kapcsolatos
eljarasokat,

- koordinalja a teleptilésrendezési feladatok megvaldsulasat biztosito sajatos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitas, el6vasarlasi jog, teleptilésképi
véleményezési eljaras, stb.),

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

- nyomon koveti az osztaly munkajat érinté jogszabalyi valtozasokat, és
gondoskodik azoknak helyi szint alkalmazasarol,

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

- mdkodteti a Tervtanacsot,

- Allasfoglalast ad az Igazgatasi és Szocialis Osztély részére, hogy a helyi épitési
szabalyzat, illetve annak hianyaban az épitett kornyezet alakitasarol és
védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL torvény szerint a kérelemben feltintetett
telepen az adott tevékenység végezhet-e,

- hatdsagi bizonyitvanyt, igazolast allit ki éptletekre, épitményekre vonatkozdan.

Kozteriilet Feliigyelet?’

- a koztertletek jogszerd hasznalatanak, a koztertleten folytatott engedélyhez,
lletve utkezeléi hozzdjarulashoz kotott  tevékenység — szabdlyszerdségének
ellen6rzése;

- a koztertulet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa;

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

- kozremkodés a tarsadalmi binmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a
kozbiztonsag és a kdzrend védelmében;

- kozremikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;

- kozremkoédés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében;

- kozremikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

- amozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszert hasznalatanak
és birtoklasanak az ellenGrzése;

- a helyi kézutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban allé kozforgalom elél el
nem zart maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a
kozati jarmuvel torténd varakozasi kozszolgaltatds (a tovabbiakban: parkolas),
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5.3.9.

5.3.10.

valamint a parkolasért jaré ellenérték megfizetésének ellenérzése és a fizetés
elmaradasa esetére el6irt jogkdvetkezmények alkalmazasa,
- kiadja a koztertlet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,
- kiadja a behajtasi engedélyeket, ellenérzi annak jogos hasznalatat,
- kivizsgalja a lakossagi bejelentéseket.
- Parkolassal kapcsolatban az alabbi feladatok ellatasa:

- ugyfélszolgalat ellatasa,

- bérletértékesités,

- ugyféltajékoztatas,

- kapcsolattartas a Nemzeti Mobilfizetési Zrt-vel,

- kapcsolattartas a parkold automatak szervizelését ellato szervezettel,

- hibabejelentés kezelése,

- cl6készités az értékszallitasra (zsakolas, plombalas, atadas),

- értékszallitas megrendelése,

- statisztikdk, pénziigyi tajékoztatasok készitése,
- A Vic, Kiuls6 Radi at 23. szam alatti - 45 db - 4j épitést lakasok esetében ellatja
a lakasok kezelésével, felugyeletével, éves felilvizsgalataval kapcsolatos tigyviteli,
adminisztraciés feladatokat, tovabba feladata az e lakasokkal kapcsolatosan
felhalmozddott hatralékok tekintetében a végrehajtasi eljaras kezdeményezése és a
cselekmények vitele.”

Miiszaki Osztaly”’
5.3.9.1.% Fémérnoki Iroda:

Feladatai:

- intézkedik az at- és jardahaldzat felajitasardl, illetve fejlesztésérdl,

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

- kozremtkodik az 6nkormanyzati intézmények feldjitasaban, fejlesztésében,

- gondoskodik a zoldfeltletek feltjitasarol, fejlesztésérol,

- feliigyeli a varosi forgalomtechnikat,

- koordinalja a kéz6sségi kozlekedést,

- figyelemmel kiséri a palyazatokat,

- kiadja a csapadékcsatorna halézat hasznalatbavételéhez sziikséges kezel6i
hozzajarulast,

- nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdondban all6 ingatlanvagyont, vezeti az
ingatlanvagyon-katasztert,

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

- kezeli a tervtarat,

- intézi a termé6folddel kapesolatos kiftiggesztési kérelmeket,

- ellaga a 72/1996. (V.22.) Korm.rend.-ben r6gzitett vizgazdalkodasi hatdsagi
jogkorrel kapcesolatos feladatokat,

- energiaellatassal, energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Pénziigyi és Ado Osztdly (mint a Hivatal gazdasagi szervezete):

5.3.10.1. Pénziigyi Iroda:”
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ellatja az onkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
mikodési, fejlesztési, felujitasi kiadasainak, bevételeinek koordinalasat,
konyvelését, nyilvantartasat, utaldsat, a jogszabalyokban meghatarozott
hatarid6re biztositia a Képvisel6-testiilet, illetve a Magyar Allamkincstar
részére az adatszolgaltatasokat,

a koltségvetés tervezésével kapcsolatban:

elkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

elkésziti az éves koltségvetési  javaslatokat, Osszehangolja az
intézményekkel valé egyeztetést, valamint a Hivatalon és 6nkormanyzaton
belili tervezési munkalatokat,

gondoskodik az Onkormanyzat iranyitasa ala taroz6 koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése 6sszeallitasaval kapcsolatos feladatokrol,
képviselo-testileti  elOterjesztést  készit az  intézményi élelmezési
nyersanyagkoltségek modositasara,

a koltségvetési torvényben elbirtaknak megfeleléen leigényli a helyi
onkormanyzatok altalanos mukodésének és  agazati  feladatainak
tamogatasat, az adatszolgaltatast a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokbol 6nkormanyzati szintre 6sszesitve késziti el.

a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

elkésziti a Hivatal, az 6nkormanyzat és a nemzetiségi 6nkormanyzatok
szamlarendjét, szamviteli politikdjat, valamint a gazdalkodashoz
kapcsolédé — a szamviteli torvényben ¢és végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletben elbirt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az el6irt pénziigyi nyilvantartasok szabalyszerd vezetésérol,
vezeti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, eleget
tesz a bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

vezeti az Onkormanyzat és intézményeinek eliranyzat nyilvantartasat,
nyilvantartja a kis- és nagy értékd targyi eszkézoket az erre rendszeresitett
programon keresztil (ASP),

jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en el6késziti a leltarozast,

végzi az eurdpal unids timogatassal megvalésuld projektekhez kapcsolédo
pénzigyi feladatokat és vezeti a kapcsolodoé nyilvantartasokat,

ellatja a jogszabalyban elSirt nyilvantartasok, kimutatasok és statisztikak
vezetését és tovabbitisat,

gondoskodik az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése felilvizsgalatarol,

kezeli az 6nkormanyzat és a Hivatal szamlait,

szitkség szerint gondoskodik 4 szamlak, alszamlak megnyitasardl, illetve
megszintetésérol,

lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket,

pénzigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszamla egyenlegek
alakulasarol,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérol,

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

folyamatosan figyelemmel kiséri és értesiti az érintett tars osztalyokat a
kiszabott birsagok beérkezésérdl és a hatralékosokrol,
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o cllatja a Radi u. 23. sz. alatti bérlakasok hasznositasaval kapcsolatos
konyvelési feladatokat,

e a vonatkozé utasitasok szerint a munkatarsak utalvanyozasi, ellen6rzd, és
érvényesitési jogkort gyakorolnak,

e adatszolgaltatasaval =~ kozremtkodik  az  Onkormanyzat  pénziigyi
egyensulyanak megtartasahoz,

e az oOnkormanyzat pénziigyi egyensulyanak megteremtése, javitisa
érdekében elkésziti az Onkorméanyzat Rendkiviili Mkédéi Tamogatisara
vonatkozé palyazatot. Gondoskodik az elnyert tamogatias - éves
beszamolo keretében torténd — elszamolasarol,

e javaslatot tesz hitel felvételére,

e cllatja az 6nkormanyzat hitelmiveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében el6késziti a hitelfelvételekre vonatkozé elSterjesztéseket,
hitelszerzédéseket, intézi a szerzdédéskotéseket, a hitelek lehivasat,
torlesztését.  Analitikus  nyilvantartast  vezet az  Onkormanyzat
hitelallomanyardl célonként, a kamatkiadasokrol mikodési és felhalmozasi
bontasban,

o a Képvisel6-testilet dontése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad
pénzeszk6zok kamatozo betétként torténd elhelyezésérol,

e a Magyar Allamkincstar altal eléirt rendben gondoskodik a rendszeres és
eseti jellegi adatszolgaltatasok, jelentések elkészitésérdl és hataridében
torténd tovabbitasardl,

o clkésziti az éves koltségvetés modositasira vonatkozo javaslatot,

o cl6késziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos képvisel6-
testiileti el6terjesztéseket,

e Osszehangolja a havi, negyedéves, féléves, hiromnegyed éves és éves
beszamoldjelentés  Gsszeallitisaval — kapcsolatos  munkalatokat — és
gondoskodik a tajékoztatok, beszamolok hataridére térténd elkészitésérol,

e gondoskodik a kéltségvetési szervek pénzellatasarol,

e cllitja az AFA-val kapcsolatos pénzlgyi és nyilvantartasi feladatokat,
clkésziti az AFA bevallisokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérdl,

e nyilvantartja az dnkormanyzat és a Hivatal szerz6déseit,

e cllenérzi az 6nkormanyzati beruhazasokkal, feldjitasokkal 6sszefiiggésben
az osztalyra beérkezett kifizetési igényeket, szamlakat,

e jelzalogjoggal kapcsolatos tigyintézést folytat.

koézremukodik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

tajékoztatot készit a tertiletét érinté fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl,

gondoskodik a civil szervezetek részére biztositott tamogatasokkal

kapcsolatos pénzigyi feladatok ellatasarol,

ellatja a Hivatalban foly6 szamlazasi tevékenységet,

tervezi a Hivatal bér- és létszam el6iranyzatat, beszamol annak teljesitésérol,

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

jellegli  kifizetések szamfejtésérSl, az ehhez kapcsolédd nyilvantartasok
vezetésérol, a szitkséges egyeztetések elvégzésérol,

ellatja a személyzeti- és munkatigyi feladatokkal kapcsolatos tgyeket a jegyz6

rendelkezésének megfelelGen,

teldolgozza a bérjegyzékeket,

ellatja a béren kivili juttatasok biztositasaval kapcsolatos feladatokat,
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- szakmailag segiti az 6nkormanyzat iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek
pénzlgyi-gazdasagi tevékenységét,

- kapcsolatot tart az O6nkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi
tarsasagokkal,

- megallapodas alapjan ellaitja a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasi,
adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatait,

- feladatkorébe tartozik az 6nkormanyzat tulajdonadban allé gazdasagi tarsasag
tevékenységének finanszirozasa,

- cllatja a feladatellatasaval kapcsolatos iktatasi feladatokat,

- kozremikodik minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat miikoédéséhez
szitkséges, melynek koltségvetési, pénzigyi ¢és ezekhez kapcsolédd
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas onkormanyzati intézmény vagy
osztaly feladatellatasahoz.

5.3.10.2. Adoéiroda:

- el6késziti a kbzponti addjogszabalyokbdl és a helyi adépolitikai dontésekbdl
eredé onkormanyzati rendeletalkotast,

- az éves koltségvetési tervjavaslat el6készitésének keretében koézremutkodik a
helyi- és gépjarmiadoztatassal kapcsolatos javaslatok kidolgozasaban,

- tajékoztatast nydjt az ad6zok részére kotelezettségiik teljesitésének el6segitése
érdekében a jogszabalyok el6irasairol,

- biztositja és ellendrzi az addztatast érinté jogszabalyok érvényesitését, a
bejelentési, bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

- az oOnkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatot
dolgoz ki,

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

- cllatja a mez6- és erd6gazdasagi hasznositasu f6ldek bérbeadasabdl szarmazo
jovedelmek utan fizetendé adoval kapcesolatos feladatokat,

- adokivetés soran adomegallapité hatarozatot bocsat ki,

- Onadozas utjan fizetendd adok esetében rogziti az addzok altal befizetett ado,
adoelbleg és onellenbrzési potlék Osszegét, szitkség esetén ellendrzést végez,

- alkalmazza az addztatashoz kapcsoléodd —jogkovetkezményeket, ennek
keretében mulasztasi birsagot, adébirsagot szab ki,

- az adomérték valtozasa esetén az addzot hatarozattal értesiti,

- az adokotelezettség megallapitasahoz adatokat gydjt, tajékoztatast kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart,

- dontéshozatal céljabodl el6késziti az ado-, a késedelmi potlék-, és birsagtartozas
mérséklésével, elengedésével, tovabba részletfizetéssel és fizetési halasztassal
kapcsolatos tigyeket,

- ado6- és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazolast allit ki,

- az addzo6 szamlajanak egyenlegérdl és tartozasai utan felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki,

- ellatja az adok és adok modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasaval,
kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

- az 0j adézok torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellen6rzi,

- a tOrzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti,

- ellata a beszedési szamlak megnyitasaval, konyvelésével kapcsolatos
feladatokat,

- az adobeszedési szamlakrol valamint a késedelmi potlék- és birsagszamlakrol
szamlakivonat-nyilvantartast vezet,
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6.1.

atutalja az adobeszedési- potlék- és birsagszamlakra befolyt Osszegeket, errél
kiadasi naplot vezet, gondoskodik az el6irt pénzigyi nyilvantartasok
vezetésérol,

havonta 4tutalja a befolyt gépjarmtadd Osszegének 60 %-at a Magyar
Allamkincstar gépjarmtiadé szamla javara,

az adébevételeket havonta az Onkormanyzat koltségvetési szamlajira utalja,
az adok modjara behajtott koztartozasokat - kozigazgatasi birsig esetén a
behajtott 6sszeg torvényben meghatarozott részét - a beérkezésiiket kovetSen
atutalja a megkeresé szerv részére,

intézi az atvezetési és visszautalasi kérelmeket,

adatot szolgaltat a mérlegjelentéshez,

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

ellen6rzi az adobefizetéseket, meginditja a behajtasi eljarast a jogerdsen
megallapitott, fizetési hataridében nem teljesitett adétartozasokra, illetve az
adok modjara t6rténd behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

helyszini ellenérzéseket végez,

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

intézi a mas adohatdsagoktdl és egyéb szervektdl érkezett megkereséseket, és
az adoztatassal Osszefiiggd beadvanyokat,

ellata a talajterhelési dij bevallasaval, beszedésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a gépjarmtaddval kapcesolatos feladatokat,

ellatja az ipartzési adoval kapcsolatos feladatokat,

ellatja az épitményadoval kapcesolatos feladatokat,

ellatja az idegenforgalmi addval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a maganszemélyek kommunalis adéjaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a telekadoval kapcesolatos feladatokat,

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

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendje

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

A Hivatal munka- és ugyfélfogadasi rendjét a Képvisel6-testilet rendeletben
szabalyozza.

A Hivatal altalanos heti munkaideje: 40 6ra.

A Hivatal altalanos heti munkarendje:

Hétfo 07:30 — 18:00
Kedd 07:30 — 16:00
Szerda 07:30 — 16:00
Csutortok 07:30 — 15:00
Péntek 07:30 — 12:30
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6.2.

6.1.4.

6.1.5."

6.1.6.

6.1.7.*

A munkakozi sziinet (ebédidé) minden munkanapon 12:30 — 13:00 6ra koézott
vehet6 igénybe.

A Hivatal altalanos tgyfélfogadasi rendje:

Hétfs 14:00 — 18:00

Szerda 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00

A Koztertlet-Feltugyelet 6.1.3. pontban foglalt altalinos heti munkarendtdl eltéré

munkarendje az alabbi:

A Koztertlet-feliigyel6k megszakitas nélkili munkarendben kiilén vezénylés
alapjan 4 honap atlagaban 680 6ra munkaidé figyelembevételével teljesitenek
szolgalatot. A folyamatos munkarendben a napi munkaidé 4 6randl révidebb és 12
oranal hosszabb nem lehet és a heti 48 6rat nem haladhatja meg.

A munkaid6-beosztast legalabb 14 nappal korabban, legalabb 1 hétre el6re irasban
kell kozolni a Koztertlet-feliigyelet helyiségében kiftiggesztett hirdetStabla utjan.
Ennek hianyaban az utolsé munkaidé-beosztas az iranyado.

A Kozterilet-Feliigyelet tgyfélfogadasi rendje a Hivatal altalanos tigyfélfogadasi
rendjével megegyezik.

A koztisztvisel6 munkaidé beosztasait a jegyz6, mint munkaltatéi jogkor
gyakorldja indokolt esetekben, a jogszabalyi el6irasok figyelembe vétele mellett,
valamint a munka jellegére is tekintettel az altalanos munkarendtdl eltéréen is
megallapithatja. Rendkivilli esetben a munkaltatéi jogkér gyakorldja a
kozszolgalati tisztvisel6krdl sz016 torvény elbirasai szerint az altalinos heti
munkaidén felil, a munkaid6é beosztastol eltéré munkavégzésre kotelezheti a
koztisztvisel 6t.

A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1.

6.2.2.

Vezetdi értekezlet:

A polgarmester rendszeresen vezetdi értekezletet hiv 6ssze, melynek résztvevoi:
- alpolgarmesterek,

- jegyzo,

- aljegyzo,

- Pénzugyi és Ado Osztaly vezetdie,

- Vaci Varosfejleszt6 Kft. tigyvezetdie,

- Gazdasagi Hivatal vezetdje.

Osztalyvezet6i értekezlet:™

A dontés-elGkészités, a végrehajtas és a Hivatal belsé szervezeti egységei
munkdjanak eredményes Osszehangolasa érdekében a jegyz6 (tavollétében az
aljegyz6) sziikség szerint osztalyvezetdi értekezletet tart.

Az értekezlet allando résztvevoi:

- jegyzo,

- aljegyz6,
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6.3.

6.2.3.

6.2.4.

- osztalyvezetok.

Az értekezlet f6bb elemei:

- beszamol6 a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatirozott feladatok
végrehajtasarol,

- apolgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ismertetése,

- a polgarmester, a jegyz6, illetve a tobbi szervezeti egység koézremutkodését
igénylé dontés-el6készitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

- a fontosabb — bizottsagok, illetve képvisel6-testilet elé kerilé —
el6terjesztések  rovid ismertetése és a  kapcsolodo  dontési  javaslatok
megtargyalasa,

- az osztalyvezetSk tajékoztatdja a fontosabb egyéb tigyekrol,

- a fontosabb 4j jogszabalyok ismertetése.
Apparatusi értekezlet:

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

Osztalyértekezlet:
Az osztalyvezet6k — az osztalyvezetSi értekezletet kévetéen — a megallapitott
feladatok végrehajtasanak elkezdésére, a feladatok szétosztasara és az informaciok

tovabbitasara, sajat osztalyukon értekezletet tartanak.

Fentiecken tilmenden az osztilyvezet6k az aktualis feladatok egyeztetése
érdekében sziikség szerint osztalyértekezletet tartanak.

Az értekezleten az osztaly Osszes jelenlévé dolgozoja részt vesz.

A Hivatal képviseletének rendje

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

A Hivatalt a jegyz6, akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az aljegyz6 jogosult
képviselni.

Eseti jellegti képviselettel a jegyz$ altal {rasban megbizott barmely, altalaban
vezetd beosztasu koztisztvisel felruhazhato.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, az aljegyzé vagy a jegyz6 altal megbizott
személy latja el.

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

- atruhazott hataskor, vagy

- a kiadmanyozasi jogkor

cimzettje latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

Az egyes hivatali belsé szervezeti egységek vezetbi képviseleti joggal rendelkeznek

az altaluk iranyitott szervezeti egység szakmai munkajaval Osszefiggd
munkakapcsolatokban.
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6.4.

6.5.

6.6.

6.3.6.

6.3.7.

A Hivatalt érint6 szerzédések (megallapodasok) kizardlag a jegyz6 szignodjaval és a
pénzigyl osztalyvezets elbzetes ellenjegyzése mellett keriilhetnek alairasra. A
Hivatal kiadmanyozasi rendjét kilon polgarmesteri, illetve jegyz6i utasitas
szabalyozza.

A Hivatal gazdalkodasi tevékenységével, illetve a Hivatal altal ellatott
gazdalkodassal ~ kapcsolatos  feladatok  végrehajtasira  vonatkozéan  a
kotelezettségvallalas  rendjét, az egyes jog és hataskoroket, a hataskorok
atruhazasanak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

A Hivatal teljes kord és folyamatos munkajanak fenntartisa érdekében belsé
helyettesitési rendszert kell mikodtetni, melyet az osztalyvezetSk a munkakori
leirasokban kotelesek rogziteni.

A Hivatal bels6 szervezeti egységei vezetSinek helyettesitését a munkakori leirasok
szabalyozzak.

A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaldéi a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

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

Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré6 munkakérok *

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

- aljegyz6,

- osztalyvezetd,

- irodavezetd,

- kornyezetvédelmi referens,

- igazgatasi Ugyintézo,

- koztertlet feltigyeld,

- belsé ellenét,

- addhatdsagi tgyintézo.

A Hivatal belsd kontrollrendszere

6.6.1.

6.6.2.

A Hivatal belsé kontrollrendszerének kialakitisdaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért a jegyz6 felelés. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran
figyelembe veszi a bels6 ellenérzési tevékenységet végzSk altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatba épitett, el6zetes,
utélagos és a vezetdi ellenérzési feladatokat is. A folyamatba épitett, elézetes,

34



6.7.

utolagos és vezetbi ellenérzési rendszert a belsé szervezeti egységek vezet6i az
altaluk iranyitott szervezeti egységen belill kotelesek biztositani.

A Képviseld-testiilet, a KépviselS-testiilet bizottsagai, valamint az 6nkormanyzati
munkacsoportok munkajahoz kapcsol6dé el8irasok™

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

6.7.7.

A Hivatal munkajanak egészével kapcsolatos képvisel6-testileti és bizottsagi
elStetjesztések  elGaddja/elStetjesztGje  a  jegyz8, az  egyéb  elStetjesztések
el6adoja/elbterjesztbje a jegyzé altal megbizott személy.

A hivatali el6terjesztések el6készitése és elkészitése soran a Képvisel6-testiilet
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatardl szoloé rendelet vonatkozé elbirasait kell
alkalmazni.

A képvisel6-testileti és bizottsagi el6terjesztések tartalmatdl fiiggben az osztalyok
egyuttmikodni kotelesek, elSterjesztések csak az elézetes egyeztetéseket kbvetSen,
egységes allaspont kialakitasa utan készithetSk.

A Képvisel6-testilet tlésein az osztalyvezetSk, valamint a Jegyz6i Kabinet
munkatarsai (jegyz6konyvvezetSk) kotelesek részt venni.

A Képvisel6-testiilet bizottsagai, 6nkormanyzati munkacsoportok tlésein az
clSterjesztés targya szerint érintett osztalyvezetSk, valamint a Jegyz6i Kabinet
munkatarsai (jegyz6konyvvezetSk) kotelesek részt venni.

A bizottsagi munka el6készitéséért felel6s osztalyvezetSk és az tigyviteli munkaval
megbizott dolgozok felsorolasat, az elektronikus el6terjesztések —technikai
szabalyait és az elGterjesztések kotelezben elkészitends feddlapjat a Képvisels-
testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo rendelet 4., 6. és 8. fiiggelékei
tartalmazzak.

A lejart hatarideja képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentést a
hatarozat végrehajtasi hataridejének lejartat koveté képvisel6-testileti tlést
megel6z6 hét hétfé 18:00 oraig kell eljuttatni a Jegyz6i Kabinethez az alabbi
tartalommal:

- a hatarozat szama,

- a hatarozat targya,

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

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

- amennyiben a hatarozat végrehajtasanak érintettje a  polgarmester,
alpolgarmester, a Képvisel6-testiilet bizottsaga vagy bizottsaganak elncke, a
jegyz6, az aljegyz6, Onkormanyzati koltségvetési szerv, Onkormanyzati
gazdasagi tarsasag, vagy szakfeladatot ellaté szerv, az illetékes osztalyvezetd
gondoskodik a lejart hataridejt képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasarol
52016 jelentés Jegyz6i Kabinethez torténd eljuttatasaért, miutan egyeztetett a
felsorolt felel6sokkel a jelentés tartalmarol.
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6.8.

Belsd és kiils6 kapcsolattartas moédja

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

A bels6 és kulsé kapcsolattartas jelen Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A belsé kapcsolattartas vonatkozasaban - a 6.2. pontban rogzitett értekezleteken
tal — a hivatali belsé szervezeti egységeknek a munkavégzés soran szoros
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk. Az egyuttmikoédésik soran minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mikodését, mikodési teriiletét érinti,
az intézkedést megel6z6n egyeztetési kotelezettséglik van. A bels6é szervezeti
egységek segitik egymas munkajat hataridére torténd adatszolgaltatassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolattartas formajat az aktualis feladat hatarozza meg, mely torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus tdton és papir alapon is. A bels6
kapcsolattartashoz elengedhetetlen a szolgalati at betartasa is.

Az egymasra épulé munkafolyamatokat végzék folyamatos szébeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy bels6 szabalyzat el6itja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat {rasban is r6gzitik.

A palyazat készit6kkel valé kapcsolattartasra a szerz6désben megkotott feltételek
figyelembe vételével keriilhet sor. Az adatszolgaltatast a jegyz6 altal kijelolt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyz6 egyideji tdjékoztatiasa mellett. A
kapcsolattartds a szerzédésben rogzitettek szerint tOrténhet személyesen,
telefonon, elektronikus uton és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kiils6 szervezetek, személyek részére:

- a Hivatal, vagy a jegyz6 felé érkez6 kozérdekd adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendjét kulon szabalyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatars atjan a jogszabalyokban és/vagy
bels6 szabalyzatokban el6irt médon ¢és hataridében teljesiti a Hivatal az
adatszolgaltatist  (pl: Magyar Allamkincstar részére). Eseti jellegd
adatszolgaltatas esetén a jegyz6 jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki
koteles annak eleget tenni és beszamolni az adatszolgaltatas tartalmardl a
jegyz6nek.

Helyi o6nkormanyzati képvisel6tdl, bizottsagi elnoktSl és tagtol szarmazo
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, tgyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyzén keresztll, a jegyzé engedélyével teljesithet. Ugyanez
vonatkozik a sajtétol érkezé megkeresésekre is.*

A sajto elbtti kozlés, nyilatkozattétel joga a polgarmestert, a hivatalban foly6
hat6sagi munka és a Hivatal munkéjat illeten a jegyz6t illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdire atruhazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatars koteles jelenteni kézvetlen munkahelyi felettese
utjan, amennyiben sajt6 el6tt az dnkormanyzatot vagy a Hivatalt érinté kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés varhaté idétartamat, modjat és az
érintett témat. ~’
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6.8.10.

6.8.11.

A Hivatal valamennyi munkatarsa munkajogi felel6sséggel tartozik minden olyan

kozléssel kapcsolatban, mely az 6nkormanyzat és ezen belil a Hivatal mikodését

oly médon érinti, hogy:

- rontja és veszélyezteti azok j6 hirnevét;

- sérti jogos gazdasagi érdekeit;

- erkolesi, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz;

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

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

- hivatali, szolgalati titkot fed fel.

A 6.8.7.-6.8.9. pontokban foglalt eléirasok vonatkoznak a Hivatallal, annak
mikodésével, az ott foly6 tgyintézéssel kapcsolatos adatok, mikodési, tgyviteli
informaciok illetéktelen személy részére torténé hozzaférhetévé tételére és a
munkatars részére hozzaférheté anyag illetéktelen felhasznaldsara is. Fenti
el6irasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellatasara kotott megbizasi és
vallalkozasi szerzédéssel foglalkoztatottak esetében is.

6.9. A Hivatal bels6 szabalyozoéi

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

A Hivatal mkodését tekintve — a jogszabalyok keretei kozott, illetve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazas alapjan eljarva azok végrehajtasardl — a
polgarmester és a jegyz6 bels6 utasitiassal (mely lehet szabalyzat vagy egyedi,
operativ munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmény megallapitasa) szabalyozhat
kérdéseket.

Az utasitisok megjelolése a kiadisa soran magaban foglalja az utasitas
megalkotéjanak megjelolését, évenként egytdl kezd6dé folyamatos sorszamat, a
szabalyzat kiadasanak napjat és kiadojat, az utasitas cimét, az alabbiak szerint:

1. "Vic varos polgarmestere sorszam/kiadds napja polgarmesteri utasitisa
(utasitds vagy szabdlyzat cime)-rol"

2. "Vic viros jegyzGje sorszam/kiadds napja jegyzOi utasitdsa (utasitds vagy
szabdlyzat cime)-r6l"

3. "Vic varos polgarmestere és jegyzSje sorszam/kiadds napja egyuttes

utasitasa (utasitds vagy szabdlyzat cime)-r0l"

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

A jelen Szabalyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljarasrendek, utasitasok,
valamint (kézponti jogszabaly altal el6irt kotelezé és egyéb) szabalyzatok
felsorolasat tartalmazé — hatdlyos — jegyzék folyamatos vezetésérdl,
aktualizalasardl az aljegyz6 gondoskodik.

A belsé utasitasokat, szabalyzatokat és a moddositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt utasitasok, szabalyzatok szovegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsé szamitégépes haldzat erre a célra kijeldlt
konyvtaraban valamennyi koztisztviselé és munkavallalé hozzaférésével (olvasasi
jogaval) kell biztositani.
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6.10.

7.1.

7.2.

7.3.

Egyéb rendelkezések

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

6.10.7.

A jegyz6 a munkatarsak tekintetében minden év februar végéig szabadsagolasi
utemtervet készit, a kollégak javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsagot
(szabadid6t) a 2011. évi CXCIX. torvénynek megfeleléen, a Hivatal
mikodéképességének figyelembevételével kell kiadni.

A munkaidén belili mindennem@ tavollétet elézetesen engedélyeztetni kell az
osztalyvezet6vel, aki nyilvantartast (Gn. ,tavozasi fizet” vagy ,tavozasi
nyilvantartas”) vezet réla. Vezetd és helyettesének a munkahelyrél azonos idében
valé tavollétét csak a jegyz6, vagy az altala irdasban megbizott személy
engedélyezheti.

A munkaviszony megszinése, vagy elbrelathatéan 15 napon tali tavollét
valészintsitése esetére vonatkozo szabalyokat, a munkakor atadas-atvétel rendjét a
kozszolgalati szabalyzat és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A jegyz6i hataskorbe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasanak — ide értve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

A hivatali beszerzések és a kbzbeszerzések részletes szabalyait a Képvisel6-testiilet
altal elfogadott a Versenyeztetési szabalyzat és a Kozbeszerzési szabalyzat
tartalmazza.

A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak
megfelel6 vegyes iratkezelési szervezettel latja el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatai kézponti (irattar), masok osztott szervezetben torténnek. A Hivatal az
iratok nyilvantartasara alszamokra tagol6do, évenként ujrakezd6dé sorszamos
nyilvantartasi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkoz6 rendelet
el6irasainak teljes korGen megfelelé iratkezelési szoftver (ASP Kozigazgatasi
intézmények tgyiratkezel6 rendszere) alkalmazasaval torténik. Az iratkezelés
felugyeletét a jegyzO, akadalyoztatisa esetén az aljegyzé latja el. Az iratkezelés
szabalyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiigg6 tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A koztisztvisel6k szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, annak szervezéséért és
ellenbrzéséért a jegyzé felelés. Mindezeken tal a Hivatal koéztisztviseléi és
munkavallaléi kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogi ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot Vac Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 177/2015. (VIL16.) sz.
hatarozataval hagyja jova.

A Szabalyzat naprakész allapotaért, a — jogszabalyi, szervezeti, képvisel6-testiileti
dontésbdl ered6 - valtozasok atvezetéséért a jegyzé felel6s.

A jegyz6, valamint a Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetSi kotelesek gondoskodni
arrol, hogy a koztisztvisel6k, az tgykezel6k és a fizikai alkalmazottak jelen Szabalyzatot
megismerjék.
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7.4.  Jelen Szabalyzat 2015. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti a
Képvisels-testilet 266/2013. (X. 17.) sz. hatarozatival elfogadott Vaci Polgirmesteti
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Vic, 2015. julius 20.

Fordss Attila s.k. Deakné dr. Szarka Anita s.k.
polgarmester jegyz6

Zaradék:
Az egységes szerkezetbe foglalas 2022. januar ,, .” napjan megtortént.

Dr. Zsidel Szilvia
jegyzo
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1.

szamu fluggelék
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Okirat szdma: 1/24-6/2015

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartisrél szolé 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Vaci Polgdrmesteri
Hivatal alapité okiratat a kiivetkezék szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kdltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Vaci Polgarmesteri Hivatal

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

’ telephely megnevezése telephely cime -

-

1 l Anyakdnyv 2600 VAc, Koztarsasag Gt 19.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak c_létuma': 1990, szeptember 30,

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsdrdl rendelkezé jogszabaly: a helyi onkorményzatokrol szol6
1990. évi LXV. térvény

23.A kd]tségvefési szery alapitdsara, dtalakitasdra, megszintetésére jogosult szerv
23.1. megnevezése: Vac Varos Onkormdanyzat
2.3.2. székhelye: 2600 Vac, Marcius 15, tér 11.

3. A koltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének/feliigveleti szervének
3.1.1. megnevezése: Vac Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
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3.1.2. székhelye: 2600 Vic, Mdrcius 15. tér 11.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kiltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6ld 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban:
Motv.) B4. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal elldtja az onkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzé feladat-és hataskérébe tartozé ligyek
dontésre vald elfkészitésével és végrehajtasaval lapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikbdik az dnkormanyzatok egymds koézotti, valamint az dllami szervekkel térténd
egyiittm{ikddésének Ssszehangolasaban.

4.2, Akbltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

4.3. A kbltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal ellitja az Mdtv.-ben és a vonatkozo egyéb |ogszabalyokban a szdméra
meghatdrozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi dnkorményzat, valamint a helyi nemzetiségi onkormanyzatok bevételeivel
és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, pazdalkoddsi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszadmoldsi feladatok ellatasardl.

4.4. A kdltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidszam kormdnyzati funkcié megnevezése
011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté
1 és altalanos igazgatdsi tevékenysége
2 | 011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatds
3 016010 Orsziggyilési, 5nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztisokhoz kapesolddd tevékenységek
4 016020 Orszégos és helyi népszavazashoz kapesoloda
tevékenységek
5 { 016030 Allampolgarsagi iigyek
6 | 031030 Kdzteriilet rendjének fenntartisa
7 1044310 Epitésiigy igazgatdsa
8 053010 : - Kiirnyezetszennyezés csékkentésének igazgatasa
9 | 074011 Foglalkozds-egészségiigyi alapellatas

45 A kﬁlltségvetési szerv illetékessége, mlikodési teriilete:
Vic Varos kizigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
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5.1. A kdltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kézszolgalati tisztviseldk jogallisardl széla
2011. évi CXCIX. tirvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik.

A telepiilés polgarmestere - palyazat alapjan hatirozatlan idére - nevezi kia jegvzdt.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatisi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabdly
1 | Kézszolgalati jogviszony 2011. évi CXCIX. térvény alapjan
2 | Kdzalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
3 | Munkaviszeny 2012, évi l. torvény alapjan
4 Megbizdsas jogviszony a]Po!géri Torvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. tdrvény
alapjan

6. Zarod rendelkezés

Jelen alapfté okiratot a térzskényvi nyilvantartdsba térténé bejegyzés napjatdl kell alkalmazni,
ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2013. februar 14, napjéan kelt, 1/59/2013 okiratszamu
alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Vdc, 2015. aprilis 20,

e
aldfras [
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2. fﬁlggelék38 »

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
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JEGYZO
R —— > N
] 1
- 4
— I | - P
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Kabinet Kabinet Osztaly és Osztaly Osztaly Osztaly Feliigyelet Osztaly és Ado-
Szocialis osztaly
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1 Médositotta a 288/2021. (VI1.14.) sz. Kt. hatirozat

2 Médositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgarmesteri hatirozat

3 Médosftotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgarmesteri hatirozat

4 Médosftotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgarmesteri hatirozat

% Médositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgarmesteri hatirozat

® Médositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgarmesteri hatirozat

" Médositotta a 288,/2021. (VIL.14.) sz. Kt. hatirozat

& Modositotta a 25/2020. (IT1.31.) sz. polgarmesteri hatrozat

% Médositotta a 288/2021. (VIL.14.) sz. Kt. hatirozat

10 Modosftotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgirmesteri hatirozat

1 Modosftotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgirmesteri hatirozat

12 Médositotta a 153/2018. (VI.21.) sz. Kt. hatdrozat, valamint a 25/2020. (I11.31.) sz. polgarmesteti hatirozat
13 Médositotta a 288/2021. (VIL.14.) sz. Kt. hatarozat

14 Modosftotta a 25/2020. (111.31.) sz. polgirmesteri hatirozat

15 Modosftotta a 25/2020. (111.31.) sz. polgirmesteri hatirozat

18 Modositotta a 288/2021. (VIL.14.) sz. Kt. hatirozat

" Médositotta a 288/2021. (VIL.14.) sz. Kt. hatirozat

18 Modosftotta a 25/2020. (IT1.31.) sz. polgarmesteri hatirozat

19 Médositotta a 212/2017. (IX.21.) sz., valamint a 153/2018. (VL.21.) sz. Kt. hatarozat

20 Modositotta a

2L Médositotta a 195/2020. (XI. 19.) sz. polgarmesteri hatarozat Kt hatiskérben

22 Médositotta a 212/2017. (IX.21) sz. Kt. hatirozat

28 Médositotta a 195/2020. (XI. 19.) sz. polgarmesteri hatirozat Kt hatiskérben

24 Médositotta a 203/2020. (Vi.15.) sz. polgirmesteri hatarozat

% Médositotta a 212/2017. (IX.21) sz., valamint a 153/2018. (VI.21.) sz. Kt. hatirozat, valamint a 195/2020. (XI. 19.) polgarmesteti hatirozat Kt hatiskorben
20 Médositotta a 287/2017. (XI1.14.) sz., a 153/2018. (VI.21.) sz. Kt. hatarozat, a 203/2020. (VI.15.) sz. polgirmesteti hatirozat, valamint a 74/2021. (IL.18..) sz. polgarmesteti
hatirozat Kt. hataskérben

27 Mé6dositotta a 153/2018. (VI.21.) sz. Kt. hatirozat

2 Modositotta a 240/2020. (XI1. 15.) Kt. hatarozat, valamint a 74/2021. (I1.18.) sz. polgarmesteri hatarozat Kt. hatiskérben
2 Médositotta a 153/2018. (VI1.21.) sz. Kt. hatdrozat

%0 Médositotta a 98/2020. (IX.23.) sz. Kt. hatarozat
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31 Modositotta a 128/2018. (V.24.) sz. Kt. hatirozat

32 Médositotta a 10/2017. (1.19) sz. Kt. hatarozat

3 Médosftotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgarmesteri hatarozat

3 Médositotta a 153/2018. (VI.21.) sz. Kt. hatdrozat, valamint a 25/2020. (II1.31.) sz. polgdrmesteri hatirozat
% Modositotta a 25/2020. (IT1.31.) sz. polgirmesteri hatirozat

% Modositotta a 25/2020. (IT1.31.) sz. polgarmesteri hatirozat

87 Moédositotta a 25/2020. (IT1.31.) sz. polgarmesteri hatirozat

38 Modositotta a 153/2018. (V1.21.) sz. Kt. hatdrozat, valamint a 25/2020. (I11.31.) sz. polgarmesteri hatirozat
39 Médositotta a 288/2021. (VIL.14.) sz. Kt. hatrozat
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