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Targy: A Vici Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatanak modositasa.

A Vici Polgirmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ)
feliilvizsgalata soran megallapitasra keriilt, hogy sziikséges annak médositisa az alibbi pontokban:

A Hat6sigi és Anyakényvi Iroda SZMSZ 5.3.3.1. alpontjiban szabalyozott feladatai kozil az
épiiletekre, épitményekre vonatkozé hatdsagi bizonyitvany, igazolas kiallitisa atkeriil a Féépitészi
Osztalyra, melynek feladatait az SZMSZ 5.3.6. alpontja tartalmazza, igy ez az alpont kiegészitésre
kertl.

Az SZMSZ 534. alpontjiban, az Ellenérzési Osztily illetékességét részletezé rész 3.
franciabekezdésében pontositisra keriil a belsd ellenérzés jogalapja.

Fentieken tul egyéb médositast nem érint az elSterjesztési javaslat.

Vic, 2020. november 16.

Matkovich Ilona s.k.
polgarmester

Hatarozati javaslat

Vic viros polgarmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérdl sz6l6 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelet
1. §-ban kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel a katasztrofavédelemrél és a hozzi kapcsolodo egyes
torvények modositasirdl sz6l6 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazds alapjin Vaic Viros Onkorményzat Képvisels-testiilet feladat- és hatiskorében
eljarva gy dont, hogy a Vici Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak
modositasat, valamint az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az
elterjesztés mellékletét képezd tartalommal jovahagyja.

Hatarid6: 2020. november 20. FelelGs: polgarmester

Vdec a Dunakanyar sgive




Ikt.szam: 19/152-.../2020

A Vici Polgdrmesteri Hivatal Szetvezeti és Miikddési Szabalyzatanak modosité okirata
Vic Viros Onkorményzat Képvisel-testiiletének
.+./2020. (.....) szam1 hatarozata alapjan

Vic varos polgirmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérél sz6lé 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelet 1.
§-ban kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel a katasztréfavédelemredl és a hozzi kapesoléds cgyes
torvények modositisarol szolé 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, Vic Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilet feladat- és hatiskérében eljirva
az dllamhéztartisrél sz0l6 2011, évi CXCV. tdrvény 9. § b) pontjaban meghatarozott
feladatkorében — figyelemmel az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. térvényben foglaltakra — a Vici Polgirmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatit (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint
modositja:

1. A Szabdlyzat 5.3.3.1. alpontja helyébe a kovetkez§ rendelkezés lép:
»9.3.3.1. Hat6sagi és Anyakényvi Iroda:

Ellitja az anyakonyvi tgyintézés hatésigi és egyes szolgaltatisi feladatait, valamint

a halalesetekkel, hagyatéki eljarissal kapcsolatos hatésigi feladatokat, kiilonos

tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:

- anyakonyvezi a névvaltozast, sziiletést, hdzassagkotést, haldlesetet;

- lebonyolitja a hdzassigkdtést, bejegyzett élettirsi kapesolatot, névaddkat,
hazassagi évforduldkat;

- felveszi a magyar allampolgar kiilfoldi anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezéséhez sziikséges jegyz8konyvet;

- lebonyolitja az dllampolgarsagi eskiit;

- teljesiti a hazassagi névvaltozasi kérelmeket;

- dtveszi a sziiletési névviltozasi kérelmeket;

- felveszi a teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatot a sziiletendd és megsziletett
gyermek részére;

- nagykoru apa esetében teljes hatilyd apai elismerd nyilatkozatot vesz fel;

- a gyermek csaladi jogallisinak rendezése érdekében megéllapitja a gyermek csalidi
€s utoneveét;

- hozzdjirul a kiskorG gyermeknek az apasig megillapitisa iranti petben az anya
pertarsaként valo részvételéhez;

- megallapitja az ismeretlen szl6kt6] szarmazo gyermek és a képzelt sziilk adatait;

- kiadja a sziiletési, hazassagi, halotti anyakényvi kivonatot;

- kidllitja az anyakényvi eseménnyel kapesolatos hatésagi bizonyitvanyt;

- feldolgozza a birdsagtol érkezd valasi lapokat;

-ellatia a gyermek csalidi jogallisanak rendezése utin az ujboli  sziiletési
anyakonyvezést;

- szervezi az eskiivoket,

- lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat;

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

- dtvezeti a nyilvantartdsba az ipari tevékenységgpel kapcsolatos adatvaltoztatast,
tevékenység megsziintetést;



- dtvezeti a nyilvintartisba az uzletek miikodésével kapcsolatos adatviltoztatast,
tevékenység megsziintetést;

- engedélyezi a szallashely-szolgaltatasi tevékenységet;

- atvezeti a nyilvantartisba a szillishelyekkel kapcsolatos adatmédositisokat,
tevékenység megszintetéseket;

- Ellatja a Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltaté Kézpont felé az adatszolgaltatist;

- engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartasat;

-dtvezeti a nmyilvintartisba a zenés-tincos rendezvényekkel kapcsolatos
adatmédositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

- engedeélyezi a vésar, piac bevisarlokozpont, helyi termel6i piac iizemeltetését;

- dtvezeti a nyilvantartisba a véasar, helyi termeldi piac tizemeltetésével kapcsolatos
adatmodositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

- 0sszeallitja az éves ellendrzési tervet;

- lefolytatja a kereskedelmi, telepengedélyezési, egyéb hatésagi hataskorébe tartozd
ellendrzéseket, kivizsgilja a lakossagi panaszbejelentéseket;

- elkésziti a feladatkSrével Osszefiiggd statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé;

- kezeli a cimnyilvantart6t és a TSZR rendszert;

- ellitja a KCR rendszerrel ésszefiiggésben a cimképzési, cimkezelési feladatokat
hazszam és cim/albetét szinten;

- elltja a KCR rendszerrel kapesolatos adatrdgzitési, nyilvantartasi feladatokat;

- kezeli a hirdetményeket;

- ellitja az osztilyonként irattarozést, kezeli az tigyiratokat, kiadja az ugyiratokat és
irattarba helyezi;

- kapcsolatot tart a postaval, ellatja a fénymasolasi feladatokat;

- felvezeti a beérkezett kiildeményeket, kozlényéket a postakényvbe;

- elkésziti a hagyatéki leltart;

- leltirozza a kiskord, gondnokoltak és gyamsig ald helyezettek ingé és ingatlan
vagyonat.”

2. A Szabilyzat 5.3.4. alpontja helyébe a kivetkezs rendelkezés lép:

»5.3.4.  Ellenétzési Osztily:

Jogillisa: A belsG ellendrzés kialakitdsar6l, megfelels mikodtetésérdl és
figgetlenségének biztositasirdl a jegyz6 gondoskodik. Az osztily énallé hivatali
belsé szervezet egységként, a jegyzének kdzvetleniil alirendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kézvetleniil a jegyzonek kuldi
meg, aki biztositja a belsé ellen6rok funkcionalis figgetlenségét. A belsé ellenSrok
feletti munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja.

Illetékessége: Az dllamhéztartistdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a
Képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6 helyi rendeletben
foglaltak alapjan ellendrzést végez:

- a Hivatalndl, annak szervezeti egységeinél,

- az 6nkorminyzat irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szerveknél (erre iranyuld
kérelem, megkeresés esctén ellitja annak belsd ellendrzését a 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

- az 6nkormanyzat irinyitisa ali tartozé gazdasagi tarsasagoknal (egytittm{ikodési
megillapodas alapjan ellatja a Vici Varosfejleszté Kft.-nek a kéztulajdonban
allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérl sz616 339,/2020. (XII. 23.)
Korm. rendeletben rogzitett belsé ellendrzését),



az onkormanyzat sajat vagy az iranyitisa, feliigyelete ald tartozd koltségvetési
szerv  hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald
gazdalkodas tekintetében,

az 6nkormanyzat dltal nydjtott timogatisok felhasznlasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
killondsen a koltségvetési bevételek és kiadisok tervezésének, felhasznalisinak és
elszamolisanak, valamint az eszkozokkel és forrisokkal valé gazdilkodasnak a
vizsgalatira.

Feladatai:

az osztily bels6 ellendrzést végzé koztisztviselSje bizonyossagot adé és
tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatisat vizsgalva
megillapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgarmester, a jegyzd, illetve
az ellenSrzote szerv, szervezeti egység vezetSje részére, a belsd ellendr ezen
kivil mas tevékenységbe nem vonhaté be,

bizonyossagot ado tevékenysége kérében ellitandé feladata:

© elemzi, vizsgilja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikddésének jogszabilyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését,
valamint  mikodésének  gazdasigossigit, hatékonysagat  és
eredményességét,

* clemzi, vizsgilja a rendelkezésre allé eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasit és  gyarapitisit, valamint az elszimoldsok
megfelelGségét, a beszimolok valodisagat,

® a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockizati tényezdk, hianyossagok
megszintetése, kikiiszObolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok
megel6zése, illetve feltirasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mikodése eredményességének névelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

* nyilvantartja és nyomon kéveti a belsd ellenSrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

tanacsadd tevékenység keretében ellithaté feladatok lehetnek kiilonésen:

® timogatja a vezetGket az cgyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgilatival, kockazatinak becslésével,

® tanicsot ad a pénzigyi, tirgyi, informatikai és humanerdforris-
kapacitisokkal val6 ésszer(ibb és hatékonyabb gazdalkodésra iranyuldan,

® cllitia a vezetGség szakértéi tamogatisit a kockAzatkezelési és
szabalytalansigkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

® tanicsadast végez a  szervezed struktirak racionalizaldsa, a
valtozasmenedzsment teriiletén,

® konzultdl és tandcsadast végez a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében,

® javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv mikodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,



tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabilyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen,

- elkésziti a stratégiai és éves ellendrzési terveket,

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

- éves bontasban nyilvantartast vezet az éltala elvégzett belsé ellenrzésekrdl és
a kiils6 ellen6rzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl,
tovabba nyilvintartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.”

3. A Szabalyzat 5.3.6. alpontja helyébe a kivetkez6 rendelkezés 1ép:
= Foépitészi Osztily:

- figyelemmel kiséri a tertileti és telepiilési szintd fejlesztési koncepcidkat,
teriiletrendezési terveket, programokat, sziikség esetén elkésziti ezek alapjin a
szuikséges bizottsagi és testiileti elGterjesztéseket,

- tészt vesz a varosfejlesztési stratégia, koncepcid és programkészitésben, valamint
figyelemmel kiséri ezek hatalyosuldsat,

- ellatja a Névadomanyozisi munkacsoport el6készit6 és adminisztrativ feladatait,

- elGkésziti és bonyolitja a telepiilésrendezési és telepiilésképi eljarasokat, illetve
tajékoztatdst ad,

- elokésziti a Képvisel6-testiilet és bizottsig 4ltal meghatirozott, illetve az operativ
programban szereplo terveket,

- véleményezi az Bpitésiigyi Hatésdg részére a telekalakitas, tovibba épiiletek,
épitmények és nyomvonal jellegi létesitmények engedélyezését,

- szakmai tandcsaddst nyvjt az épittetGknek, illetve a beruhazasi programok
kialakitasahoz,

- kapesolatot tart a mGemlékvédelmi hatosaggal, és érvényre juttatja a
muemlékvédelemmel kapcsolatos helyi érdekeket,

- ellitja a helyi értékvédelmi feladatokat (feltirds, szabalyozds, nyilvantartas),

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

- gondoskodik a koztertiletek névadasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl,

- elGkésziti és bonyolitja a kozteriiletek fenntartisaval, kiépitésével kapcsolatos
eljarasokat,

- kootdinilja a telepiilésrendezési feladatok megval6sulasit biztosité sajatos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitds, el6vasitlasi jog, telepiilésképi
véleményezési eljaras, stb.),

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

- nyomon kéveti az osztaly munkdjit érinté jogszabalyi valtozasokat, és
gondoskodik azoknak helyi szintG alkalmazasarol,

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

- mikddteti a Tervtanacsot,

- Allsfoglalist ad az Igazgatasi és Szocialis Osztaly részére, hogy a helyi épitési
szabilyzat, illetve annak hidnyiban az épitett koryezet alakitisarél és védelmérél
52016 1997. évi LXXVIIL t6rvény szerint a kérelemben feltintetett telepen az
adott tevékenység végezhets-e,

- hatosagi bizonyitvanyt, igazolast allit ki épiiletekre, épitményekre vonatkozdan.”



4, Zar6 rendelkezések

Jelen médositds 2020. november 20. napjan 1ép hatilyba. A Szabalyzat modositissal nem érintett
pontjai véltozatlan tartalommal hatalyban maradnak.

Vac, 2020. november ,,....”"

Matkovich Ilona dr. Zsidel Szilvia
polgarmester jegyzé



A Vici Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatahoz, amelyet Vac Vatos

MEGISMERESI ZARADEK

Onkormanyzat Képvisels-testiilete a ... /2020. (...) sz. hatarozataval hagyott jova

Alulirott nyilatkozom, hogy a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem,
betartasaért felelGsséggel tartozom. Gondoskodom a szabalyzat — altalam vezetett belsé szervezeti

egység munkatarsaival torténd — dokumentilt megismertetésérl.
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Vac Viros Onkorményzat Képvisel6-testillete (a  tovibbiakban: Képviselo-testulet)  az
allamhdztartisrol 2616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjiban meghatarozott feladatkorében
cljarva — figyelemmel az allamhaztartastdl sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
szolo 2011, évi CLXXXIX. torvényben foglaltakra — a Vici Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a
kovetkezéképpen hatirozza meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

11. A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése: Vaci Polgarmesteri Hivatal
Rovid neve: -

Idegen nyelvi neve: _

Szekhelye, postacime: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

Telephelyet: 2600 Vac, Koztarsasag ut 19. Anyakonyv
(Igazgatasi Osztaly — Anyakonyvi Csoport)

Vezetdje: Vic varos jegyzoje

Alapito szerve: Vic Viros Onkormanyzat Képvisel6-
testilete

Alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.
(1990. évi LXV. torvény a helyi
onkormanyzatokrol)

Torzskonyvi azonosito szama

(MAK térzsszam): 395423

Adobszama: 15395429-2-13

KSH statisztikai szamijele: 15395429-8411-325-13
Elektronikus elérhetésége: www.vac.hu

12. A Hivatal jogallasa

Onallé Jjogt személy.



1.3.

1.4.

1.5.

Lo.

s Fr

1.8.

1.9.

A Hivatal alapitasarol sz6l6 jogszabaly
A helyi 6nkormanyzatokrol sz6lé 1990. évi 1.XV. torvény (2012, december 31-ip), a

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény (2013. januar
1-t61).

A Hivatal alapité okiratanak kelte és szama
A Hivatal hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratt a Képvisel6-testiilet 2015.
marcius 19-én megtartott ulésén, 54/2015. (I11. 19.) szama hatarozataval hagyta jova. A

Hivatal hatalyos, egységes szetkezetbe foglalt alapité okiratit az 1. szamu fuggelék
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete!
Vac varos kézigazgatasi tertlete
(A valasztasi eljarasrol sz6lo 2013, évi NNNVI. torvényben meghatarozott feladatok

ellatisa tekintetében illetékességi terilete a 2011. évi CCIILL torvény mellékletében
meghatarozott teleptilések vonatkozasaban.)

A Hivatal iranyit6 szerve, székhelye

Vic Varos Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

A Hivatal irdnyit6 szetvének vezetdje, sz¢khelye

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

Feliigyeleti szetvek

Altalanos felugyelet: Viac Varos ()nkormzinyzat Kepviselo-testilete
Torvényességi feligyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal
Pénzligyi, gazdasagi feliigyelet: Allami Szamvevészék

Jogszabalyban meghatirozott kbzfeladata

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellitja az Onkormanyzat
mikédésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hatiskérébe tartozé ugyek
dontésre valo elSkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.
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1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

A Hivatal kozremuakodik az onkormanyzatok egymds koézott, valamint az  allami
szervekkel torténé egyiittmitkodésének Gsszehangolasaban.

Alaptevékenysége

A Hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozé egyéb agazati Jjogszabalyokban a szimara
meghatarozott feladatokat.

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

Allamhaéztartasi szakagazati besorolasa (alaptevékenységi szakagazat)

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbeéla kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolasa, az alaptevékenységet
szabalyozo jogszabalyok megjelSlése?

Az alaptevékenységet a Motv. és az dgazati jogszabalyok tartalmazzik.

Gazdalkodasi besorolas

A személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolodé jarulékok és cgycb kozterhek, a
mikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, a kozfeladatai ellitisihoz szikséges egyéb
cl6iranyzataival jogszabily vagy az iranyitd szerv déntése alapjan rendelkezd és
gazdalkodasi tevékenységei ellitisit — a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9, §-ban
meghatirozottak szerint — sajit gazdasigi szervezettel biztosito helyt 6nkormanyzati
koltségvetési szerv.

A Hivatal mikédésének és tevékenységének pénzigyi alapjat - beleértve az engedélyezett
letszamot - a Képvisel6-testiilet altal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatalyos jogszabilyok és az
onkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal valé gazdalkodas egyes szabalyairdl, valamint az
onkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve hasznositisa soran alkalmazandé
palyaztatasi szabalyokrol sz6lo rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingd, valamint
immateridlis javakkal, tovabba vagyoni értéki jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsatott ingatlan és ingd vagyontargyakat koteles az alapité
okirataban foglalt feladatok ellitisa érdekében rendeltetésszeriien hasznalni, a vonatkozé
hatlyos jogszabilyokban, tovibba az énkorméanyzat vagyonardl és a vagyonnal vald
gazdalkodas egyes szabalyair6l, valamint az 6nkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve



hasznositasa soran alkalmazando palyaztatasi szabalyokrél sz6lé rendeletben foglaltakat
betartani.

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

A Hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

1.16. A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatalhoz az iranyitasi Jjogokat gyakorlo Képvisel6-testilet mas koltsegvetési szervet
nem rendelt.

1.17.  VezetSjének megbizasi rendje
A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kdzszolgalati tisztviselok jogallasarol

52016 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelen torténik.
A polgarmester — palyazat alapjan hatirozatlan id6re — nevezi ki a jegyzot.

118.  Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése
- kozszolgilati jogviszony (a 2011. évi CXCIX. trvény alapjan),
- munkaviszony (a 2012. évi L. térvény alapjan),

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

1.19. Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szetinti megjeldlése®

Kormanyzati . - ., )
funkciészam ormanyzati funkcié megnevezése
011130 Onkorminyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd  és
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedcki igazgatis
016010 Orszaggytlési,  onkormanyzati  és  eurdpai  patlamenti
képviselGvalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazishoz kapcsol6do tevékenységek
016030 f"\l]ampolgérségi tgyek
031030 Koztertilet rendjének fenntartasa
053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
074011 Foglalkozas-egészségugyi alapellatas

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

2.1. A polgarmester’

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



2.2,

23.

a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajinak a szervezésében, a déntésck eldkészitésében  és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal hatiskérébe utalt allamigazgatasi igyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja a jegyzore, a Hivatal
Ugyintézojére,

a jegyzo javaslatira elGterjesztést nydjt be a Képviselo-testiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjénck meghatarozasara,

palyazat alapjan hatarozatlan idére kinevezi a jegyzot és - a jegyz6 javaslatara - az
aljegyzot, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat,

gyakorolja az egy¢b munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében,

felels a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszertiségéért,

polgarmesteri, illetve egyiittes polgirmesteri és jegyzoi utasitasokkal szabalyozza a
hataskorébe tartozo tgyekben a feladatellatas, hataskor ellatis és a kiadmanyozis
rend)ét,

cgyetertése sziikséges — az altala meghatirozott kérben — a Hivatal koztisztviselie,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetSi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

Az alpolgarmesterek®

Tamogatjak & egyuttmlkodnek a  feladatkoriikbe  tartozd  szervezeti egység
vezetSjével, kozremikodnek az dgazati irdnyitasuk ald tartozé hivatali belsé szervezeti
cgységek szakmai munkajanak irdnyitisiban.

A jegyz6

A Jegyz6 — a polgarmester irdnyitdsival - vezeti a Hivatalt, szakmailag felelés annak
mikodéséért. Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan és igazsagos ligyintézés szabalyainak megfelel6 feladatellatasért.

A Hivatal kozremakodésével ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat:

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé
tekintetében a Hivatal Kozszolgalati Szabélyzatiban foglaltak szerint,

gondoskodik az 6nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
tandcskozasi joggal vesz részt a KépviselS-testiilet, a Keépvisel6-testiilet bizottsaganak
tlésén,

jelzi a KépviselS-testiiletnek, a képviselS-testiilet szervénck és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysértd,

évente beszamol a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol,

dontésre elSkésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi iigyeket,

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

dont a hataskorébe utalt Gnkormanyzati és onkormanyzati hat6sagi tigyekben,

jegyzGi utasitisokkal szabalyozza a hatiskérébe tartozé tgyekben a feladatellatas,
hataskor ellitas és a kiadmanyozas rendjét,



2.4.

2.5,

cllatja az 6nkormanyzat és a Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni ¢rdekeltségével és
egyéb vagyonaval 6Gsszefiiged — a vagyonrendeletben meghatarozott — gazdasagi
pénziigyi és jogi feladatokat.

»

Az aljegyzd’

a jegyzo javaslatira a polgarmester nevezi ki, felette az egyéb munkaltatoi jogokat a
Jegyz6 gyakorolja,

a jegyz6 tavollétében vagy tartds akadalyoztatisa esetén helyettesiti a jegyzot, és ellata
a Jegyzo altal meghatarozott feladatokat,

cllitja a Fejlesztési Osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat, amely soran felel a
Jegyz6 hatosagi hataskorcbe tartozo tigyek szakszerG intézéséért.

Az osztalyvezetSk

a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek (osztalyok) élén allnak,

a jegyzG6 — a polgirmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatirozott
fels6foki iskolai végzettséggel rendelkezé kdztisztviselt nevez ki os ztalyvezetonek,
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

kotelesek egytttmiikodni a feladatok ellatasaban,

feladataikat el6készitS, végrehajtd jelleggel, illetSleg allamigazgatasi tigyekben, a
hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el,

felelosek az altaluk vezetett szervezeti egység munkajaért, annak szakszerd, jogszeru
mikodéséért; a hatékony munkamegosztas kialakitasaért,

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

clvegzik a  teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapesolatban  rijuk  bizott
feladatokat,

felelések a szervezeti egység feladatkorébe tartozod, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés-clokészitéséért és hataridSben torténd végrehajtasaért,

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

elokészitik a feladatkoriikhoz tartozo bizottsagi és képviselS-testiileti elterjesztéseket,
részt vesznek a Képviselo-testiilet ilésén a szervezeti egységet érintd iigyekben,
kételesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend
targyalasakor a  bizottsagi iléseken, akadalyoztatisuk esetén helyettesitéstSl
gondoskodnak,

kapcsolatot tartanak a szervezeti egység mitkodését elsegit kiilsé szervekkel,
munkijukkal hozzajarulnak a Képvisels-testillet iranyitisa alatt allé, az osztaly
feladatkéréhez tartozo intézmények torvényes mikodéséhez,

kézremiikodnek az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitéseben, a végrehajtis megszervezésében,

gyakoroljak — dtruhazott jogkorben — a szervezeti egység koztisztviseléi tekintetében
az egy¢b munkiltatoi jogokat,

kételesek a vezetésik alatt mikodé szervezeti egység, valamint a feladatkriikbe
tartozé intézmények tevékenységérdl naprakész informaciéval rendelkezni, az osztalyt
érinté  gazdalkodasi  feladatokat figyelemmel  kisérni, tapasztalataikrél a
tisztségviselGket tdjékoztatni,
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3.2.

3.4.

I

- szukség szerint  beszamolnak a  tisztségviselk  eltt a  szervezeti egység
tevekenységérdl,

- gondoskodnak a vezetésiik alatt miikods szervezeti egységben az tigyfélfogadasi és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabalyozoiban foglalt el6irasok betartasardl és
betartatasarol,

- felelések  a  szervezeti  egységek  kozotd folyamatos  tajékoztatasért,
informacidaramlasért, az egységes Hivatal munkajit clGsegits, az egyes szervezeti
egységek egytittmikodését biztosité kapesolattartasért.,

3. AHIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztas szerinti kabinet és osztalyszervezetben litja
el. A Polgarmesteri Kabinetet a Kabinetvezet, a Jegyz6i Kabinetet a Jegyz6 vezeti. A
Hivatal szervezeti dbrajat a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.”

Az osztilyokon belil szervezetileg nem 6nallo egységek (Irodik) mikodnek, melyek
tevekenységét sziikség szerint IrodavezetSk fogjak ossze. ®

A Hivatal belsé szervezeti egységei: °

a) Polgarmesteri Kabinet
- Szervezési és Tajékoztatasi Iroda
b) Jegyz6i Kabinet
c) Igazgatasi és Szocidlis Osztaly
- Hatosagi és Anyakonyvi Iroda
- Szocialis Iroda
d) Ellen6rzési Osztaly
e) Fejlesztési Osztaly
f) Foépitészi Osztaly
g) Kozteriilet Feliigyelet
h) Miszaki Osztaly
- Fomérnoki Iroda
- Kornyezet- és Természetvédelmi Iroda
1) Pénziigyi és Ad6 Osztaly
- Adéiroda
- Pénzigyi Iroda

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

A Hivatal iigyintézGje:

- jogszabilyban meghatirozott hataskorrel gyakorolja a hatésdgi feladatkorét, és cllatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabalyzatok, a munkakori
leirasa, valamint a vezetSje szamara eléirnak,

- feladata a Képvisel6-testiilet, a Képvisel6-testiilet bizottsaga, a tisztségviselSk, a
jegyz0 és felettes koztisztviseld feladat- és hatiskorébe tartozé tigyek érdemi déntésre
valo6 elokészitése, felhatalmazis esetén kiadmanyozasa, a végrehajtis szervezése,
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- felel6s a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén a Hivatal
allando és 1d6szakos feladatanak megvalositasaért.

3.6. A Hivatal ligykezel6je:

- a munkakéri leirasban részére megallapitott, illetve kozvetlen munkahelyi vezetoje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitisok és hatiridok figyelembevételével, a
jogszabalyok ¢és tigyviteli szabilyok ismeretében és betartasaval végzi,

- ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor
gyakorléja megbizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

4.1, A Hivatal altalanos feladatai

4.1.1. A Hivatal tevékenysége a Képvisel6-testiilet, a Képvisel6-testiilet bizottsagai, a
helyi nemzetiségi  6nkormanyzatok, a helyi &nkormanyzati  képviseldk, a
polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyzé munkajanak elsegitésére iranyul.

412. A Hivatal ellitfa a jogszabalyokban, a Képvisel6-testillet rendeleteiben,
hatirozataiban, a belsG utasitisokban és szabalyzatokban meghatirozott
feladatokat az e Szabilyzatban és a belsd utasitisokban és szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelGen.

4.1.3. A Hivatal feladatait a jogszabilyok, a Képviselo-testiilet, a Képvisel-testiilet
bizottsigainak dontései, és a polgirmester rendelkezései alapjan a jegyz6 hatarozza
meg. A Hivatal mikodésével koteles elGsegiteni:

- atorvényesség betartasat,

- a Képvisel6-testiilet dontéseinek (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasat,
- az allampolgari jogok érvényesiilését,

- az Burépai Uni6 elbirasainak betartasat.

4.1.4. A hivatali Gigyintézés soran torekedni kell:'
- azanyagi Cs az cljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
- a hatékony, huminus és gyors igyintézésre, az Ugyintézési hataridSk
betartasara,
- az ugyintézés szinvonalanak emelésére,
- az ugyfelek kulturilt és szakszeri felviligositisira.

4.2. A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban

- szakmailag elSkésziti az 6nkorminyzati rendeletek tetvezetét, a képviselo-testileti
elSterjesztéseket, a hatirozati javaslatokat, vizsgalja azok torvényességet,

- nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

- szervezi és cllendrzi a Képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

- ellatja a Képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli,
adminisztracios és pénziigyi-gazdasagi feladatokat.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapesolatban

- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsig mikodéséhez sziikséges
ugyviteh feltételeket,

- szakmailag elokésziti a  bizottsigi elSterjesztést, jelentést, beszamolot, egy¢eb
anyagokat; vizsgilja azok torvényességét,

- tajekoztatist nyijt a bizottsagi kezdeményezés megvalésitasi lehetGségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatort,

- gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol,

- kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvantartja a dontéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény elGirdsai, tovabbi a
nemzetiségi  6nkormdnyzattal kotott  egytittmiikodési megallapodasban  foglaltaknak
megfeleléen segiti a nemzetiségi onkormanyzat mikodését,

A Hivatal feladatai a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajianak segitése
érdekében"

- closegiti a képvisel6 jogainak gyakorlisat,

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

- biztositla a képvisel6 részére a  képviselsi munkajahoz  sziikséges ugyviteli,
adminisztrativ kozremikodést a jegyzé rendelkezése szerint.

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban

- dontés-el6készité munkat végez, és szervezi a dontések végrehajtasat,
- segiti a képviselG-testileti munkaval ¢és a Hivatal iranyitasaval kapcsolatos
tisztségviseloi tevékenységet.

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

- kozremikodik az 6nkormanyzati intézménnyel kapcsolatos iranyitasi, feligyeleti,
fenntartasi, ellen6rzési feladatellatasban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz0l6 370/2011. (XIL. 31) Korm. rendeletben meghatirozott belsé ellenérzési
feladatokat,

- Osszehangolja  ¢és  kozremlkodik az  Onkorményzat  intézménye  feladatinak
tervezésében, beszamoltatasiban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

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

- ellitja a koltségvetési intézményi tervezés, beszamolas, gazdilkodds és szamviteli
munka iranyitasat,

- clSkésziti, és bonyolitja a beruhazasi, felvjitasi feladatokat, és segiti az intézmények ez
iranyd munkajat,

- el6késziti az intézményvezetSk feletti munkaltatoi jog gyakorldja részére a dontéseket.

13



4.8.

4.9.

4.10.

5.1,

A Hivatal egyéb feladatkérében

ellatja a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabol szarmazé konyvviteli és adminisztricios
feladatokat,

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

kozremikodik mas kozigazgatasi  szervekkel  vald kapcsolattartasban
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellatja a hivatali makodés feltételeit biztosito feladatokat,

ellatja az tigyirat-kezelési tevékenységet,

kozremikodik a valasztas, a népszavazas, a népi kezdeményezés, valamint a birdsagi
iilnokok megvalasztasinak lebonyolitisaban,

végzi a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat.

3

A Hivatal dolgozoinak altalanos feladatai

ugyfclfogadasi id6ben kotelesek az tigyfeleket fogadni,

az Ugyintézé  akadalyoztatasa esetén helyettesitésrSl  kételes  gondoskodni  az
osztalyvezeto altal kijelolt dolgozé,

az Ugyfelek altal személyesen, vagy irdsban benytjtott dokumentumokat kételesek az
iktatasi rendszerben naprakészen vezetni, az ligyiratokat az iratkezelési szabalyzat
szerint kezelni;

a Hivatal dolgoz6i tigykoriikben kotelesek mas szervezeti egységekkel egyiittmiikadni,
egyeztetni,

mind az Onkormanyzat, mind a Hivatal mikodésével kapcsolatban  kotelesek
kéztemikodni a kozérdekd adatszolgiltatisi kotelezettségek teliesitésében az erre
vonatkozo belsé eljarasrendnek megfeleléen.

A Hivatal ligyintézéinek allamigazgatasi feladatai

dontésre el6készitik a Képviselo-testiilet, a polgarmester, a jegyzé hataskérébe tartozé
onkormanyzati ¢s allamigazgatasi hatosagi tigyeket,

kotelesek az tigyfelek részére felvilagositast, tajékoztatast adni,

koteles a dontéshozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,

hataskor vagy illetékesség hidnyiban tovabbitjak a hataskorrel rendelkezé illetékes
szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokat,

kételesek az allamigazgatasi (hatosagi) hataskéreit az allamigazgatasi cljaras altaldnos
szabalyai, tovabba a vonatkozé anyagi és eljarasi jogszabalyok el6irdsainak
megfeleléen  el6késziteni, gyakorolni és a kiadmdnyozasi szabalyzat szerint
kiadmanyozni.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal bels6 szervezeti egységei altal ellitandé feladatokat — a polgirmester egyetértése
mellett — a jegyzG, mint hivatalvezetd hatirozza meg,
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5.2

.3

Minden hivatali belsé szervezeti egyscg:

- felelds az osztily feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszer( ¢s torvényes ellatasaért,
az osztilyon beliili hatékony ¢és célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

- ellatja az osztily, az 6Snkormanyzat és intézményei, tovabba a Hivatal vezetése kozott
informacidéaramlas biztositasat,

- koordinilja az osztaly feladatkorcbe tartozé tigyekben az elSterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

- javaslatot tesz a képvisel6-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i elStetjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsG szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges
modositasanak el6készitésére,

- biztositja az osztaly feladatkorét érinté jogszabalyok, képviselS-testiileti, bizottsagi,
polgarmesteri és jegyz6i hatirozatok elékészitését, valamint ezek végrehajtasat.

A belsé szervezeti egységek feladatai:”

5.3.1  Polgirmesteri Kabinet

A Kabinetet a polgarmester iranyitasa mellett a Kabinetvezetd vezeti. A Kabinetvezetd
felelés a kabinet miikodéséért, feladatainak szakszerd, torvényes ellatasaért, az utasitisok
végrehajtasaért, a dontésck elSkészitéséért. Kapesolatot tart az onkormanyzati intézmények
¢s gazdasagi tarsasagok vezetGivel. A Kabinet kézremikodik a polgarmester, az
alpolgirmester(ek) munkajinak szervezésében, munkafeltételei biztositisaban. Titkarsagi,
kommunikaciés, valamint tirsadalmi kapesolatokkal 6sszefiiged feladatokat lit el.

5.3.1.1. Szervezési és Tajékoztatasi Iroda:

Feliigyeli, scgiti ¢s osszehangolja a varosban mi(ikéds nevelési és sport
intézmények munkajat.

Kapcsolatot tart a kozmivel 5dést, kozgytjteményi intézményekkel, a varosi civil
szervezetekkel.

Szervezi a varosi megemlékezésck, rendezvényeket az dgazatot érintéen.

Az Irodavezet gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Irodiahoz tartozd
koztisztviselok tekintetében.

- cllaja az Onkormanyzat nemzetkéozi kapcsolataibol  eredd  szervezési
feladatokat, koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

- figyelemmel kiséri a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkormanyzat  érdekkorébe  tartozé  idegenforgalmi fejlesztésekre,
egyuttmukodésre, ennck keretében egyiittmikodik a Vaci  Turisztikai
Desztinacié Menedzsment Szervezettel,

- kézremikodik a polgarmester regionalis, Burdpai Unids és egyéb kiilfoldi
feladatainak ellatasaban,

- szervezi a varosi rendezvényeket,

- ellitja a Vici Vilagi Vigalom kiiliigyi feladatait,

- figyelemmel kiséri az 6nkorményzatot érinté sajtkozleményeket, szervezi a
sajtoval, a témegkommunikaciéval a rendszeres kapcsolattartist,

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

- gondoskodik a kozzéteendS adat elhelyezésérl a honlapon — a kézzéteendd
adat jellegétol fiiggSen - a polgarmester, illetve a jegyz6 elézetes engedélyével,

- vezeti a kozadattarat,
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5.3.2,

segitt a polgarmestert a varos-marketing tevckenységben, rendezvényei
szervezésében,

ellitja a kommunikacios és protokoll feladatokat a polgarmester iranyitasaval,
biztositja a  Hivatal informatikai eszkdzparkjanak —(halézat, szerver,
munkaallomas, nyomtatok) folyamatos és naprakész  mukodoképességét,
megléve eszkézok meghibisodasa esetén azok javitasat és karbantartasat, j
eszkozok  sziikségessége esetén a  feladathoz optimalizalt  eszkozok
beszerzését, '

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

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

kozremukodik a varos kulturalis- és sportrendezvényeinek szervezésében.,
szervezi a  helyi oktatds és  koézmivelédés  teriiletén  kiaknazhaté
vendégprogramok, eléaddsok, vandorkiallitasok, események  fogadasat,
hasonlé médon és eszkozokkel segiti varosunk kiilsé megjelenitését,

a kulturalis szolgaltatisok terén segitséget nytjt az intézmények és szervezetek
programkoordinalasaban, a programok és kezdeményezések
kommunikaciojiban,

részt vallal varosmarketing feladatokban, a kulturilis turizmus fejlesztésére
iranyuloé programokban,

elokésziti és szervezi a kézmiivel6dés terén adhatd kitiintetések adomanyozasi
folyamatat,

szervezi, lebonyolitja a gyermekek nyari taboroztatasat,

kapcsolatot tart a varos kozgyGjteményi és kozmiivelsdési intézményeivel,
segiti az lgykorébe tartozé kézgyljteményi és kozmiiveldési, sport és
turisztikai intézmények és szervezetek munkajat, kozremikodik a velik
kapcsolatos  fenntartéi  feladatok  ellatisban, elésegiti  a  szakmai
eredményességtiket biztositd személyi és targyi feltételek fejlesztését,

closegiti az intézményi egyiittmikodést a sajat  fenntartist  kulturalis
szervezetei kozott, valamint a varosban mas fenntartok (egyhazi, magan,
egyestleti stb.) altal makodtetett kozgyGjtemények és kozmivel6dést szolgald
kozossegi terek és sajat intézményei korében,

segitséget nyujt a terilletét érinté palyazati lehetéségek feltarasaban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak el6készitésében,

kapcsolatot tart a modszertani és képzési kozpontokkal, az amatSr mivészeti,
népmivészeti  csoportokkal, alkotokkal. Segiti a civil szervezetek
kozmivelSdési és  muzeumpedagogiai munkajat, a viros és régioja
hagyomanyainak feltarasat, és ezek megismertetését,

szakmai tanacsadassal segiti a teriiletét érinté kiadvanykészitést, a tamogatasi
kérelmek megitélésct, a nagyrendezvények lebonyolitasat, szakmai napok
szervezeéset,

Jegyzdi Kabinet:”

ellatja a Képvisel6-testiilet, a Képvisel-testiilet bizottsigai, a nemzetiségi
onkormanyzatok iléseinek és a kozmeghallgatasnak az el6készitését, és az
uléseken a jegyzGkonyv vezetését,
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az illetckesekkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségviselok kézvetlen
eloterjesztési igényeivel kiegészitve — elkésziti a képvisel6-testileti  és
bizottsagi tilések meghivait,

Osszegyljti az irisos elSterjesztéseket, és gondoskodik a Képvisel6-testiilet
Szervezett ¢és  Mukodési  Szabalyzataban  eléirt  formai kovetelmények
ellendrzésérdl, valamint meggy6z6dik  arrdl, hogy az elGirt szignalas
megtortént-e,

gondoskodik a meghivok és elSterjesztések - a KépviselS-testiilet Szervezeti és
Mikédési Szabalyzataban elSirt - idSben torténé postizasarol,

gondoskodik az tlések technikai feltételeirél,

hangfelvétel 1tjan rogziti az {ilésen elhangzottakat, melyek alapjan a —
képvisel6-testilleti és a bizottsagi ilést kovets 15 napon belill elkésziti a
JegyzOkonyvek tervezetét, és azokat aliirva és lepecsételve elkiildi a Pest
Megyei Kormanyhivatal részére,

gondoskodik a jegyzékonyveknek az ulést vezetével, bizottsagi elnokkel és
hitelesitével torténd alairasarol,

a hatarozatok kivonatit az {ilést kovetSen azonnal elkésziti és cljuttatja a
felelosoknek,

a hatarozatoknak a felel6sok részére torténd atadasat dokumentalja,
gondoskodik a jegyzokonyvek, a hatirozatok és a hangfelvétel attekinthetd
nyilvantartasarol, kezelésérdl,

clkésziti a bizottsagok atruhazott hatiskérben hozott dontéseirdl szold
jelentést,

segitséget nydjt az onkormanyzat intézményeivel és gazdasigi tarsasagaival
kapcsolatos szervezési, jogi és egyéb tigyekben,

jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetekrol,
koztemikodik a  felettes szervek 4ltali  torvényességi  vizsgalatok
el6készitésében, lefolytatasiban, valamint elemzésében,

igény szerint kozremiikodik a polgarmesteri, jegyzéi fogadéorikon megjeleno
ugyfelek panasziigyeinek intézésében, feliigyeli a kozérdekd bejelentések és
panaszok intézését,

torvényességi véleményezést végez a Képviselé-testiilet, valamint a Képvisel-
testulet bizottsagai altal hozott hatirozatok tekintetében,

jogl véleményezést végez a rendeleteket és hatarozatokat illeten,

ellatja a Nemzeti Jogszabalytarral kapcsolatos kozzétételi feladatokat,
kézremikodik a torvényességi vizsgilatok folytatisaban, a Hivatal belsé
szetvezeti egységei hatosagi munkainak torvényességi ellendrzésében,
kézremikodik a KépviselS-testillet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovabbi a hivatali belsé
szabalyzatok megalkotasiban, médositasaban, évenkénti felulvizsgalataban,
végzi a szerz6dések elkészitését, jogi véleményezését, ellenjegyzését,

0j, az 6nkormdnyzati ¢és a hivatali munkat érint jogszabaly megjelenése esetén
megfelel6 figyelem felhivassal ¢l a cimzettek felé a jogszabalyrol,

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

elokésziti a  polgarmester és  jegyz6 munkaltatdéi hatdskorébe  tartozé
munkatigyi dontéseket,

clokésziti a Kabinetet érinté képvisel6-testilleti és bizottsagi hataskorbe
tartozo ugyeket, az {llések elSkészitésérdl, a dontések végrehajtasardl
gondoskodik,

ellatja a k6zérdeki adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
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cllatja a tarsashazak mikodésével, feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,
ellitja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgari ‘T'6rvénykonyvedl
sz0l6 2013. évi V. torvény 5:54-5:64. §-ban szabalyozottak szerint,

elkésziti az onkormanyzat altal nydjtott  timogatasokkal kapcsolatos
megallapodasokat.

5.3.3.  Igazgatisi és Szocidlis Osztily:

A jegyzGi €s aljegyz6i tisztség egyideji betdltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk esetén
— legfeljebb hat honap id6tartamra — a jegyz6i feladatokat az Igazgatisi és Szocialis Osztaly
vezetoje latja el.

533, Hatosagi és Anyak-finyvi Iroda:

Ellatja az anyakonyvi tigyintézés hatdsagi és egyes szolgaltatasi feladatait, valamint
a haldlesetekkel, hagyatcki eljarassal kapcsolatos hatésagi feladatokat, kiilonés
tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:

anyakonyvezi a névvaltozast, sziiletést, hazassagkotést, halalesetet;
lebonyolitja a hazassigkotést, bejegyzett élettarsi kapcsolatot, névadékat,
hazassagi évfordulokat;

felveszi a magyar allampolgir kilfoldi anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezéschez sziikséges jegyzokonyvet;

lebonyolitja az allampolgarsagi eskiit;

teljesiti a hazassagi névvaltozasi kérelmeket;

atveszi a szuletési névvaltozasi kérelmeket;

felveszi a teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozatot a sziiletendd és
megsziletett gyermek részére;

nagykoru apa esetében teljes hatilya apai elismerd nyilatkozatot vesz fel;

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

hozzajarul a kiskora gyermeknek az apasig megallapitisa iranti perben az
anya pertarsaként valé részvételéhez;

megallapitja az ismeretlen szil6kt6l szarmazo gyermek és a képzelt sziilok
adatait;

kiadja a sziiletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatot;

kiallitja az anyakonyvi eseménnyel kapesolatos hatosagi bizonyitvanyt;
feldolgozza a birosagtol érkezd valasi lapokat;

cllifa a gyermek csaladi jogillisinak rendezése utin az Gjbéli sziletési
anyakonyvezést;

szervezi az eskivoket,

lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat;

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

atvezeti a nyilvantartasba az ipari tevékenységgel kapcsolatos adatvaltoztatast
tevekenység megsziintetést;

nyilvantartasba veszi az tzletek tevékenységét (bejelentés koteles, illetve
mukodési engedély koteles tevékenység nyilvantartasba vétele);

atvezeti a  nyilvantartasba az  lizletek milkodésével  kapcsolatos
adatvaltoztatast, tevékenység megszintetést;

engedélyezi a szallashely-szolgaltatasi tevékenységet;
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- atvezeti a nyilvantartasba a szallashelyekkel kapcsolatos adatmodositisokat,
teveékenység megszintetéseket;

- Bllaga a  Nemzeti Turisztikai  Adatszolgaltatd  Kozpont  felé  az
adatszolgaltatast;

- engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartasat;

- atvezeti a nyilvantartasba a zenés-tincos rendezvényekkel kapcesolatos
adatmodositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

- engedelyezi a vasar, piac bevasarlokézpont, helyi termelSi piac Uzemeltetését;

- dtvezeti a nyilvantartasba a visir, helyi termeldi ptac tizemeltetésével
kapcsolatos adatmodositasokat, tevékenység megszuntetéseket;

- Osszeallitja az éves ellenérzési tervet;

- lefolytatja a kereskedelmi, telepengedélyezési, egyéb hatdsigi hatiskorébe
tartozo ellendrzéscket, kivizsgalja a lakossagi panaszbejelentéseket;

- elkésziti a feladatkorével Osszefliges statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé;

- kezeli a cimnyilvantartot és a TSZR rendszert;

- ellaa a KCR rendszerrel 6sszefiiggésben a cimképzési, cimkezelési
feladatokat hazszam és cim/albetét szinten;

- cllitja a KCR rendszerrel kapcsolatos adatrégzitési, nyilvantartasi feladatokat;

- kezeli a hirdetményeket;

- cllitja az osztalyonkénti irattirozast, kezeli az dligyiratokat, kiadja az
ligyiratokat ¢és irattarba helyezi;

- kapcsolatot tart a postaval, ellitja a fénymasolasi feladatokat;

- felvezeti a beérkezett killdeményeket, kézlonyoket a postakényvbe;

- elkészit1 a hagyatéki leltart;

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

5.3.3.2. Szocialis Iroda:*

Az Irodavezeté gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Irodihoz tartozé
koztisztviselSk tekintetében.

Feliigyeli, segiti ¢és Osszehangolja a varosban mikodé nevelési és szocilis
intézmények munkajat.

- vidéki fogyatckkal ¢l6 gyermekek esetében az énkormanyzatokkal kotétt
megallapoddsokat folyamatosan figyelemmel kiséri, szikkség esetén modositja,

- el6késziti a Képviselo-testiilet, valamint a szakbizottsag hataskorébe tartozéd
ugycket, végrehajtja a dontéseket (kozszolgaltatas dij kedvezmény),

- clokésziti, és a dontést végrehajtja a polgirmester hatiskorébe tartozd
ugyckben  (beiskoldzasi segély, gyermekétkeztetési téritési dij timogatés,
tanulmanyi timogatds, atmeneti timogatas, temetési tamogatas, koztemetés,
szocidlis otthonba t6rténd  beutalds, méltanyos gyogyszertamogatas, apolasi
tamogatas, rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas, lakasfenntartasi tAmogatas),

- clokésziti, ¢s a dontést végrehajtja a jegyzé hatiskérébe tartozé iigyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos vagy halmozottan hatranyos
helyzet fennallasinak megallapitasa),

- szervezi és ltemezi az aktiv koriak ellitisa, foglalkoztatast helyettesits
taimogatasban részesulé személyek kozfoglalkoztatasat,

- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolé 1993, évi I11. tSrvény
értelmében minden év marcius 31-ig feliilvizsgalja az apolasi tamogatasban
részestilok jogosultsagi feltételeit,
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- vezeti a tamogatasokrol készilt nyilvantartast,

- asegelyezési tigyekben gondoskodik a pénzbeli utalasok lebonyolitasarol,

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

- kézremiikodik a hitelszerzédésbdl eredd kotelezettségeiknek cleget tenni nem
tudo természetes személyek szocialis raszorultsaganak vizsgalatiban,

- kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel és a boélesédékkel, egyeztet a
szocialis alapu étkezési timogatasok tekintetében,

- intézkedik az étkezési timogatasok atutalasirol elszamolas alapjan,

- ellija a Dbolcsédei felvételekkel kapesolatos egyeztetési  feladatokat  az
intézmény vezetdivel,

- Osszehivia a Szocialpolitikai Kerekasztal iiléseit (évente minimum egy
alkalommal), valamint tagjaival folyamatos kapcsolatot tart,

- kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepciokat,

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

- clokésziti ¢és felterjeszti a Pest megyei Korméinyhivatal Gyamigyi és
Igazsagiigyi Foosztily hatiskorébe tartoz6 tigyeket (fellebbezés a  jegyzoi
hataskorbe tartozé tigyekben hozott tigyek ellen),

- figyelemmel kiséri a helyi lakasépitési és vasarlasi timogatas visszafizetését,
sziikség szerint intézkedik a hétralékok behajtasardl, illetve a visszafizetett
tamogatas foldhivatalnal torténd torlésérdl,

- megkeresi a tarshatésagokat és a szakhatosagokat a kiillonbozé adatok, tenyek
igazolasa céljabol,

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

- elkésziti, és  kétevente felilvizsgalia a  szocidlis  szolgaltatas  tervezési
koncepciot,

- kapcsolatot tart az egészségligyi intézményekkel és a hdziorvosi szolgalattal
valamint a szocialis intézményekkel,

- elokésziti az irodat érinté bizottsagi, testilleti hatiskorbe tartozé tgyeket,
gondoskodik a dontések végrehajtasardl,

- elokésziti az  6vodai  beiratkozast, kozremukodik az  dvodaskoriak
nyilvantartasaban,

- elSkésziti a jegyzGi hataskorbe tartozd Gvodai tigyeket,

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

- araszoruld gyermekek nyari étkeztetéséhez megigényli az étkezési normativit,
nyilvantartast vezet, egyeztet az intézményekkel,

- clésegiti a kozmiveldési és  kulturdlis jogszabalyok érvényesiilését, a
hatirozatok, rendeletek végrehajtasat,

- segiti az Ggykorébe tartozo szocialis, koznevelési intézmények és szervezetek
munkajat, kozremikodik a velik kapesolatos fenntartéi feladatok ellitisban,
closegiti a szakmai eredményességiiket biztosité személyi és targyi feltételek
fejlesztését,

- segitséget nyujt a terliletét érinté pélyazati lehetSségek feltirasaban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjinak el6készitésében,

- szakmai tanicsaddssal segiti a teriiletét érinté kiadvinykészitést, a timogatasi
kérelmek megitélését, szakmai napok szervezését,

- ellatja az esélyegyenlSséggel kapesolatos koordinativ és operativ feladatokat.

3
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5.3.4.

Ellendrzési Osztily:

Jogillisa: A belsé  ellendrzés  kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérdl  és
fuggetlenségének biztositasardl a jegyz6 gondoskodik. Az osztily énallé hivatali
belsé szervezeti egységként, a jegyzének kozvetlenil alarendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kézvetleniil a jegyzének kiildi
meg, aki biztositja a belsé ellenérok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellendrok
feletti munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

Nletékessége: Az dllamhaztartasrdl szolé 2011, évi CXCV. torveny, valamint a
Képvisel6-testilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolo helyi rendeletben
foglaltak alapjan ellendrzést végez:

- a Hivatalnal, annak szervezeti egységeinél,

- az onkormanyzat iranyitasa ala tartozo kéltségvetési szerveknél (erre iranyuld
kérelem, megkeresés esetén ellatja annak belsé ellendrzését a 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

- az  onkormanyzat iranyitasa ald  tartozé gazdasigi  tarsasiagoknl
(egyuttmikodési megallapodas alapjan ellitja a Vaci Varosfejleszté Kft.-nek a
koztulajdonban allo gazdasagi tarsasigok belsé kontrollrendszerérdl sz6l6
339/2020. (XII. 23.) Korm. rendeletben rogzitett belsé ellendrzését),

- az onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feligyelete ala tartozo koltségvetési
szerv  hasznalatiba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo
gazdalkodas tekintetében,

- az onkormanyzat altal nyGjtott timogatisok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevekenységére, killonosen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak és elszimolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Feladatai:
- az osztily belsé ellenSrzést végzS koztisztviselje bizonyossagot adé és
tanacsado6 tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak
valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitisokat ¢s javaslatokat fogalmaz meg a polgirmester, a jegyzo, illetve
az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetSje részére, a belsé ellendr ezen
kivil mas tevékenységbe nem vonhaté be,
- bizonyossagot ad tevékenysége korében ellitandé feladata:
® clemzi, vizsgilja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mukodésénck jogszabilyoknak és szabilyzatoknak valé megfelelését,
valamint mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

® clemzi, vizsgalja a rendelkezésre allé erSforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és  gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleloscgét, a beszamolok valodisagat,

® a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket
¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezSk, hidnyossigok
megszuntetése, kikiiszobolése vagy csdkkentése, a szabalytalansagok
megelézése, illetve feltirdsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
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LR 2.5

mikodése eredményességének névelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

* nyilvantartja és nyomon koveti a bels ellenSrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket,

- tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilonosen:

* timogatja a vezetGket az egyes megoldasi lehetGségek  elemzésével,
értckelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

® tanicsot ad a penzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-
kapacitasokkal val6 ésszer(ibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6an,

e cllatia a vezetGség szakértéi taimogatisit a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

® tandcsaddst végez a  szervezeti strukturak  racionalizalisa, a
valtozasmenedzsment tertiletén,

® konzultal és tanicsadast végez a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitéscben,

® Jjavaslatokat  fogalmaz meg a  koltségvetési szerv  mikodése
eredményességénck novelése és a belsé kontrollrendszerek javitisa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen,

elkésziti a stratégiai és éves ellenSrzési terveket,

- Osszegzest készit az cllendrzések éves tapasztalatairdl, elkésziti az éves
cllendrzést jelentést,

- €ves bontasban nyilvantartast vezet az dltala elvégzett belsé ellenérzésekrdl és
a  kilsé ellenérzések javaslatai  alapjan  készilt intézkedési  tervek
végrehajtasarol, tovabba nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési
jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Fejlesztési Osztily:”

— Palyazati lehetéségek folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztési igények
rendszerezése.

— A pilydzatok megvaldsitasaval kapesolatos iitemtervek készitése, a szukséges
intézkedési javaslatok osszeallitasa és vezetdk elé tarasa.

— A megjelent pilydzatok pénziigyi vonatkozasainak véleményezése, a pénziigyi
forrasok feltarasa, a jovSbeni pénziigyi kockazatok felmérése.

— Beruhazasi terv készitése és — nyertes pilyazat esetén — a megvaldsitas sorn a
beruhdzishoz kapcsolédé miszaki feladatok ellitaisa a miszaki osztaly
egyuttmukodésével.

— Az egyes projektek elrehaladasanak folyamatos nyomon kovetése. A
projekthez kapcsolodéan beérkezd  szamlak kontrollilasa, megfelel6ségik
ellen6rzése, dokumentalasa a palyazati elszamolds szempontjabol.

— Koézremikodés a projekt Osszes koltségére és a folyositott tamogatisra
vonatkozo tételes — és az ellendrzés céljira elkillonitett — nyilvantartds
vezetésében.

— Kapcsolattartds és rendszeres kommunikicié a Tamogatéval, valamint a
projektben szerz6dott  partnerckkel, tovabba egyeztetések lebonyolitasa a
projektben érintett szereplékkel.
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— A projekt  megvalositisa  sorin  jogi  szakértelem  biztositasa,
szerzodések /szerz6dés modositasok elckészitése, a kapcsolodo jogszabalyok
¢rtelmezése.

— A beszerzések/kozbeszerzések koordindlisa, kapesolattartas a kozbeszerzési
szakértovel.

— A Tamogat6i Okiratban/timogatasi szerz6désben/palyazati felhivasban foglalt
eloirasok figyelemmel kisérése, a szlikséges beavatkozasi javaslatok megtétele.

— A projekteknek a pilyazat benyijtisatol a projektfenntartisi idészak végéig
torténd kontrollalasa, rendszerezett nyilvintartisa, a sziikséges beavatkozasi
dontések elokészitése.

— Az uniés ¢s a hazai jogszabalyoknak a figyelemmel kisérése, a beszamolok,
kifizetési kérelmek, fenntartisi jelentések eclkészitése, a tamogatasi
szerzodésben, tamogat6i okiratban foglaltak teljesiilésénck nyomon kévetése, a
szitkséges dontések elokészitése, az elektronikus palydzati feliletek (EPTK)
kezelése, ellendrzése.

— Kapcsolattartas a szakérté szervezetekkel.

— Ellenérzéseken részvétel és a  sziikséges dokumentumok  rendelkezésre
bocsatasa.

— A Beszerzési Munkacsoport mikodéséhez sziikséges el6készits, dsszehangold
¢s adminisztrativ teendok ellatasa:

* kapcsolattartas ¢és egyeztetés a Palyaztatokkal; kilonos tekintettel a
palyazati felhivasok tartalmara;

® 2 Beszerzési Munkacsoport iiléseinek elékészitése (anyagok osszeallitasa,
postazasa);

e az ulésekkel kapesolatos adminisztracio elvégzése;

® jegyzokonyvek, hatarozatok, szerzddések nyilvantartasa;

e aszerzodések kozadattari szerkesztése.
— A Kozbeszerzési Munkacsoport mikodéséhez szukséges  elokészito,
osszehangold és adminisztrativ teendok 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 allé fedezet osszege;

® c¢ves bontasban dokumentilt — iktatdsi szimmal ellitott — sajat
nyilvantartasi rendszer vezetése a kdzbeszerzési eljarasokrol;

* a Kozbeszerzési  Munkacsoport lléseinek — elSkészitése  (anyagok
Osszeallitasa, postazasa);

* azlilésekkel kapcsolatos adminisztricié elvégzése;

* jegyzOkonyvek, hatarozatok, szerz8dések nyilvantartasa;

e aszerzodések kozadattari szerkesztése;

* kapcsolattartas kills6 kozbeszerzési szakértSvel, illetve — sziikség esetén —
felel6s kozbeszerzési szaktanacsadval;

e a Hivatal osztalyainak adatszolgaltatasa alapjan a kozbeszerzési terv
osszeallitasa és a Kepvisel6-testiilet marciust ilésére vitele;

— az el6z6 évi kozbeszerzésekrdl tajékoztatis a Képvisel6-testiiletnek, annak
majusi ulésén.

23



5.3.6.

. %

Féépitészi Osztily?

- figyelemmel kiséri a teriileti és teleptilési szintdi fejlesztési koncepciokat,
teriiletrendezési terveket, programokat, szitkség esetén elkésziti ezek alapjan a
szitkséges bizottsagi és testileti elGterjesztéscket,

- részt vesz a varosfejlesztési stratégia, koncepcio és programkeészitésben,
valamint figyelemmel kiséri ezek hatilyosulasat,

- ellatja a Névadomanyozasi munkacsoport el6készité és adminisztrativ
feladatait,

- elokesziti és bonyolitja a telepulésrendezési és telepiilésképi eljarasokat, illetve
tajckoztatast ad,

- elokésziti a KépviselG-testiilet és bizottsag altal meghatarozott, illetve az
operativ programban szerepl6 terveket,

- véleményezi az I;',pitésiigyi Hatosag részére a telekalakitas, tovabba épiiletek,
épitmények és nyomvonal jellegli létesitmények engedélyezését,

- szakmai tandcsadast nyujt az épittetGknek, illetve a beruhdzasi programok
kialakitasahoz,

- kapcsolatot tart a miemlékvédelmi hatésaggal, és érvényre juttatja a
miemlékvédelemmel kapcsolatos helyi érdekeket,

- cllatja a helyi értékvédelmi feladatokat (feltras, szabilyozas, nyilvantartas),

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

- gondoskodik a koztertiletek névadasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- elokésziti és bonyolitja a kozteriiletek fenntartasaval, kiépitésével kapesolatos
eljarasokat,

- koordinalja a telepiilésrendezési feladatok megval6sulasat biztosito sajtos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitas, elévasarlasi jog, telepiilésképi
véleményezési eljaras, stb.),

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

- nyomon kéveti az osztaly munkéjat érint6 jogszabalyi valtozasokat, és
gondoskodik azoknak helyi szinti alkalmazasarol,

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

- mukodteti a Tervtanacsot,

- ﬁ]]ﬁsfoglalﬁst ad az Igazgatasi és Szocidlis Osztaly részére, hogy a helyi épitési
szabalyzat, illetve annak hianyaban az épitett kornyezet alakitasarol és
védelmérdl szolo 1997, évi LXXVIIL torvény szerint a kérelemben feltiintetett
telepen az adott tevékenység végezhetS-e,

- hat6sagi bizonyitvanyt, igazolast allit ki épuletekre, épitményekre vonatkozoan.

Kozteriilet Feliigyelet:”

- a kozteriletek jogszer hasznilatinak, a kozterileten folytatott engedélyhez,
illetve 1tkezel6i  hozzdjarulashoz  kotott  tevékenység — szabalyszerGségének
cllendrzése;

- a kozterillet rendjére ¢s tisztasagira vonatkozd jogszabaly altal tiltott
tevékenység megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa;

- kozremikodeés a kozterilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;
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5.3.8.

- kozremikodés a tarsadalmi binmegel6zési feladatok megvalositasiban, a
kozbiztonsag és a kozrend védelmében;
- kozremiik6dés az onkormanyzati vagyon védelmében;
kozremikodés a  koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak

cllenérzésében;
- kozremikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;
- a mozgasaban kotlitozott személy parkolasi igazolvanya jogszer( hasznilatanak
¢s birtoklasanak az ellenérzése;
- a helyi kézutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdoniban 4ll6 kézforgalom eldl el
nem zart magianutakon, valamint tercken, parkokban és egyéb kozterileten a
kézuti jarmivel torténd varakozasi kozszolgaltatas (a tovibbiakban: parkolas),
valamint a parkolasért jaré ellenérték megfizetésének cllendrzése és a fizetés
clmaradasa esetére el6irt jogkovetkezmények alkalmazasa,
- kiadja a kézteriilet-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,

- beérletértékesités,

- ugyféltajékoztatas,

- kapcsolattartis a Nemzeti Mobilfizetési Zrt-vel,

- kapcsolattartis a patkolé automatik szervizelését ellaté szervezettel,

- hibabejelentés kezelése,

- cl6készités az ertékszallitasra (zsakolas, plombalas, atadas),
értékszallitas megrendelése,
statisztikak, pénziigyi tajékoztatasok készitése.

]

Miiszaki Osztdly:"

A Muszaki Osztaly vezetdje ellitja a Fémérnokség vezeti feladatait is. Felugyeli a
Kérnyezet és Természetvédelmi Irodat, ellenjegyzi annak kiadmanyait, elterjesztéseit.

5.3.8.1. F6mérnoki Iroda:

Feladatai:

- intézkedik az at- és jardahalézat felvjitasarol, illetve fejlesztésérdl,

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

- kozremikodik az 6nkormanyzati intézmények feldjitasiban, fejlesztésében

- gondoskodik a zoldfeliletek feldjitisardl, fejlesztésérdl,

- feligyeli a varosi forgalomtechnikat,

- koordinalja a k6zosségi kozlekedést,

- figyelemmel kiséri a palyazatokat,

- kiadja a csapadékcsatorna halézat hasznalatbavételéhez szitkséges kezel6i
hozzajarulast,

- nyilvantartja az 6nkorminyzat tulajdondban allé ingatlanvagyont, vezeti az
ingatlanvagyon-katasztert,

- elkésziti az Fomérnckség tevékenységi korébe tartozé helyi rendeleteket, és
azt folyamatosan hatilyositja,

- kezeli a tervtarat,

- intézi a term6folddel kapesolatos kifiiggesztési kérelmeket,

£l
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539

cllatja a 72/1996. (V.22.) Korm.rend.-ben rogzitett vizgazdalkodasi hatosagi
jogkorrel kapcesolatos feladatokat,

a 21/2014. (V1.20.) onkormanyzati rendelet alapjan a Vic, Kilsé Radi ut 23.-
szam alatti - 45 db - 4j épités lakisok esetében ellatja a lakasok kezelésével,
feligyeletével, éves felulvizsgalataval kapcsolatos tgyviteli, adminisztracios
feladatokat, tovabba feladata az e lakasokkal kapcsolatosan felhalmozodott
hatralékok tekintetében a  végrehajtasi eliaras  kezdeményezése ¢és a
cselekmények vitele.

5.3.8.2. Kornyezet és Természetvédelmi Iroda:

fogadja ¢és tovabbitja a ,z6ld szimon” érkezett bejelentéscket a Vici
Virosfejleszto Kft., illetve a jegyz6 felé,

ellitja a Kornyezetvédelmi Tandcs el6készité és adminisztrativ feladatait,
egyuttmukodik a helyi kornyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyokkal (Z6ld
Menedék  Allatvéds Alapitvany, Kornyezetvédelmi Charta, Vac Viros
Kéryezetvédelméért Alapitvany, Goncol Alapitvany, Klimabarat Telepiilések
Szovetségének vaci megbizottja),

kivizsgalja az irodat érinté lakossagi panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
levego, zaj- ¢s talajszennyezés),

jelzi az észlelt kérnyezeti problémikat, indokolt esetben eljarast kezdeményez
az illetékes hatosagoknal,

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

ellen6rzi a helyi jelentGségi természetvédelmi teriileteket,

egyuttmukodik a Vaci Hulladékgazdalkodasi Kft.-vel és a Fémérnokséggel
hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi tigyekben,

lebonyolitja juilius 1. — oktober 30. kozott a parlagfii és allergén gyomnovény
elleni kampanyt, feltérképezi a fert6zott teriileteket, illetve kivizsgalja az ezzel
kapcsolatos lakossagi bejelentéseket,

el6kesziti a jegyzo1 hataskorbe tartozo szakhatdsagi allasfoglalasokat,

a 20/2006. (IV. 5) KvVM rendelet alapjan gondoskodik a csOrogl s a
derecskei felhagyott hulladékleraké utégondozasardl,

ellitja a zajvédelem helyi szabalyozasardl szol6 4/2013. (1. 24.) énkorméanyzati
rendeletben foglalt feladatokat,

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a jegyzdi
hataskorbe tartozo zaj- és rezgésvédelmi hatésagi eljarasok lebonyolitasa,
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjin a jegyz6i hatiskorbe tartozé
fakivigasi kérelmek elbirdlasa, engedélyezési eljarasban valé részvétel,
fapotlasok ellen6rzése,

ellatja a méhészettel és vadkarral kapcesolatos tigyintézést.

Pénziigyi és Ado Osztily (mint a Hivatal gazdasdgi szervezete):

5.3.9.1. Pénziigyi Iroda:"

cllitja az 6nkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
mikodési, fejlesztési, felgjitasi  kiadasainak, bevételeinek koordinalasat,
konyvelését, nyilvantartasat, utalasat, a jogszabalyokban meghatarozott
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hataridére biztositja a Képvisel6-testiilet, illetve a Magyar Allamkincstar
részére az adatszolgaltatisokat,
a koltségvetés tervezésével kapesolatban:

clkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

clkésziti az  éves koltségvetési  javaslatokat, Osszehangolia  az
intézményekkel valo egyeztetést, valamint a Hivatalon és onkormanyzaton
beliili tervezési munkalatokat,

gondoskodik az Gnkormanyzat iranyitisa ali tarozé koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése osszedllitasaval kapesolatos feladatokrol,
képviselo-testiileti  elGterjesztést  készit  az  intézményi  élelmezési
nyersanyagkoltségek modositasara,

a koltségvetési torvényben elSirtaknak megfelelden leigényli a helyi
onkorményzatok  altalainos mikodésénck  és  agazati  feladatainak
tamogatasat, az adatszolgaltatist a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokbdl 6nkormanyzati szintre dsszesitve késziti el.

a k(‘iltségvetés végrehajtasaval kapcesolatban:

clkésziti a Hivatal, az 6nkormanyzat és a nemzetiségi 6nkorményzatok
szamlarendjét, szamviteli  politikajit, valamint a gazdilkodishoz
kapcsolodé — a  szamviteli térvényben és  végrehajtasara  kiadott
kormanyrendeletben el6irt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az el6irt pénziigyi nyilvantartisok szabalyszer vezetésérol,
vezeti a koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos nyilvantartasokat, eleget
tesz a bevalldsi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

vezeti az onkormanyzat és intézményeincek eléiranyzat nyilvantartasat,
nyilvantartja a kis- és nagy értéki targyi eszkdzoket az erre rendszeresitett
programon keresztiil (ASP),

jogszabalyi eléirasoknak megfelelGen elGkésziti a leltarozast,

végzi az eurépai unios tamogatassal megvalésuld projektekhez kapcsolédd
pénziigyi feladatokat és vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat,

ellitja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, kimutatisok és statisztikak
vezetését és tovabbitasat,

gondoskodik az Onkorminyzat iranyitasa ald tartozé kéltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése feliilvizsgalatarol,

kezeli az 6nkormanyzat és a Hivatal szamlait,

szitkség szerint gondoskodik 0j szamlik, alszamlak megnyitasardl, illetve
megszuntetésérol,

lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket,

pénziigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszimla egyenlegek
alakulasarol,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérdl,

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

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

]

cllatia a Radi u. 23. sz alatti bérlakdsok hasznositasival kapcsolatos
konyvelési feladatokat,
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e a vonatkozod utasitasok szerint a munkatarsak utalvanyozasi, ellen6rzé, és
ervényesitési jogkort gyakorolnak,

® adatszolgaltatasaval ~ kozremikodik  az  énkorméanyzat pénziigyi
egyensulyanak megtartisihoz,

® az Onkorminyzat pénzugyi egyensilyanak megteremtése, javitisa
¢rdekeben elkésziti az Onkormanyzat Rendkiviili Mikédéi Tamogatisara
vonatkoz6  palyazatot. Gondoskodik az  elnyert tAmogatis - éves
beszamolo keretében torténd — elszamolasarol,

® javaslatot tesz hitel felvételére,

e cllatja az 6nkormanyzat hitelmiveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennck
keretcben  elokésziti a hitelfelvételekre  vonatkozo — elSterjesztéseket,
hitelszerz6déseket, intézi a szerzédéskotéseket, a  hitelek lehivasat,
torlesztését.  Analitikus  nyilvantartast  vezet az onkormanyzat
hitelallomanyarél célonként, a kamatkiadasokrél mikodési és felhalmozasi
bontasban,

® a Képviselo-testillet dontése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad
pénzeszkozok kamatozo betétként torténd clhelyezésérol,

e 2 Magyar Allamkincstar 4ltal elSirt rendben gondoskodik a rendszeres és
eseti jellegl adatszolgiltatisok, jelentésck elkészitésérdl és hataridében
torténo tovabbitasarol,

® clkésziti az éves koltségvetés modositisira vonatkozo javaslatot,

® clokesziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos képvisels-
testiileti eloterjesztéseket,

® Osszchangolja a havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
beszamoldjelentés  Gsszeallitisival — kapesolatos  munkalatokat — és
gondoskodik a tijé¢koztatok, beszaimolok hatiridére torténd elkészitésérdl,

® gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol,

e cllatja az A[fﬁwai kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat,
elkésziti az AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszalgénylésérdl,

® nyilvantartja az 6nkormanyzat és a Hivatal szerzédéseit,

* cllendrzi az onkormanyzati beruhizasokkal, feldjitisokkal sszefiiggésben
az osztalyra becrkezett kifizetési igényeket, szamlakat,

* jelzalogjoggal kapcsolatos tigyintézést folytat.

kozremikodik a tertletet érinté szabalyzatok elkészitésében,

tdjckoztatot készit a tertiletét érint6 fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl,

gondoskodik a civil szervezetek részére Dbiztositott tamogatasokkal

kapcsolatos pénzigyi feladatok ellatasarol,

cllitja a Hivatalban foly6 szamlazisi tevékenységet,

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

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

jellegh ~ kifizetések szamfejtésérél, az ehhez kapcsolédé nyilvantartisok
vezetésérol, a szikséges egyeztetések elvégzésérdl,

ellatja a személyzeti- és munkatigyi feladatokkal kapcsolatos iigycket a jegyzo

rendelkezésének megfelelGen,

feldolgozza a bérjegyzékeket,

ellitja a béren kivilli juttatisok biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

szakmailag segiti az onkormanyzat iranyitisa ala tartozé koltségvetési szervek

pénztgyi-gazdasagi tevékenységét,
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- kapesolatot tart az 6nkorményzati tulajdonrésszel rendelkezé  gazdasagi
tarsasagokkal,

- megallapodas alapjan ellitja a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi,
adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatait,

- feladatkorébe tartozik az 6nkormanyzat tulajdonaban 4ll6 gazdasigi tarsasig
tevékenységének finanszirozasa,

- ellatja a feladatellatasaval kapcsolatos iktatasi feladatokat,

- koézremukodik minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat mikodéséhez
sziikséges, melynck koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapesolodod
vonatkozdsa van, és amely nem tartozik mas onkormanyzati intézmény vagy
osztaly feladatellatasahoz.

5.3.9.2. Adoiroda:

- elokésziti a kozponti adojogszabalyokbol és a helyi addpolitikai dontésckbél
ered6 dnkormanyzati rendeletalkotast,

- az éves koltségvetési tervjavaslat elckészitésének keretében kozremikodik a
helyi- és gépjarmtadoztatassal kapesolatos javaslatok kidolgozasaban,

- tdjékoztatast nyujt az ad6zok részére kitelezettségiik teljesitésének elGsegitése
érdekében a jogszabalyok elbirasairol,

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

- az onkormanyzat gazdilkodasanak megalapozasihoz bevételi javaslatot
dolgoz ki,

- feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozis-bejelentéseket, a bevallasokat,

- ellatja a mez6- és erdGgazdasagi hasznositasa foldek bérbeadisabél szarmazéd
jovedelmek utan fizetendd adoval kapesolatos feladatokat,

- adokivetés soran adomegallapito hatirozatot bocsat ki,

- 6Onaddzas Utjan fizetends adok esetében rogziti az adézok altal befizetett add,
adoeldleg ¢s onellendrzési potlék Gsszegét, sziikség esetén ellenSrzést végez,

- alkalmazza az adoztatishoz kapcsolédd  jogkovetkezményeket, ennek
keretében mulasztasi birsagot, adébirsdgot szab ki,

- az adoémérték valtozasa esetén az ad6z6t hatarozattal értesiti,

- az adokotelezettség megallapitasahoz adatokat gyGjt, tajé¢koztatast kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart,

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

- ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba adodigazolast allit ki,

- az adozd szamlajanak egyenlegérdl és tartozasai utin felszamitott késedelmi
potlekrol évente értesitést ad ki,

- ellatja az addk ¢s adok modjara behajtandé kéztartozasok nyilvantartisaval,
kezelésével és elszamolasaval kapesolatos feladatokat,

- az 0j ad6zok torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellendrzi,

- a torzsadattarat karbantartja, az évkozi viltozasokat atvezeti,

- ellaia a beszedési szamlik megnyitasival, konyvelésével kapesolatos
feladatokat,

- az adobeszedési szamlikrol valamint a késedelmi pétlék- és birsagszamlikrol
szamlakivonat-nyilvantartast vezet,
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6.1.

atutalja az adobeszedési- potlck- és birsigszimlikra befolyt osszegeket, errdl
kiadasi naplot vezet, gondoskodik az el6irt pénzigyi nyilvantartasok
vezetéserol,

havonta dtutalja a befolyt gépjirmiiadd osszegének 60 %-at a Magyar
Allamkincstar gépjarmiadé szamla javara,

az adobevételeket havonta az Onkormanyzat koltségvetési szamlajara utalja,
az adok modjara behajtott kéztartozasokat - kozigazgatasi birsag esetén a
behajtott Gsszeg 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 szolgiltat a Magyar
Allamkincstar részére,

cllenorzi az adobefizetéseket, meginditja a behajtasi cljarist a jogerdsen
megallapitott, fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetve az
adok modjara torténd behajtisra kimutatott mas koztartozasokra,

helyszini ellenérzéseket végez,

a végrehajtisi eljirds soran a célszerliség és varhaté eredményesség elvénck
betartasaval foganatositja a végrehajtas cselekményeket, indokolt estben az
allami ad6hatésagtol kéri a végrehajtasi eljaras lefolytatasat,

intézi a mas adohatésagoktdl és egyéb szervektdl érkezett megkereséseket, és
az adoztatassal Osszefiiged beadvanyokat,

cllitia. a  talajterhelési  dij bevallisival, beszedésével, nyilvantartasival
kapesolatos feladatokat,

cllatja a gépjarmiadéval kapesolatos feladatokat,

ellatja az iparhzési adéval kapesolatos feladatokat,

cllatja az épitményadéval kapcesolatos feladatokat,

ellatja az idegenforgalmi adéval kapcsolatos feladatokat,

cllatja a maganszemélyek kommunilis adéjaval kapesolatos feladatokat,

ellatja a telekadéval kapesolatos feladatokat,

cllatja a desztillaloberendezés bejelentésével és maganfézéssel kapesolatos
onkormanyzati adéhatésag hatiskorébe tartozo feladatokat.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

b.1.1

6.1.3.

A Hivatal munka- és tgyfélfogadasi rendjét a Képvisels-testiilet rendeletben
szabalyozza.

A Hivatal altalanos heti munkaideje: 40 6ra.

A Hivatal altalanos heti munkarendje:

Heétfé 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.

6157

6162

81752

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

A Hivatal altalanos tgyfélfogadasi rendje:
Hetfo 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00

A Kozterilet-Feligyelet 6.1.3. pontban foglalt iltalanos heti munkarendtdl eltérd
munkarendje az alabbi:

A Kozterilet-feligyelok megszakitis nélkiili munkarendben kiilon vezénylés
alapjan 4 honap dtlagaban 680 6ra munkaidé figyelembevételével teliesitenck
szolgalatot. A folyamatos munkarendben a napi munkaidé 4 6ranal rovidebb és 12
orinal hosszabb nem lehet ¢és a heti 48 6rit nem haladhatja meg,.

A munkaidé-beosztast legalibb 14 nappal korabban, legalabb 1 hétre elSre irashan
kell k6zolni a Koztertlet-feligyelet helyiségében kifiiggesztett hirdetétabla tjan.
Ennek hianyaban az utolsé munkaid6-beosztas az iranyado.

A Koztertlet-Feligyelet tigyfélfogadasi rendje a Hivatal iltalinos ugyfélfogadasi
rendjével megegyezik.

A koztisztvisel6  munkaidé beosztisit a jegyz6, mint munkaltatoi jogkor
gyakorloja indokolt esetekben, a jogszabilyi eléirisok figyelembe vétele mellett,
valamint a munka jellegére is tekintettel az altalinos munkarendtd] eltérden is
megdllapithatja. Rendkiviili esetben a munkaltatéi  jogkor gyakorloja a
kozszolgalati tisztviselSkrol sz6lé torvény elirasai szerint az altalinos heti
munkaidon felil, a munkaidé beosztastdl eltérd munkavégzéste kotelezheti a
koztisztviselGt.

A Hivatal értekezleteinek rendje

G621,

6.2.2.

Vezetdl értekezlet:

A polgarmester rendszeresen vezetéi értekezletet hiv 6ssze, melynek résztvevéi:
- alpolgarmesterek,

- jegyzo,

- aljegyzd,

- Pénzligyi és Ad6 Osztaly vezetdje,

- Vaci Varosfejleszté Kft. iigyvezetdje,

- Gazdasagi Hivatal vezetdje.

Osztalyvezetoi értekezlet:?

A dontés-clékészités, a végrehajtas és a Hivatal belsé szervezeti egységei
munkijinak eredményes Gsszehangolisa érdekében a jegyzé (tavollétében az
aljegyz6) sziikség szerint osztalyvezetéi értekezletet tart.

Az értekezlet dllando résztvevéi:

- )egyzo,

- aljegyzd,
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6.3.

6:23.

6.2.4.

- osztalyvezetok.

Az értekezlet fGbb elemei:

- beszamol6 a polgarmester, illetve a jegyzG altal meghatirozott feladatok
veégrehajtasarol,

- a polgarmester, illetve a jegyzd altal meghatarozott feladatok ismertetése,

- a polgirmester, a jegyz6, illetve a tébbi szervezeti egyseg kozremukodését
igénylS dontés-elGkészitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

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

- az osztalyvezetdk tajékoztatdja a fontosabb egyéb tigyekrdl,
- a fontosabb 1j jogszabalyok ismertetése.

Apparatusi értekezlet:

A jegyz6, illetve a polgarmester szikség szerint munkaértekezletet tart, melyen
minden jelenlévé hivatali dolgoz6 kételes részt venni.

Osztalyéertekezlet:
Az osztilyvezeték — az osztilyvezetSi értekezletet kovetGen — a megallapitott
feladatok végrehajtasanak elkezdésére, a feladatok szétosztasira és az informaciok

tovabbitasara, sajat osztalyukon értekezletet tartanak.

Fenticken tilmenden az osztalyvezetok az aktualis feladatok —egyeztetése
érdekében sziikség szerint osztalyértekezletet tartanak.

Az értekezleten az osztily 6sszes 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, akadalyoztatisa vagy tivolléte esetén az aljegyz6 jogosult
képviselni.

Iseti jellegli képviselettel a jegyzS altal irisban megbizott barmely, iltaliban
vezeto beosztasa koztisztvisels felruhazhato.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd, az aljegyzé vagy a jegyz6 altal megbizott
szem¢ély latja el.

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

- atruhazott hataskor, vagy

- a kiadmanyozasi jogkor

cimzettje latja el a tevékenység gyakotlisaval kapcsolatos feladatokban.

Az egyes hivatali belsé szervezeti egységek vezetsi képviseleti joggal rendelkeznek

az  altaluk iranyitott szervezeti egyseg szakmai munkajaval Osszefuggd
munkakapcsolatokban.

32



6.4.

6.5.

6.6.

06.3.6.

A Hivatalt érinté szerz6dések (megillapodisok) kizarolag a jegyz6 szignéjaval és a
pénziigyi osztilyvezeté elézetes ellenjegyzése mellett keriilhetnek aldirasra. A
Hivatal kiadmanyozasi rendjét kilon polgarmesteri, illetve jegyzéi utasitas
szabalyozza.

6.3.7. A Hivatal gazdilkodasi tevékenységével, illetve a Hivatal altal ellatort
gazdalkodassal ~ kapcsolatos  feladatok  végrehajtasaira  vonatkozoéan — a
kotelezettségvallalas  rendjét, az egyes jog és hataskoroket, a hatiskorok
atruhazasanak rendjét kiillon szabalyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1. A Hivatal teljes korG és folyamatos munkajanak fenntartasa érdekében belsé
helyettesitési rendszert kell mikodtetni, melyet az osztilyvezetok a munkakori
leirasokban kotelesek rogziteni.

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

6.4.3. A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi a munkakori leirasukban lefrtak szerint
helyettesitik egymast.

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

felelosseggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

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

- osztalyvezeto,

- irodavezetd,

- kornyezetvédelmi referens,
- igazgatasi Ugyintézd,

- koztertlet feligyeld,

- belsé ellen6r,

- addhatosagi tigyintézo.

A Hivatal bels6 kontrollrendszere

6.6.1.

6.6.2.

A Hivatal belsé kontrollrendszerének — kialakitasaért, muikodtetéséért —és
fejlesztéscért a jegyz6 felelés. A belsé  kontrollrendszer fejlesztése soran
figyelembe veszi a belsG ellendrzési tevékenységet végzdk ltal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

A bels6 kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatba épitett, elézetes,
utolagos és a vezetSi ellenGrzési feladatokat is. A folyamatba épitett, elézetes,
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6.7.

utdlagos ¢és vezetGi ellenGrzési rendszert a belsé szervezeti egységek vezet6i az
altaluk iranyitott szervezeti egységen beliil kételesek biztositani.

A Képvisel6-testiilet, a Képvisel6-testiilet bizottsagai, valamint az énkormanyzati
munkacsoportok munkijihoz kapcsolédo elGirasok™

6.7.1.

6.7.2.

6.3,

6.7.4.

6.7.5;

6.7.6.

677

A Hivatal munkajanak egészével kapcsolatos képviselé-testiileti és bizottsagi
cloterjesztések  el6adoja/elSterjesztGje  a  jegyzd, az  egyéb  elSterjesztések
el6adoja/elbterjesztje a jegyz6 dltal megbizott személy.

A hivatali elGterjesztések elokészitése és elkészitése soran a Képvisel-testiilet
Szervezeti és Mukodési Szabilyzatardl szolo rendelet vonatkozéd elirasait kell
alkalmazni.

A képvisel6-testiileti ¢s bizottsagi eloterjesztésck tartalmatol fiiggden az osztalyok
egyuttmuikodni kotelesek, elGterjesztésck csak az el6zetes egyeztetéseket kovetden,
egységes allaspont kialakitasa utan készithetSk.

A Képvisel6-testiilet tlésein az osztalyvezetdk, valamint a Jegyzdi Kabinet
munkatarsai (jegyzokonyvvezetSk) kotelesek részt venni.

A Képvisel6-testiilet  bizottsigai, onkormanyzati munkacsoportok iilésein az
elSterjesztés targya szerint érintett osztalyvezetSk, valamint a Jegyz6i Kabinet
munkatarsai (jegyzokonyvvezetdk) kotelesek részt venni.

A bizottsagi munka eldkészitéséért felel6s osztalyvezetSk és az tgyviteli munkéval
megbizott dolgozok felsorolasat, az elektronikus elGterjesztések  technikai
szabalyait és az elSterjesztések kotelezéen elkészitends fedélapjat a Képvisels-
testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo rendelet 4., 6. és 8. fuggelékei
tartalmazzak.

A lejart hatarideji képvisel6-testilleti hatarozatok végrehajtasirol szol6 jelentést a

hatarozat végrehajtisi hataridejénck lejartat kovetd képviselS-testiileti  wlést

megel6z6 hét hétfé 18:00 oraig kell eljuttatni a Jegyz6i Kabinethez az aldbbi
tartalommal:

- a hatarozat szama,

- a hatarozat targya,

- avégrehajtas érdekében kifejtett tevékenység leirasa, a végrehajtast akadalyozé
tények megjelolése, javaslat a hatirozat elfogadasira, moédositasira,
kiegészitésére, illetve hatalyon kiviil helyezésére,

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

- amennyiben a hatdrozat végrehajtisanak  érintettje a  polgarmester,
alpolgirmester, a Képvisel6-testiilet bizottsiga vagy bizottsaginak elndke, a
jegyz0, az aljegyz6, onkormanyzati koltségvetési szerv, Onkormanyzati
gazdasagi tarsasag, vagy szakfeladatot ellité szerv, az illetékes osztilyvezetd
gondoskodik a lejart hatdridejd képvisel6-testiileti hatirozatok végrehajtasarol
szOl0 jelentés Jegyzoi Kabinethez torténd eljuttatasaért, miutan egyeztetett a
felsorolt felelésékkel a jelentés tartalmarél.
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6.8.

Belsé és kiils6 kapcsolattartas modja

6.8.1.

6.8.2.

0.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

A belsd és kulso kapcsolattartas jelen Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A belsé kapesolattartas vonatkozasaban - a 6.2. pontban rogzitett ¢rtekezleteken
tal — a hivatali belsé szervezeti egységeknek a munkavégzés sorin szoros
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk. Az egyiittmikodésik soran minden olyan
intézkedésncl, amely masik szervezeti egység mikodését, mikodési teriiletét érint,
az intézkedést megel6z6n egyeztetési kotelezettségitk van. A belsé szervezeti
egysegek segitik egymas munkajat hataridére torténd adatszolgaltatassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolattartas formajat az aktudlis feladat hatirozza meg, mely térténhet
személyesen, telefonon, elektronikus tton és papir alapon is. A belsé
kapcsolattartishoz elengedhetetlen a szolgalati Ut betartasa is.

Az egymasra épulé munkafolyamatokat végzSk folyamatos szobeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy belsé szabalyzat elSirja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat irasban is rogzitik.

A palyazat készitGkkel valo kapcsolattartisra a szerz6désben megkotott feltételek
figyelembe vételével keriilhet sor. Az adatszolgiltatist a jegyz6 altal kijelolt
szemely, illetve szervezeti egység végzi a jegyzé egyideji tajékoztatisa mellett. A
kapesolattartds  a  szerzGdésben  régzitettek  szerint  torténhet  személyesen,
telefonon, elektronikus ton és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kills6 szervezetek, személyek részére:

- a Hivatal, vagy a jegyz6 fel¢ érkezé kozérdeki adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendjét kiilon szabdlyzat tartalmazza,

- az etre felhatalmazott hivatali munkatars Gtjan a jogszabilyokban és/vagy
belsé szabalyzatokban el6irtt médon és hataridGben teljesiti a Hivatal az
adatszolgiltatist  (pl: Magyar Allamkincstar  részére).  seti jellegt
adatszolgiltatas esetén a jegyzG jeloli ki az adatszolgltaté személyét, aki
kételes annak eleget tenni és beszamolni az adatszolgaltatas tartalmardl a
jegyzonek.

Helyi onkormanyzati képvisel6tdl, bizottsagi elnoktsl és tagtol  szarmazo
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, tgyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyzon keresztiil, a jegyz6 engedélyével teljesithet. Ugyanez
vonatkozik a sajtotol érkez6 megkeresésekre is.”

A sajto elotti kozlés, nyilatkozattétel joga a polgarmestert, a hivatalban foly6
hatosdgi munka és a Hivatal munkajit illetGen a jegyz6t illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetGire atruhazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatars koteles jelenteni kozvetlen munkahelyi felettese
utjan, amennyiben sajté el6tt az 6nkormanyzatot vagy a Hivatalt érinté kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kézlés varhatd idétartamat, modjat és az
érintett témat. *
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6.8.10.

6.8.11.

A Hivatal valamennyi munkatirsa munkajogi feleldsséggel tartozik minden olyan

kézléssel kapesolatban, mely az énkormanyzat és ezen beliil a Hivatal makédését

oly modon érinti, hogy:

- rontja és veszélyezteti azok 16 hirnevét;

- sértijogos gazdasagi érdekeit;

- erkolcesi, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz;

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

- serti a Hivatalban dolgozok személyiségi jogait, vagy a Hivatal munkatarsainalk
egyuttdolgozasat hatranyosan befolyasolja;

- hivatali, szolgalati titkot fed fel.

A 6.8.7.-6.8.9. pontokban foglalt el6irasok vonatkoznak a Hivatallal, annak
mukodésével, az ott folyd tgyintézéssel kapcsolatos adatok, mikodési, tgyviteli
informaciok illetéktelen személy részére torténd hozzaférhetévé tételére és a
munkatirs részére hozzaférhetd anyag illetéktelen felhasznilisira is. Fenti
eloirasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellatasara kotott megbizasi és
vallalkozasi szerzddéssel foglalkoztatottak esetében is.

6.9. A Hivatal belsé szabalyozoi

6.9.1.

652,

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

A Hivatal mikodését tekintve — a jogszabilyok keretei kézétt, illetve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazis alapjan eljarva azok végrehajtasardl — a
polgirmester és a jegyzo belsG utasitassal (mely lchet szabalyzat vagy egyedi,
operativ munkavégzéssel kapcesolatos kovetelmény megallapitasa) szabalyozhat
kérdésceket.

Az utasitisok megjelolése a  kiadisa sorin magaban foglalja az utasitas
megalkotojanak megjel6lését, évenként egytdl kezd3dd folyamatos sorszamat, a
szabalyzat kiadisanak napjat és kiad6jat, az utasitis cimét, az alibbiak szerint:

1. "Vic viros polgirmestere sorszam/kiadas napja polgarmesteri utasitisa
(nlasitds vagy szabalyzat cime)-rol"

2. "Vic viros jegyzéje sorszim/kiadas napja JegyzOi utasitisa (wlasitds vagy
szabdlyzat cime)-r61"

3. "Vic viros polgirmestere és jegyzbje sorszam/kiadis napja egyuttes

utasitasa (wlasitds vagy szabalyzat cime)-ro1"

Az egyik eredeti, alairt példanyt a készitGje iktatja. A mésik eredeti, alairt peldanyt
az aljegyzé részére le kell adni.

A jelen Szabalyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljarasrendek, utasitasok,
valamint (kézponti jogszabaly altal elSirt kotelezd és egyeb) szabalyzatok
felsorolisit tartalmazd — hatilyjos — jegyzék folyamatos  vezetésérol,
aktualizalasardl az aljegyz6 gondoskodik.

A belsé utasitasokat, szabalyzatokat és a modositisokkal egységes szerkezetbe
foglalt utasitasok, szabalyzatok szovegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsé szamitogépes hilozat erre a célra kijelolt
konyvtaraban valamennyi koztisztvisels és munkavillalé hozzaférésével (olvasasi
jogaval) kell biztositani.
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6.10.

i

T2

Egyéb rendelkezések

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

67

A Jegyz6 a munkatirsak tekintetében minden év februar végéig szabadsagolisi
utemtervet készit, a kollégak javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsagot
(szabadidét) a  2011. évi CXCIX. torvénynek megfeleléen, a  Hivatal
mukodéképességének figyelembevételével kell kiadni.

A munkaidén belilli mindennemi tavollétet elézetesen engedélyeztetni kell az
osztalyvezetovel, aki nyilvantartast (Gn. | tavozasi fiizet” vagy ,,tavozasi
nyilvantartas”) vezet réla. Vezets és helyettesének a munkahelyrél azonos idében
valo tivollétét csak a jegyzS, vagy az altala irasban megbizott személy
engedclyezheti.

A munkaviszony megsziinése, vagy eclorelathatéan 15 napon tili tavollét
valoszinusitése esetére vonatkozo szabalyokat, a munkakér atadas-atvétel rendjét a
kozszolgalati szabalyzat és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A jegyz6i hataskorbe tartozé munkiltatéi jogok gyakorlisanak — ide értve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét kdzszolgalati szabélyzat tartalmazza.

A hivatali beszerzések és a kozbeszerzések részletes szabalyait a Képvisel6-testiilet
altal elfogadott a Versenyeztetési szabilyzat és a Kozbeszetzési szabalyzat
tartalmazza.

A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak
megfelelé vegyes iratkezelési szervezettel latja el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatai kozponti (irattar), masok osztott szervezetben torténnek. A Hivatal az
iratok nyilvantartasara alszamokra tagol6d6, évenként tjrakezd6dd sorsziamos
nyilvantartasi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozé rendelet
cloirasainak teljes kérGen megfelels iratkezelési szoftver (ASP Kozigazgatasi
intézmények tgyiratkezels rendszere) alkalmazisaval torténik. Az iratkezelés
feligyeletét a jegyz6, akadilyoztatdsa esetén az aljegyzd litia el. Az iratkezelés
szabalyait, az iratkezelésre, wvalamint az azzal osszefliges  tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket a Hivatal iratkezelési szabilyzata tartalmazza.

A koztisztvisel6k szakmai képzéséért, tovibbképzéséért, annak szervezéséért és
ellendrzéséért a jegyzS felelds. Mindezeken til a Hivatal koztisztviselSi és
munkavallaléi kételesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogi ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot Vac Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 177/2015. (VIL16.) sz.

hatarozataval hagyja jova.

A Szabdlyzat naprakész dllapotiért, a — jogszabalyi, szervezeti, képviselS-testiileti
dontésbdl eredd - valtozasok atvezetéséért a jegyzd felelds.

A jegyz6, valamint a Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni
arrol, hogy a koztisztviselok, az ugykezelok és a fizikai alkalmazottak jelen Szabélyzatot
megismerjék.
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74.  Jelen Szabalyzat 2015. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti a
KépviselS-testilet 266/2013. (X. 17.) sz. hatarozataval elfogadott Vaci Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Vac, 2015. jalius 20.

I'ordos Attila s.k. Deakné dr. Szarka Anita s.k.
polgarmester jegyzo
Zaradék:
Az egységes szetkezetbe foglalas 2020. .... napjin megtortént.

Dr. Zsidel Szilvia
jegyzo
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Okirat szédma: 1/24-6/2015

Alapité okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartisrdl 52016 2011, évi CXCV. térvény 8/A, §-a alapjan a Vici Polgdrmesteri
Hivatal alapitd okiratdt a kiivetkezok szerint adom ki

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kiltségvetédsi szerv
111, megnevezése: Vici Polgdrmesteri Hivatal

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

__| telephely cime

telephely megnevesése 1
2600 Véic, Koztarsasdg ut 19.

| 1 jAnyakonyy =~

L1

2. A koltsépvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefilggd rendelkezések

2.1. A koltségyetési szerv alapitasanak datuma: 1990, szeptember 30,

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsdrol rendelkezé jogszabaly: a helyi nkormanyzatokré! szolo
1990, évi LXV. torvény

2.3, A kbltségvetési szery alapftdsara, talakitaséra, mepsziintetésére jogosult szerv
231, megnevezése: Vac Viros Onkormanyzat
2.3.2. székhelye: 2600 Vac, Marcius 15, tér 11,

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1, A kbltségvetési szery irdnyild szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Vac Viros Onkormanyzatanak Képviseld-Lestilete
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3.1.2. szekhelye: 2600 Vac, Maccius 15. tér 11.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kitltsitgvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. trvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjdn a polgdrmesteri hivatal ellatia az dnkormanyzatok
miikbdésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyeé feladat-és hataskdrébe tartozé tigyek
dontésre vald elokészitésével és  végrehajrasival kapesolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikddik az Gnkormanyzatok egymids kézott, valamint az 4llami szervekkel tirténé
egyilttmtikédésének dsszehangolasaban.

4.2, A kbltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhiztariasi seakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma _szakdgazal megnevezése B
1 841105 Helyi inkormanyzatok és térsulasok lga?gatési
3 tevékenysége o B

4.3. A kisltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal ellitja az Mitv.-ben és a vonatkoz6é egyél jogszabalyokban a szamdra
meghatirozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi dnkormdnyzat, valamint a helyi nemzetiségi onkormanyzatok bevételeivel
és kiaddsaival kapcsolatban a  tervezési, pazddlkoddsi, ellendrzési, finanszirozdsi,
adatszolgiltatasl és beszdmolasi feladatok ellatasaral.

l{ormdnwatl funke |os‘_.25g]"_ L kUt mény;.atl funkcié megncvuzése .
011130 Onlmrmény?atok és inkormanyzati hivatalok jogalkoté
_1 . ¢és dltalinos igazgatisi tevékenysége
2 1011220 1 Ado-, vim- és jovedéki igazgatds L
3 016010 Orszipgy(lési, dnkormanyzati és eurdpai parlameﬂn
o képviselovalasztisokhoz kapesolodd tevékenysépek
4 | 016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesolddd
SS— levékenységek s
5 jo16030 | Allampolgirsigi ligyek
6 031030 | Kozteriilet rendjének fenntartdsa
7| 044310 _ Epitésiigy igazgatdsa __
8 | 053010 oo Kornyezelszennyezés csokke ntésén ekigazgatésa
9 | 074011 Foglalkozas-egésesépiigyi alapellatés

4.5. A kbltségvetési szerv illetékessége, makodési teriilete:
Vie Véaros kozigazpatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikidése
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5.1. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A jegys0 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kézszolgilati tisztviseldk jogalldsdral sz616
2011, évi CXCIX. tbrvény rendelkezéseinek meglelelGen rorténik.
A telepiilés polgarmestere - palyazat alapjdn hatarozatlan idére - nevezi ki ajegyzit.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkal mazasban allo suemélyek jogviszonya:

foglalkoztatisi jogviszony | jogviszonyt szabilyo26 jogszabdly L !
L | Korsrolgdlati jogviszony | 2011 évi CXCIX. torvényalapjan .
_____ 2 | Kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXI1I. tdrvény alapjin o I
3 Munkaviszony | 2012 évil wrvényalapjsn S
4 Megbizdsos jogviszony alPa!griri Torvenykdnyve(l s2616 2013. évi V. torvény
ISEEEN T : dlapjan

6. Zard rendelkezés

Jelen alapité okiratot a térzskonyvi nyilvintartdsba tirténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,

ezzel egyidejileg a kiltségvetési szerv 2013, februar 14, napjan kelt, 1/59/2013 okiratszémi
alapltd okiratot visszavonom.

Kelt: Viic, 2015. aprilis 20.

= 93

alafrds [
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