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Targy: A Vaci Polgarmesteri Hivatal szetvezeti és miik6dési szabalyzatinak modositasa.

A Vici Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mikodési szabdlyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ)
felilvizsgalata soran megallapitasra keriilt, hogy sziikséges annak az alabbi pontban torténd
mobdositasa:

A Kozteriilet Feliigyelet feladatait szabalyozé 5.3.7. alpont médositasa alapjan a Vic, Kilsé Radi
ut 23. szam alatti - 45 db - 4 épitést lakasok esetében a lakdsok kezelésével, felugyeletével, éves
feliilvizsgalataval kapcsolatos tgyviteli, adminisztricidés feladatokat, valamint az e lakasokkal
kapcsolatosan felhalmozddott hatralékok tekintetében a végrehajtasi eljards kezdeményezését és a
cselekmények vitelét a Koztertilet Feliigyelet latja el.

Fentieken tul egyéb modositast nem érint az elStetjesztési javaslat.

Vic, 2021. februar 4.

Matkovich Ilona Zsuzsanna s.k.
polgarmester

Hatarozati javaslat

Vic viros polgitmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések
hatalybalépésérdl sz616 27/2021. (I 29.) Korm. rendelet 1. §-ban kihirdetett veszélyhelyzetre
tekintettel a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolédé egyes torvények médositisardl szélé 2011.
¢vi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan Vic Viros
Onkorményzat Képvisel6-testilet feladat- és hataskorében eljarva gy dont, hogy a Vaci
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasat, valamint az egységes

szetkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabilyzatot az elSterjesztés mellékletét képezé
tartalommal j6vahagyja.

Hatarid6: 2021. februar 17. FelelSs: polgarmester




Ikt.szam: 19/17- /2021

A Vici Polgarmesteri Hivatal Szetvezeti és Miikodési Szabalyzatinak médosit6 okirata
Vic Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
../2021. ( . .) szamu hatarozata alapjan

Vic varos polgirmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérdl sz616 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelet 1.
§-ban kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositisardl szolé 2011, évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, Vac Varos Onkorrn'myzat Képvisel§-testiilet feladat- és hataskorében eljarva
az allamhaztartisrdl szolé 2011, évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban meghatirozott
feladatkorében — figyelemmel az allamhaztartasrol 52016 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011.
(XII. 31) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszag hely1
dnkormanyzatair6l sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvényben foglaltakra — a Véci Polgarmesteti
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alibbiak szerint
mobdositja:

1. A Szabalyzat 5.3.7. alpontja helyébe a kiovetkezd rendelkezés I€ép:

»5.3.7. Kozteriilet Feliigyelet:

- a kozteriiletek jogszeri hasznalatinak, a koztertileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezel6i hozzdjarulishoz kotott  tevékenység szabalyszertségének
ellendrzése;
- akozteriilet rendjére és tisztasigara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelSzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa;
- kozremiikodés a kdzteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;
- kozremiikodés a tarsadalmi blnmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a
kozbiztonsag és a kozrend védelmében;
- kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében;
- kozremiikodés a koztisztasigra vonatkozd jogszabalyok végrehajtdsanak
ellendrzésében;
- kozrem(ikodés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;
- a mozgisiban kotlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszerG hasznalatinak
és birtoklasanak az ellendrzése;
- a helyi kozutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdondban all6 kozforgalom eldl el
nem zart maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb koztertileten a kozuti
jarmivel torténd varakozasi kozszolgaltatas (a tovabbiakban: parkolas), valamint a
parkolasért jard ellenérték megfizetésének ellenSrzése és a fizetés elmaradisa
esetére el6irt jogkdvetkezmények alkalmazasa,
- kiadja a koztertlet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,
- kiadja a behajtasi engedélyeket, ellenSrzi annak jogos hasznalatat,
- kivizsgalja a lakossagi bejelentéseket.
- Parkolassal kapcsolatban az alabbi feladatok ellatasa:

- ugyfélszolgalat ellatasa,

- bérletértékesités,

- ugyfeltajékoztatas,

- kapcsolattartas a Nemzeti Mobilfizetési Zrt-vel,

- kapcsolattartas a parkol6 automatak szervizelését ellatd szervezettel,

- hibabejelentés kezelése,

- el8készités az értékszallitasra (zsakolas, plombalas, atadas),



- értékszallitas megrendelése,
- statisztikak, pénziigyi tajékoztatasok készitése.

- A Vac, Kilsé Radi at 23. szam alatti - 45 db - 4 épitést lakasok esetében ellatja
a lakasok kezelésével, feliigyeletével, éves felilvizsgalataval kapcsolatos tgyvitels,
adminisztracios feladatokat, tovabba feladata az e lakasokkal kapcsolatosan
felhalmozddott hatralékok tekintetében a végrehajtasi eljaras kezdeményezése és a

cselekmények vitele.”

2. A Szabalyzat 5.3.8.1. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,,5.3.8.1. Fémérnoki Iroda:

Feladatai:

intézkedik az ut- és jardahalozat felgjitasarol, illetve fejlesztésérol,

kiadja a tertletfelhasznalasi-, burkolatbontasi-, és utvonal engedélyeket,
kozremlkodik az 6nkormanyzati intézmények felgjitasaban, fejlesztésében,
gondoskodik a zéldfeltletek felujitasarol, fejlesztésérdl,

feliigyeli a varosi forgalomtechnikat,

koordinalja a kozosségi kozlekedést,

figyelemmel kiséri a palyazatokat,

kiadja a csapadékcsatorna halézat hasznalatbavételéhez sziikséges kezeldi
hozzajarulast,

nyilvantartja az onkormanyzat tulajdonaban all6 ingatlanvagyont, vezeti az
mngatlanvagyon-katasztert,

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

kezeli a tervtarat,

intézi a term6folddel kapesolatos kifliggesztési kérelmeket,

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

energiaellatassal, energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellitdsa.”

3. Zaro6 rendelkezések

Jelen modositas 2021. marcius 1. napjan 1ép hatilyba. A Szabilyzat médositissal nem érintett
pontjai valtozatlan tartalommal hatilyban maradnak.

Viac, 2021. februar ,....”

Matkovich Ilona Zsuzsanna dr. Zsidel Szilvia
polgarmester jegyzé



A Vici Polgarmesteri Hivatal Szetvezeti és Miikodési Szabalyzatahoz, amelyet Vac Varos
Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a .../2021. (. .) sz. hatarozatival hagyott jova

Alulirott nyilatkozom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem,
betartasaért felelésséggel tartozom. Gondoskodom a szabalyzat — dltalam vezetett belsé szervezeti
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egység munkatarsaival torténd — dokumentalt megismertetésérol.

Hivatali belsé
szervezeti egység

Hivatali belsé szetvezeti egység (osztily)

vezetdjének

neve

aldirdsa

Ditum

Polgarmesteri Kabinet

Ivanyi Karolyné

Polgarmesteri Kabinet
- Szervezési és
Tajékoztatast Iroda

Bodzasné Boka
Szilvia

Jegyzbi Kabinet

Dr. Zsidel Szilvia

Ellen6rzési Osztaly

Kokeény Krisztian

Fejlesztési Osztaly

Dr. Grmela Judit

Féepitészi Osztaly

Taskovics Andrea

Igazgatasi és Szocialis
Osztaly

Nagyné dr.
Spiegelhalter Renata

Kozterilet-Feliigyelet

Szeri Mihaly

Miszaki Osztaly

Szabd Laszlo

Pénziigyi és Ado
Osztaly

Kokény Szabolcs




A VACI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA




TARTALOMJEGYZEK

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK ...ccc.oovvvvvvvovvivsssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssss s 5
1.1, A Hivatal £EDD Adatai...ccicvicicriiiiiiriiieciireieecrece ettt et sresr ettt ereerserseresresbesseteereeres 5
1.2, A Hivatal JOGAlASA ...c.ovoviiiiiiiiccc s 5
1.3. A Hivatal alapitasarol sz010 Jogszabaly ... 6
1.4. A Hivatal alapit6 okiratanak kelte €s SZAMA .....cccouvviiviiiviciiiciiiiics 6
1.5. A Hivatal illetékességi terllete.......immiiiiiiiii e 6
1.6. A Hivatal iranyitd szerve, SZEKNELYe ......cccvvciiiiiiiiiiiiiiccccce e, 6
1.7. A Hivatal iranyit6 szervének vezetdje, szekhelye ..., 6
1.8. FelUgyelets SZEIVEK ....vuiiiiiiiiiiciiiiic e 6
1.9.  Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata........cocovviviiivinicciciiininiiiciinicicces 6
110, AlAPLEVERENYSEZE .uvvviiiiiiiiiiiiieii et 7
1.11.  Allamhaztartési szakigazati besoroldsa (alaptevékenységi szaKAgazat) ... ..vvvvvvvvvrrsssssrssrnse 7
1.12. Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolasa, az alaptevékenységet

szabilyezo jogszabalyek mep|el8lese. .mwmmumsemmmonssssmrsmsesmsmrssoms s 7
113, GazdalkodAsi DESOLOLAS ..vivveieeietiieicticteieteetet ettt ettt ettt ettt et ersetesreere st et eseestensenssnentanea 7
1.14. A feladatellatast szolgal6 vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga......c.ocvvivuvinirnirniieinnc. 7
1.15.  Gazdalkod¢ szervezetek, melyek tekintetében a Hivatal alapitoi,

tlajdonesi |0ekat BTAKBIOL i wvssmosssnsmenrsvssms o s s s s G e 8
1.16. A Hivatalhoz tendelt mas koltséavetési sZeivek s iisississussssmssssssonssassssssasssnanssasass 8
117, Vezetojenek mephizas] TRMAJE wmsmunsimsmnn s sssnssssmmmssnressnenssssnssorssasssssssarssnssansssarsseassssssanas 8
1.18.  Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése ... 8
1.19. Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése..............ooiviiiiin. 8
2. A HIVATAL IRANYTTASA BES VEZETESE . .ooooooooeoeeeseeeeeeees e eeeeeeeeesessssseseeseeseseeesseneenes 9
2.0 A POLZALMESTEL ettt ettt sttt aene 9
2:2. AZ AlPOIGAIMESTEIEK ...ttt 9
LB I JEEYZIO 5in sisvsassinsivmmnomssssssnsusmmsssnssss susssomssnssmises s 8 SRS VSRS SEEEY 9
2ifs AN AEETED trsnc iseiisss ansvisnsenssnsassasmmsssassssuasscnmsxsmmsvaseovs e s A A AR AN RS SRR SUEKOEAS 10
2.5, AZ OSZIAIYVEZELSK .ottt ettt et et e et e e et et et et e et et e s et et e earererns 10
3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYT ALLOMANYA w.oooovoooeveooee 11
4. A HIVATAL FELADATAL oottt eetesesses et en s s se e s s, 12
4.1, A Hivatal Altaldnos feladatai.........ocovceeveveieieieeieeeieiieeeeeeee s s eeses s eseieeseseseseesesesessesesesssessesas 12
4.2. A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban.......cocveeuriereencenee, 12
4.3. A Hivatal feladatai a Képvisel-testillet bizottsigainak mikodésével kapcsolatban.......... 13
4.4. A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban ..o 13
4.5. A Hivatal feladatai a helyi 6nkormanyzati képviselSk munkajanak segitése érdekében .... 13
4.6. A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgirmesterek munkajaval kapcsolatban ............ 15
4.7. A Hivatal feladatai Vic Viros Onkormanyzatanak kéltségvetési intézményeivel és

gazdasagi tarsasagaival KapCSOlathan ..o, 13
4.8. A Hivatal e@YED feladatkOIEDEN ....vuveiiiiieieiiiecice ettt r s 14
4.9, A Hivatal dolgozoinak altalanos feladatai.......cooveveviieiiieieieieieieeieeeeeeeeeeece e 14
4.10. A Hivatal Ugyintézoinek allamigazgatasi feladatai ....eeeveceieeveceieevceieeeceeeee e, 14
5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAT .oovooovvro 14



6. A HIVATAL MUKODESENEI SZABALY AT ..o eee s esess e ssesessssssesses 30

6.1. A Hivatal munka- és tgyfélfogadasi rendje ..o, 30
6.2. A Hivatal értekezleteinek rendje ... 31
6.3. A Hivatal képviseletének rendje ... 32
0.4, HEIYEtESIEES ..ovvieiiciciiiiiiicic s 33
6.5.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakOrok.....ovvvevvvciniciciiciiiicinen, 33
6.6. A Hivatal belsG KONtrOIECNASZELE ..veuviviiriireriirireietieriericreiereere et ereere e bbb s ersersereebessereenes 33
6.7. A Képvisel6-testiilet, a KépviselS-testiilet bizottsagai, valamint az énkormanyzati
munkacsopottok munkijaghoz kapcsolodo elGitas0k sy 34
6.8, Belso és kilsd kapesolattaftas MO @sssusmsssimssssssmmomsiss s s s ss s s mims 34
6.9, A Hivatal belsé 8ZaDAYORON ssusnumonusssusisssummmnommnssvesvanamssssmssssas i eossss s sris s saiiss oo (st 36
6:10. Bgyéb rertdelkenések cvsmammmnsmmmrmmmsommyon omssvmsses s s e o s s s sy 36
7. ZARO RENDELKEZESEK ........commievvvveoissseesoesssssseessessssesssesssssssssssssesssssssesssssassssssssssesssssssseses 37



Vic Viaros Onkormanyzat Képviselé-testillete (a  tovabbiakban: Képviselé-testiilet) az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban meghatarozott feladatkérében
eljarva — figyelemmel az allamhaztartistél szolé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
sz0lé 2011, évi CLXXXIX. torvényben foglaltakra — a Vaci Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a
kovetkezoképpen hatarozza meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

Idegen nyelvi neve: -

Székhelye, postacime: 2600 Vic, Marcius 15. tér 11.

Telephelyer: 2600 Viac, Koztarsasag ut 19. Anyakonyv
(Igazgatasi Osztaly — Anyakonyvi Csoport)

Vezetdje: Vac varos jegyzdje

Alapité szerve: Vac Viaros Onkorm{myzat Képvisels-
testulete

Alapitas id6pontja: 1990. szeptember 30.
(1990. évi LXV. térvény a helyi
onkormanyzatokrol)

Torzskonyvi azonositd szama

(MAK t61zsszam): 395423

Adészama: 15395429-2-13

KSH statisztikai szamjele: 15395429-8411-325-13
Elektronikus elérhetdsége: www.vac.hu

12. A Hivatal jogallasa

Onallé jogi személy.



1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

j 7

1.8.

1.9.

A Hivatal alapitasarol szo6l6 jogszabaly
A helyi 6nkormanyzatokrdl szolo 1990. évi LXV. torvény (2012. december 31-ig), a

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (2013. januar
1-t6l).

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

Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat az 1. szamu fliggelék
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi tetiilete'
Vac varos kozigazgatasi tertlete
(A valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. torvényben meghatarozott feladatok

ellatasa tekintetében illetékességi teriilete a 2011. évi CCIII. toérvény mellékletében
meghatarozott telepiilések vonatkozasaban.)

A Hivatal iranyit6 szerve, székhelye

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

A Hivatal iranyit6 szervének vezetdje, székhelye

Vac varos polgarmestere

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

Feliigyeleti szervek

Altalanos feligyelet: Vac Varos Onkorményzat Képvisel6-testilete
Torvényességi feltigyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal
Pénziigyi, gazdasagi feligyelet: Allami Szamvevészék

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: M6tv.) 84. § (1) bekezdése alapjin a Hivatal ellitja az 6nkormanyzat
mutikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd tigyek
dontésre valo elSkészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatokat.



1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

A Hivatal kézremikodik az onkorméinyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyuttmikodésének osszehangolasaban.

Alaptevékenysége

A Hivatal ellitja az Motv.-ben és a vonatkozo egyéb agazati jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.

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

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa (alaptevékenységi szakagazat)

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolasa, az alaptevékenységet
szabalyoz6 jogszabalyok megjelolése’

Az alaptevékenységet a MOtv. és az agazati jogszabalyok tartalmazzak.

Gazdalkodasi besorolas

A személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolédd jarulékok és egyéb kozterhek, a
mukodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, a kozfeladatai ellatasahoz szitkséges egyéb
eléiranyzataival jogszabaly vagy az iranyité szerv dontése alapjan rendelkezd és
gazdalkodasi tevékenységei ellatisit — a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatirozottak szerint — sajat gazdasagi szervezettel biztositdé helyi 6nkormanyzati
koltségvetési szetv.

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

A feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatilyos jogszabilyok és az
onkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal val6 gazdilkodas egyes szabdlyairél, valamint az
onkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve hasznositasa soran alkalmazandé
palydztatdsi szabalyokrdl sz0l6 rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingd, valamint
immaterialis javakkal, tovabba vagyoni értéki jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsatott ingatlan és ingd vagyontirgyakat koteles az alapitd
okiratiaban foglalt feladatok ellatisa érdekében rendeltetésszertien hasznalni, a vonatkozd
hatilyos jogszabalyokban, tovabba az onkormanyzat vagyonarél és a vagyonnal vald
gazdalkodas egyes szabalyairdl, valamint az nkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve



hasznositisa sorin alkalmazandé palyaztatasi szabalyokrol szol6 rendeletben foglaltakat
betartant.

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

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

1.16. A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szetrvek

A Hivatalhoz az iranyitasi jogokat gyakorld Képviselé-testiilet mas koltségvetési szervet
nem rendelt.

117. VezetGjének megbizasi rendje
A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. (-a, valamint a kozszolgalati tisztviselok jogallasarol

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

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

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

1.19. Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjel6lése’

Kormanyzati Korma  funkeid ;
funkcidszim ormanyzati funkcié megnevezése
011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté —és
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
016010 Orszaggytlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztisokhoz kapcsol6dd tevékenységek
016020 Qrszégos és helyi népszavazashoz kapcsolédé tevékenységek
016030 Allampolgarsagi tigyek
031030 Koztertlet rendjének fenntartasa
053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

2.1. A polgarmester®

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



2.2

2.3:

- 2 jegyz$ javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

- dont a jogszabaly altal hatiskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja a jegyzére, a Hivatal
ugyintézojére,

- a jegyzl javaslatara elStetjesztést nyGjt be a KépviselS-testiletnek a Hivatal belsé
szetvezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

- palyazat alapjan hatarozatlan idére kinevezi a jegyzot és - a jegyzd javaslatara - az
aljegyzot, gyakorolja felettitk a munkaltatoi jogokat,

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében,

- felels a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszertiségéért,

- polgarmesteri, illetve egylttes polgarmesteri és jegyzOi utasitasokkal szabalyozza a
hataskorébe tartozé tgyekben a feladatellitas, hataskor ellatas és a kiadmanyozas
rendjét,

- egyetértése szitkséges — az altala meghatarozott korben — a Hivatal koztisztviselGje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

Az alpolgarmesterek’

Tamogatjak és egyluttmtkodnek a feladatkorikbe tartozd szervezeti egység
vezetdjével, kozremikddnek az agazati iranyitasuk ala tartozo hivatali belsé szervezeti
egységek szakmai munkajanak iranyitasaban.

A jegyz6

A jegyz6 — a polgirmester iranyitasaval - vezeti a Hivatalt, szakmailag felelds annak
miikodéséért. Tevékenysége soran felelGs a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan és igazsagos tgyintézés szabalyainak megfelels feladatellatdsért.

A Hivatal kézremtkodésével ellitja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat:

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseléi és munkavallaléi
tekintetében, tovibba gyakorolja az egyéb munkiltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében a Hivatal IK6zszolgalati Szabalyzataban foglaltak szerint,

- gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellitdsardl,

- tandcskozasi joggal vesz részt a KépviselS-testilet, a Képviselé-testiilet bizottsaganak
ulésén,

- jelzi a Képvisel6-testiiletnek, a képviselS-testiilet szervének és a polgirmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysértd,

- évente beszamol a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal tevékenységérdl,

- dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

- dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgirmester ad at,

- dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tigyekben,

- JegyzOi utasitasokkal szabalyozza a hatiskorébe tartozé lgyekben a feladatellatas,
hataskor ellatas és a kiadmanyozas rendjét,



2.4.

2:5.

ellitja az onkormanyzat és a Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és
egyéb vagyonival Osszefiggs — a vagyonrendeletben meghatarozott — gazdasagi,
pénziigyi és jogi feladatokat.

Az aljegyz8°

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

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

ellitja a Fejlesztési Osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat, amely soran felel a
jegyz6 hatdsagi hataskorébe tartozo tigyek szakszerd intézéséért.

Az osztalyvezetSk

a Hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyok) élén allnak,

a jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott
fels6foka iskolai végzettséggel rendelkezé koztisztviselot nevez ki osztalyvezetonek,
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

kotelesek egytittmikodni a feladatok ellatasaban,

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

felel6sek az altaluk vezetett szetvezeti egység munkajaért, annak szakszerd, jogszerd
mikodéséért; a hatékony munkamegosztas kialakitasaért,

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

elvégzik a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rajuk  bizott
feladatokat,

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

gyakoroljak a polgarmester és a jegyzé altal meghatarozott kotben a kiadmanyozasi
jogot,

el6készitik a feladatkoriikhoz tartozo bizottsagi és képviseld-testuleti elSterjesztéseket,
részt vesznek a IKépviselS-testiilet tlésén a szervezeti egységet érintd tigyekben,
kotelesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érint$ napirend
targyalasakor a  bizottsagi tléseken, akadilyoztatisuk esetén helyettesitéstdl
gondoskodnak,

kapcsolatot tartanak a szervezeti egység miikodését elsegits kiilsé szervekkel,
munkajukkal hozzajarulnak a IKépviselS-testillet irdnyitisa alatt alld, az osztily
feladatkéréhez tartozo intézmények torvényes mikodéséhez,

kozremiikodnek az intézmények irdnyitisaval kapcsolatos déntések, intézkedések
elékészitéseben, a végrehajtas megszervezésében,

gyakoroljak — atruhazott jogkorben — a szervezeti egység koztisztviselSi tekintetében
az egyéb munkaltatdi jogokat,

kotelesek a vezetésiik alatt mikods szervezeti egység, valamint a feladatkorikbe
tartozo intézmények tevékenységérdl naprakész informdacidval rendelkezni, az osztalyt
érinté  gazdalkodasi  feladatokat  figyelemmel — kisérni, tapasztalataikrél —a
tisztségviselSket tajékoztatni,
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- sziikség szerint beszimolnak a tisztségvisel6k el6tt a szervezeti egység
tevékenységérol,

- gondoskodnak a vezetésik alatt mikods szervezeti egységben az tigyfélfogadasi és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabalyozdiban foglalt elirasok betartasarol és
betartatasardl,

- felelések a  szervezeti  egységek  kozotd  folyamatos  tajékoztatasért,
informaciéaramlasért, az egységes Hivatal munkajat elGsegits, az egyes szervezeti
egységek egytttmikodését biztositd kapcsolattartasért.

3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

3.1. A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztas szerinti kabinet és osztalyszervezetben litja
el. A Polgarmesteri Kabinetet a Kabinetvezets, a Jegyz6i Kabinetet a Jegyzé vezeti. A
Hivatal szetvezeti abrajat a 2. szamu figgelék tartalmazza.’

3.2. Az osztilyokon belil szervezetileg nem 6nallo egységek (Irodak) mikoédnek, melyek
tevékenységét sziikség szerint IrodavezetSk fogjik dssze. ®

3.3. A Hivatal belsé szervezeti egységet: o

a) Polgarmesteri KKabinet
- Szervezési és Tajékoztatast Iroda
b) Jegyz6i Kabinet
c) Igazgatasi és Szocialis Osztaly
- Hatdsagi és Anyakonyvi Iroda
- Szocialis Iroda
d) Ellenérzési Osztaly
e) Fejlesztési Osztaly
f) Féépitészi Osztaly
g) Kozteriilet Feliigyelet
h) Miszaki Osztaly
- Fémérnoki Iroda
- Kornyezet- és Természetvédelmi Iroda
1) Pénzigyi és Ad6 Osztaly
- Adoéiroda
- DPénziigyi Iroda

3.4. A belsd szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyuttmikodni a feladatok ellitiasaban és j6 munkaviszonyt fenntartani.

3.5. A Hivatal tigyintézgje:

- jogszabalyban meghatarozott hataskorrel gyakorolja a hatdsagi feladatkorét, és ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabdlyzatok, a munkakéri
leirasa, valamint a vezetGje szamara elSirnak,

- feladata a Képvisel6-testillet, a KépviselS-testilet bizottsiga, a tisztségviselSk, a
jegyz6 ¢s felettes koztisztvisel6 feladat- és hataskorébe tartozd tigyek érdemi dontésre
val6 el6készitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, a végrehajtas szervezése,
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- felel6s a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével munkatertletén a Hivatal
allando és id6szakos feladatanak megvalositasaért.

3.6. A Hivatal tigykezelGje:

- a munkakéri lefrasban részére megallapitott, illetve kozvetlen munkahelyi vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitaisok és hataridék figyelembevételével, a
jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi,

- ellitja mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja megbizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

4.1. A Hivatal altalanos feladatai

4.1.1. A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testilet, a Képviselo-testilet bizottsagai, a
helyi nemzetiségi o6nkormanyzatok, a helyi 6nkormanyzati képviseldk, a
polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz6 munkajanak elésegitésére iranyul.

4.1.2. A Hivatal ellata a jogszabalyokban, a Képviselé-testillet rendeleteiben,
hatirozataiban, a belsé utasitasokban és szabalyzatokban meghatarozott
feladatokat az e Szabalyzatban és a belsé utasitasokban és szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelGen.

4.1.3. A Hivatal feladatait a jogszabalyok, a IKépvisel6-testilet, a Képvisel6-testiilet
bizottsagainak dontései, és a polgarmester rendelkezései alapjan a jegyz6 hatirozza
meg. A Hivatal mikoédésével koteles elGsegiteni:

- atorvényesség betartasat,

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

- az BEurdpai Unié elbirasainak betartasat.

4.1.4. A hivatali igyintézés soran torekedni kell:"
- az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasira,
- a hatékony, humanus ¢és gyors Ugyintézésre, az Ugyintézési hatiridék
betartasara,
- az ugyintézés szinvonalinak emelésére,
- azUgyfelek kulturalt és szakszer( felviligositasara.

4.2. A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban

- szakmailag el8késziti az onkormanyzati rendeletek tervezetét, a képviselS-testileti
elSterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgilja azok torvényességét,

- nyilvantartja a KépviselS-testiilet dontéseit,

- szervezi és ellenbrzi a KépviselS-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

- ellatia a KépviselS-testiilet munkdjival kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios és pénziigyi-gazdasagi feladatokat.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikédésével kapcsolatban

- Dbiztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag muikodéséhez szikséges
ugyviteli feltételeket,

- szakmailag elGkésziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat; vizsgalja azok torvényességét,

- tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetéségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot,

- gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol,

- kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvantartja a dontéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairol szolé 2011, évi CLXXIX. tOrvény elbirasai, tovabba a
nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egylttmikodési megallapodasban  foglaltaknak
megfelel6en segiti a nemzetiségi onkormanyzat mikodését.

A Hivatal feladatai a helyi onkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése
érdekében"

- el6segiti a képvisels jogainak gyakorlasat,

- koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a képvisel6i
munkajahoz szlikséges felvilagositast megadni a jegyzé és a polgarmester rendelkezése
szerint,

- biztositja a képvisel6 részére a képvisel6i munkajahoz sziikséges Ugyviteli,
adminisztrativ kézremikodést a jegyzS rendelkezése szerint.

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgarmesterek munkajival kapcsolatban

- dontés-el6készité munkat végez, és szervezi a dontések végrehajtasat,
- segiti a képvisel6-testiileti munkaval és a Hivatal irdnyitasaval kapcsolatos
tisztségviseldi tevékenységet.

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

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

- Osszehangolja és  koztemikodik az Onkormanyzat intézménye feladatinak
tervezésében, beszamoltatdsaban, és ellendtzi az intézményi gazdalkodast,

- szikség szerint jogi és szakmai irinymutatast ad az intézményi munka szervezéséhez,

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

- clokésziti, és bonyolitja a beruhdzasi, feldjitsi feladatokat, és segiti az intézmények ez
iranyd munkajat,

- el6késziti az intézményvezetdk feletti munkaltatéi jog gyakorldja részére a dontéseket.
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4.8.

4.9.

4.10.

5.1.

A Hivatal egyéb feladatkorében

ellatja a gazdilkodasi jogkor gyakotlasabodl szarmazé konyvviteli és adminisztracios
feladatokat,

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

kozremikodik — mis  kozigazgatdsi  szervekkel  valé  kapcsolattartisban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellitja a hivatali mikodés feltételeit biztosito feladatokat,

ellitja az tigyirat-kezelési tevékenységet,

kozremiikodik a valasztis, a népszavazis, a népi kezdeményezés, valamint a birdsagi
tlnokok megvalasztasanak lebonyolitasaban,

végzi a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatisokat.

A Hivatal dolgozdinak altalanos feladatai

ugyfélfogadasi id6ben kotelesek az tigyfeleket fogadni,

az lgyintéz8 akadalyoztatisa esetén helyettesitéstél koteles gondoskodni az
osztalyvezetd altal kijel6lt dolgozo,

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

a Hivatal dolgozdi ugykorikben kotelesek mas szervezeti egységekkel egytittmiikodni,
egyeztetni,

mind az oOnkormanyzat, mind a Hivatal mikodésével kapcsolatban kételesek
kozremikodni a kozérdekd adatszolgiltatasi kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozo belsé eljarasrendnek megfelelden.

A Hivatal tigyintéz8inek allamigazgatasi feladatai

dontésre elSkészitik a KépviselS-testiilet, a polgarmester, a jegyz6 hataskorébe tartozéd
onkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi tgyeket,

kotelesek az tugyfelek részére felvilagositast, tajékoztatast adni,

koteles a dontéshozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,

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

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

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal belsé szervezeti egységei altal ellitand6 feladatokat — a polgarmester egyetértése
mellett — a jegyz6, mint hivatalvezet6 hatarozza meg.
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5.2.

8.3

Minden hivatali belsé szetvezeti egység:

- felelés az osztaly feladatkdrébe tartozo tigyek gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért,
az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredmeényes
munkaért,

- ellatja az osztaly, az 6nkormanyzat és intézményei, tovabba a Hivatal vezetése kozottl
informacidaramlas biztositasat,

- koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozd tgyekben az elSterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hatiridében torténd elkészitését,

- javaslatot tesz a képviselS-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoi elGterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges
modositasanak elékészitésére,

- biztositja az osztily feladatkorét érinté jogszabalyok, képviselS-testiileti, bizottsig,
polgarmesteri és jegyzdi hatarozatok el6készitését, valamint ezek végrehajtasat.

A belsé szervezeti egységek feladatai:"

5.3.1.  Polgdrmesteri Kabinet

A Kabinetet a polgirmester irdnyitisa mellett a Kabinetvezeté vezeti. A Kabinetvezeto
felelés a kabinet mikodéséért, feladatainak szakszer(, torvényes ellatasaért, az utasitisok
végrehajtasaért, a dontések elSkészitéséért. Kapcesolatot tart az dnkormanyzati intézmények
és gazdasigi tarsasigok vezetSivel. A Kabinet kozremikodik a polgirmester, az
alpolgirmester(ek) munkdjinak szervezésében, munkafeltételei biztositasaban. Titkarsagi,
kommunikaciés, valamint tirsadalmi kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatokat lat el.

5.3.1.1. Szetvezési és Tajékoztatasi Iroda:

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

Kapcesolatot tart a kozmivelddési, kozgyljteményi intézményekkel, a varosi civil
szervezetekkel.

Szetvezi a varosi megemlékezések, rendezvényeket az agazatot érintéen.

Az Trodavezetd gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Irodahoz tartozd
koztisztvisel Sk tekintetében.

- ellatja az oOnkormanyzat nemzetkézi kapcsolataibdl eredd  szervezési
feladatokat, koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

- figyelemmel kiséri a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkormanyzat  érdekkorébe  tartozéd  idegenforgalmi  fejlesztésekre,
egyuttmtkodésre, ennek keretében egyuttmikodik a  Vaci Turisztikai
Desztinacié Menedzsment Szervezettel,

- kozremikodik a polgarmester regionalis, Eurdpai Unids és egyéb kiilfoldi
feladatainak ellatasaban,

- szetrvezl a varosi rendezvényeket,

- ellaja a Vaci Vilagt Vigalom kilugyi feladatait,

- figyelemmel kiséri az onkormanyzatot érinté sajtokozleményeket, szervezi a
sajtoval, a tomegkommunikacioval a rendszeres kapcsolattartast,

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

- gondoskodik a kézzéteendd adat elhelyezésérdl a honlapon — a kézzéteendo
adat jellegétdl figgben - a polgarmester, illetve a jegyzé el6zetes engedélyével,

- vezetl a kozadattarat,
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5.3.2.

segiti a polgirmestert a viros-matketing tevékenységben, rendezvényei
szervezésében,

ellatja a kommunikaciés és protokoll feladatokat a polgarmester iranyitisaval,
biztositja a Hivatal informatikai eszkOzparkjanak —(haldzat, —szetver,
munkaalloméds, nyomtatok) folyamatos és naprakész mikodSképességet,
meglévs eszkozok meghibisoddsa esetén azok javitasit és karbantartasit, U
eszkozok  sziikségessége esetén a  feladathoz optimalizalt  eszk6zok
beszerzését,

gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (iktatas,
gazdasagi, adolgyi, irodai, levelezés, kormanyzati rendszerekkel valo
kapcsolat, stb.) folyamatos tamogatasar6l (programok frissitése, évzaras-
évnyitas), az alkalmazé kollégik segitésérdl, killsé adatkdzlés esetén annak
tamogatasarol,

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

koézremiikodik a varos kulturdlis- és sportrendezvényeinek szervezésében.,
szervezi a helyl oktatdis és kozmivel6dés  teriiletén  kiakndzhato
vendégprogramok, eléadasok, vandorkiallitasok, —események fogadasat,
hasonlé médon és eszkozokkel segiti varosunk kiillsé megjelenitését,

a kulturalis szolgaltatisok terén segitséget nyujt az intézmények és szervezetek
programkoordinalasaban, a programok és kezdeményezések
kommunikaciojaban,

részt vallal virosmarketing feladatokban, a kulturalis turizmus fejlesztésére
iranyul6 programokban,

el8késziti és szervezi a kozmivelddés terén adhatd kitiintetések adomanyozasi
folyamatat,

szervezi, lebonyolitja a gyermekek nyari taboroztatasat,

kapcsolatot tart a varos kozgyljteményi és kézmuvel6dési intézményeivel,
segiti az Ugykorébe tartozé kozgyljteményi és kozmivelddési, sport és
turisztikai intézmények és szetvezetek munkajat, kéztemikodik a velik
kapcsolatos  fenntartdi  feladatok  ellatisban, elésegiti a  szakmai
eredményességuiket biztosito személyi és targyi feltételek fejlesztését,

elésegiti az intézményi egyuttmikodést a sajat fenntartasu kulturalis
szervezetel kozott, valamint a varosban mas fenntartok (egyhazi, magan,
egyesiileti stb.) altal mikodtetett kozgydjtemények és kozmuvelddést szolgald
koz6sségl terek és sajat intézményei korében,

segitséget nyujt a tertletét érinté palyazati lehetségek feltarasaban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak elokészitésében,

kapcsolatot tart a moédszertani és képzési kézpontokkal, az amatér mivészeti,
népmuivészeti  csoportokkal, alkotokkal. Segiti a civil szervezetek
kozmuvel6dési és muzeumpedagdgiai munkajat, a varos és régidja
hagyomanyainak feltarasat, és ezek megismertetését,

szakmai tanacsadassal segiti a tertletét érinté kiadvanykészitést, a tamogatasi
kérelmek megitélését, a nagyrendezvények lebonyolitasat, szakmai napok
szetvezését.

Jegyzdi Kabinet”

ellatja a KépviselS-testilet, a Képvisel-testlilet bizottsagal, a nemzetiségi
onkormanyzatok Uléseinek és a kozmeghallgatasnak az elkészitését, és az
tléseken a jegyz&konyv vezetését,
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az illetékesekkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségvisel6k kozvetlen
elSterjesztési igényeivel kiegészitve — elkésziti a képvisel6-testiileti  és
bizottsagi tilések meghivait,

Osszegyljti az {risos elStetjesztéseket, és gondoskodik a Képvisel6-testiilet
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban elSirt formai kovetelmények
ellendrzésérdl, valamint meggySz&dik arrdl, hogy az eldirt szignalas
megtortént-e,

gondoskodik a meghfvok és elSterjesztésck - a KépviselS-testiilet Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataban eldirt - idében torténd postazasarol,

gondoskodik az tilések technikai feltételeird],

hangfelvétel tjan rogziti az ilésen elhangzottakat, melyek alapjan a —
képviselS-testileti és a bizottsagi tlést kéveté 15 napon belul elkésziti a
jegyzSkonyvek tervezetét, és azokat alafrva és lepecsételve elkiildi a Pest
Megyei Kormanyhivatal részére,

gondoskodik a jegyzékényveknek az tlést vezetvel, bizottsagi elndkkel és
hitelesitével torténd alairasardl,

a hatirozatok kivonatat az iilést kovetSen azonnal elkésziti és eljuttatja a
felel6soknek,

a hatarozatoknak a felelésok részére torténd atadasat dokumentalja,
gondoskodik a jegyzékonyvek, a hatirozatok és a hangfelvétel attekinthet6
nyilvantartasarol, kezelésérol,

clkésziti a bizottsigok 4truhdzott hatiskorben hozott dontéseirdl szold
jelentést,

segitséget nytjt az dnkormdinyzat intézményeivel és gazdasigi tarsasdgaival
kapcsolatos szervezési, jogi és egyéb tgyekben,

jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetekrol,
kozremikodik  a  felettes  szervek  altali  torvényességi  vizsgalatok
el6készitésében, lefolytatasaban, valamint elemzésében,

igény szerint kézremi(ikodik a polgtmesteri, jegyzdi fogadéorakon megjelend
tigyfelek panaszigyeinek intézésében, feliigyeli a kozérdek(l bejelentések és
panaszok intézését,

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

jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatarozatokat illetGen,

ellatja a Nemzeti Jogszabalytatrral kapcsolatos kozzétételi feladatokat,
kozrem(kodik a torvényességi vizsgalatok folytatasaban, a Hivatal belsé
szervezeti egységei hatosagi munkainak torvényességi ellendrzésében,
kozremikodik a KépviselS-testilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovabba a hivatali belsé
szabalyzatok megalkotasaban, médositasaban, évenkénti feliilvizsgalatiban,
végzi a szerz&dések elGkészitését, jogi véleményezését, ellenjegyzését,

Uj, az Onkormanyzati és a hivatali munkat érinté jogszabaly megjelenése esetén
megfelel6 figyelem felhivassal él a cimzettek felé a jogszabalyrol,

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

el6késziti a polgirmester és jegyz6 munkaltatéi hataskérébe  tartozod
munkatgyi dontéseket,

elokésziti a Kabinetet érinté képviselS-testileti és bizottsagi hataskorbe
tartozo Ugyeket, az Ulések elSkészitésérdl, a dontések végrehajtasarol
gondoskodik,

ellatja a kozérdekd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
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ellatja a tarsashazak mikodésével, feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,
ellatja a talalt tirgyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgari Torvénykonyvrol
52616 2013. évi V. torvény 5:54-5:64. §-ban szabalyozottak szerint,

elkésziti az Onkormanyzat altal nyujtott tamogatasokkal —kapcsolatos
megallapodasokat.

5.3.3.  Igazgatdsi és Szocidlis Osztily:

A jegyzdi és aljegyzdi tisztség egyidejd betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetén
— legfeljebb hat honap idStartamra — a jegyzdi feladatokat az Igazgatasi és Szocidlis Osztaly
vezetdje latja el.

5.3.3.1. Hatdségi és Anyakonyvi Troda':

Ellatja az anyakonyvi Ggyintézés hatdsagi és egyes szolgaltatasi feladatait, valamint
a halalesetekkel, hagyatéki eljarissal kapcsolatos hatésagi feladatokat, kilonos
tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:

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

felveszi a magyar éallampolgir kulfoldi anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezéséhez sziikséges jegyzokonyvet;

lebonyolitja az allampolgarsagi eskiit;

teljesiti a hazassagi névvaltozasi kérelmeket;

atveszi a szuletési névvaltozasi kérelmeket;

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

nagykoru apa esetében teljes hatalya apai elismer$ nyilatkozatot vesz fel;

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

hozzajarul a kiskord gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az
anya pertarsaként valo részvételéhez;

megallapitja az ismeretlen szil6ktSl szarmaz6 gyermek és a képzelt szilék
adatait;

kiadja a sziletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatot;

kiallitja az anyakonyvi eseménnyel kapcsolatos hatésagi bizonyitvanyt;
feldolgozza a birosagtdl érkezé valasi lapokat;

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

szervezi az eskiiviket,

lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat;

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

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

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

atvezeti a  nyilvantartasba az  Uzletek muakodésével  kapcsolatos
adatvaltoztatast, tevékenység megszintetést;

engedélyezi a szallashely-szolgaltatasi tevékenységet;
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- atvezeti a nyilvantartisba a szallashelyekkel kapcsolatos adatmodositasokat,
tevékenység megszuntetéseket;

- Ellajia a Nemzeti Turisztikai Adatszolgiltaté Kozpont felé  az
adatszolgaltatast;

- engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartasat;

- atvezeti a nyilvintartdsba a zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos
adatmoédositisokat, tevékenység megsziintetéseket;

- engedélyezi a vasar, piac bevasarlokozpont, helyi termeldi piac lizemeltetését;

- 4tvezeti a nyilvantartdsba a vdsir, helyi termel6i piac Uzemeltetésével
kapcsolatos adatmédositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

- Osszedllitja az éves ellendrzést tervet;

- lefolytatja a kereskedelmi, telepengedélyezési, egyéb hat6sdgi hataskorebe
tartozo ellenérzéseket, kivizsgalja a lakossagi panaszbejelentéseket;

- elkésziti a feladatkorével osszefliggd statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé;

- kezeli a cimnyilvantartot és a TSZR rendszert;

- ellija a KCR rendszerrel Osszefliggésben a cimképzési, cimkezelési
feladatokat hazszam és cim/albetét szinten;

- ellatja a KCR rendszetrel kapcsolatos adatrogzitési, nyilvantartasi feladatokat;

- kezeli a hirdetményeket;

- ellatja az osztalyonkénti irattirozast, kezeli az uUgyiratokat, kiadja az
Ugyiratokat és irattarba helyezi;

- kapcsolatot tart a postaval, ellatja a fénymasolasi feladatokat;

- felvezeti a beérkezett killdeményeket, k6zlonyoket a postakonyvbe;

- elkésziti a hagyatéki leltart;

- leltarozza a kiskorti, gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ing6 és ingatlan
vagyonat.

5.3.3.2. Szocialis Iroda:®

Az Trodavezet§ gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Irodahoz tartozé
koztisztviselok tekintetében.

Feltigyeli, segiti és Osszehangolja a virosban mikodé nevelési és szocialis
intézmények munkajat.

- vidéki fogyatékkal €16 gyermekek esetében az onkormanyzatokkal kotott
megallapodasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén médositja,

- elkésziti a Képvisels-testillet, valamint a szakbizottsag hataskorébe tartozd
tgyeket, végrehajtja a dontéseket (kozszolgaltatas dij kedvezmény),

- elbkésziti, és a dontést végrehajtja a polgarmester hataskorébe tartozo
Ugyekben (beiskolazasi segély, gyermekétkeztetési téritési dij tamogatas,
tanulmanyi timogatds, Atmeneti tamogatas, temetési tamogatas, koéztemetés,
szocidlis otthonba torténé beutalas, méltanyos gyogyszertimogatas, apolasi
tamogatas, rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas, lakasfenntartasi tamogatas),

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

- szetvezi és Utemezi az aktiv kordak ellatasa, foglalkoztatast helyettesitd
tamogatasban részestlé személyek koézfoglalkoztatasat,

- a szocialis igazgatastdl és szocialis ellatasokrdl szolo 1993, évi IILL térvény
értelmében minden év marcius 31-ig feliilvizsgalja az apolasi tamogatasban
részesulok jogosultsagi feltételeit,
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- vezeti a timogatasokrol készilt nyilvantartast,

- a segélyezési igyekben gondoskodik a pénzbeli utalasok lebonyolitasarol,

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

- kozremikodik a hitelszerz8désbdl eredd kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tud6 természetes személyek szocidlis raszorultsaganak vizsgalataban,

- kapcsolatot tatt az oktatasi intézményekkel és a bolcsbédékkel, egyeztet a
szocialis alapu étkezési timogatasok tekintetében,

- intézkedik az étkezési timogatasok atutalasarol elszamolas alapjan,

- ellaja a bolesédei  felvételekkel kapesolatos egyeztetési feladatokat az
intézmény vezetdivel,

- Osszehivia a Szocidlpolitikai Kerekasztal léseit (évente minimum  egy
alkalommal), valamint tagjaival folyamatos kapcsolatot tatt,

- kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepciokat,

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

- el6késziti és felterjeszti a Pest megyei Kormanyhivatal Gyamugyi ¢s
Igazsagligyi Fdosztily hataskorébe tartozd  tgyeket (fellebbezés a  jegyzoi
hataskorbe tartozo tgyekben hozott tigyek ellen),

- figyelemmel kiséri a helyi lakdsépitési és vasirlasi timogatas visszafizetését,
sziikség szerint intézkedik a hatralékok behajtasardl, illetve a visszafizetett
tamogatas foldhivatalnal térténd torlésérdl,

- megkeresi a tarshatésagokat és a szakhatosagokat a kulonbozé adatok, tények
igazolasa céljabdl,

- éves atfogod értékelést készit az Onkormanyzat gyermekvédelmi  és
gyermekjoléti feladatainak ellatasardl,

- elkésziti, és kétévente feliilvizsgilija a szocidlis szolgaltatas —tervezési
koncepciot,

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

- clSkésziti az irodat érintd bizottsagi, testuleti hatiskOrbe tartozé ligyeket,
gondoskodik a dontések végrehajtasarol,

- elékésziti az 6vodai  beiratkozast, kozremtkodik az  Svodaskortak
nyilvantartasaban,

- el6késziti a jegyz6i hataskorbe tartozé dvodai tgyeket,

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

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

- elbsegiti a kozmivelédési és  kulturdlis jogszabalyok érvényesiilését, a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasat,

- segiti az tigykorébe tartozd szocialis, koznevelési intézmények és szervezetek
munkajat, kozremikodik a velik kapcsolatos fenntartdi feladatok ellatasban,
elésegiti a szakmai eredményességiket biztositd személyi és targyi feltételek
fejlesztését,

- segitséget nydjt a teriiletét érinté palyazati lehetOségek feltarasaban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak elokészitésében,

- szakmai tandcsadassal segiti a tertletét érinté kiadvanykészitést, a tamogatasi
kérelmek megitélését, szakmai napok szervezését,

- ellatja az esélyegyenléséggel kapesolatos koordinativ és operativ feladatokat.
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5.3.4.

Ellenérzési Osztily”:

Jogallisa: A bels6 ellenbrzés kialakitasarél, megfeleld mikodtetésérdl és
figgetlenségének biztositasarél a jegyz6 gondoskodik. Az osztaly 6nall6 hivatali
belsé szervezeti egységként, a jegyzdnek kozvetlenil alirendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kozvetlentil a jegyzének kiildi
meg, aki biztositja a belsé ellendrék funkcionalis figgetlenségét. A belsé ellenérok
feletti munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

Iletékessége: Az allamhaztartistol szolo 2011, évi CXCV. torvény, valamint a
Képvisel6-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél sz6l6 helyi rendeletben
foglaltak alapjan ellendrzést végez:

- a Hivatalnil, annak szetvezeti egységeinél,

- az 6nkormanyzat irdnyitasa ald tartozé koltségvetési szerveknél (erre iranyuld
kérelem, megketresés esetén ellija annak belsé ellenérzését a 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

- az Onkormanyzat irdnyitisa ald  tartozé  gazdasigi  tdrsasigoknal
(egytttmikodési megillapodas alapjan ellatja a Vaci Varosfejleszté Kft.-nek a
kéztulajdonban allé gazdasigi tirsasagok belsé kontrollrendszerér6l sz6lo
339/2020. (XII. 23.) Korm. rendeletben rogzitett belsé ellendrzését),

- az onkormanyzat sajat vagy az iranyitisa, feligyelete ald tartozd koltségvetési
szerv hasznalatiba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo
gazdalkodas tekintetében,

- az 6nkormanyzat 4ltal nydjtott timogatisok felhasznalisaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, killdnosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszimolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Feladatai:

- az osztily belsé ellendrzést végzé koztisztvisel6je bizonyossagot ad6 és
tanacsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
val6 megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgarmester, a jegyzo, illetve
az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetdje részére, a bels6 ellendr ezen
kivtl mas tevékenységbe nem vonhat6 be,

- bizonyossagot adé tevékenysége kérében ellatandé feladata:

o eclemzi, vizsgilja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

valamint mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

o clemzi, vizsgalja a rendelkezéste all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megévisit és  gyarapitasat, valamint az elszimoldsok
megfelel6ségét, a beszamolok valodisagat,

e a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hiinyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok
megelézése, illetve feltirdsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
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5.3.5,

mikédése eredményességének noévelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket,
- tandcsadd tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiillénosen:

e timogatja a vezetSket az egyes megoldasi lehetSségek elemzéscvel,
értékelésével, vizsgalatival, kockazatinak becslésével,

e tanicsot ad a pénzigyi, targyi, informatikai ¢és humaneréforras-
kapacitisokkal val6 ésszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6an,

o cllia a vezetdség szakértéi tamogatasat a kockazatkezelési  és
szabélytalanségkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitisiban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

e tanicsadast végez a  szervezeti  strukturak racionalizalasa, a
valtozasmenedzsment teriletén,

o konzultil és tanicsadist végez a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében,

o javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv  mukodése
eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen,

- elkésziti a stratégiai és éves ellendrzési terveket,

- Osszegzést készit az ellenSrzések éves tapasztalatairdl, elkésziti az éves
ellendrzési jelentést,

- éves bontasban nyilvantartst vezet az dltala elvégzett belsé ellenérzésekrdl és
a kilsé ellenérzések javaslatai alapjan készilt intézkedési tervek
végrehajtasardl, tovabba nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellenSrzési
jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Fejlesztési Osztily:"”

— Palyazati lehetSségek folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztési igények
rendszerezése.

— A palyazatok megvaldsitisaval kapcsolatos tGtemtervek készitése, a sziikséges
intézkedési javaslatok Osszeallitasa és vezetk elé tarasa.

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

— Beruhdzisi terv készitése és — nyertes palyazat esetén — a megvaldsitas soran a
beruhdzishoz kapcsolédé miszaki feladatok ellitasa a muszaki osztaly
egyuttmikodésével.

— Az egyes projektek elérehaladisanak folyamatos nyomon kdvetése. A
projekthez kapcsolédéan beérkezd szamlak kontrollalasa, megfeleléségiik
ellendrzése, dokumentalasa a palyazati elszamolas szempontjabol.

— Kozrem(ikodés a projekt Osszes koltségére és a folyositott timogatasra
vonatkozd tételes — és az ellendrzés céljara elkilonitett — nyilvantartas
vezetésében.

— Kapcsolattartas és rendszeres kommunikacié a Tamogatoval, valamint a
projektben szerz&dott partnerekkel, tovabba egyeztetések lebonyolitasa a
projektben érintett szereplokkel.

22



— A projekt  megvaldsitasa soran  jogi  szakértelem biztositisa,
szerzGdések /szerz6dés médositasok elSkészitése, a kapesolédd jogszabalyok
értelmezése.

— A beszerzések/kézbeszerzések koordinalasa, kapcsolattartas a kozbeszerzési
szakértGvel.

— A Témogat6i Okiratban/tamogatisi szerzb6désben/palyazati felhivasban foglalt
eléirasok figyelemmel kisérése, a szlikséges beavatkozasi javaslatok megtétele.

— A projekteknek a palydzat benyujtasatol a projektfenntartdsi idoszak végéig
torténd kontrollildsa, rendszerezett nyilvantartisa, a sziikséges beavatkozasi
dontések elokészitése.

— Az unibs és a hazai jogszabalyoknak a figyelemmel kisérése, a beszamolok,
kifizetési kérelmek, fenntartisi jelentések elkészitése, a timogatasi
szerz6désben, timogatdi okiratban foglaltak teljestilésének nyomon kovetése, a
szitkséges dontések elSkészitése, az elektronikus palydzati feliiletek (EPTK)
kezelése, ellendtzése.

— Kapcsolattartés a szakért$ szervezetekkel.

— Ellendrzéseken részvétel és a  szikséges dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa.

— A Beszerzési Munkacsoport mikodéséhez sziikséges el8készits, osszehangolod
és adminisztrativ teenddk ellatasa:

e kapcsolattartas és egyeztetés a Palyaztatokkal; kiilonos tekintettel a
palyazati felhivasok tartalmara;
e a Beszerzési Munkacsoport iiléseinek elSkészitése (anyagok Osszeallitasa,
postazasa);
e az ulésekkel kapcsolatos adminisztracié elvégzése;
o jegyzS8konyvek, hatarozatok, szerzédések nyilvantartasa;
e 2 szerzSdések kozadattari szerkesztése.
— A Koézbeszerzési Munkacsoport mikodéséhez — szikséges  el6készito,
6sszehangold és adminisztrativ teenddk ellatasa:
e kapcsolattartis és egyeztetés az osztlyokkal, intézményekkel; kilonos
tekintettel a kozbeszerzés tartalmara;
e gondoskodas arrdl, hogy az egyes eljarasok megkezdése el6tt megfelel6en
dokumentalt legyen a becstilt érték és a rendelkezésre all6 fedezet Osszege;

e ¢éves bontisban dokumentalt — iktatdsi szammal ellatott — sajat
nyilvantartasi rendszer vezetése a kozbeszerzési eljarasokrol;

o a IKKozbeszerzési Munkacsoport uléseinek —elSkészitése — (anyagok
Osszeallitasa, postazasa);

e az iilésekkel kapcsolatos adminisztricio elvégzése;

e jegyzokonyvek, hatirozatok, szerzédések nyilvintartasa;

e 2 szerzGdések kozadattari szerkesztése;

e kapcsolattartis kiilsé kozbeszerzési szakértével, illetve — sziikség esetén —
felelés kozbeszerzési szaktanacsadoval;

e 2 Hivatal osztilyainak adatszolgaltatisa alapjan a kozbeszerzési terv
osszeallitisa és a KépviselS-testilet marciusi tilésére vitele;

— az elé6z6 évi kozbeszerzésekrdl tijékoztatis a KépviselS-testiletnek, annak
majusi tlésén.
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5.3.6,

5:.3.7.

7

Féépitészi Osztily*

- figyelemmel kiséri a teriileti és telepiilési szintd fejlesztési koncepciokat,
tertiletrendezési terveket, programokat, sziikség esetén elkésziti ezek alapjan a
sziikséges bizottsagi és testileti elGterjesztéseket,

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

- ellitja a Névadomanyozasi munkacsoport el6készité és adminisztrativ
feladatait,

- elSkésziti és bonyolitja a teleptilésrendezési és telepiilésképi eljarasokat, illetve
tajékoztatast ad,

- clSkésziti a KépviselS-testiilet és bizottsag altal meghatarozott, illetve az
operativ programban szerepld terveket,

- véleményezi az Epitésﬁgyi Hatbsag részére a telekalakitas, tovabba épiiletek,
épitmények és nyomvonal jellegi létesitmények engedélyezését,

- szakmai tanacsadast nyGjt az épittetSknek, illetve a beruhazast programok
kialakitasahoz,

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

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

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

- gondoskodik a koztertiletek névadasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- el6késziti és bonyolitja a kozteriiletek fenntartisaval, kiépitésével kapcsolatos
eljarasokat,

- koordinalja a telepiilésrendezési feladatok megval6sulasat biztosito sajatos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitis, el6vasirlasi jog, teleptilésképi
véleményezési eljaras, stb.),

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

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

- kapcsolatot tart az osztaly feladataibdl fakaddan a tertileti és helyi szakmai és
civil szervezetekkel,

- mukodteti a Tervtanacsot,

- Allésfoglalést ad az Igazgatasi és Szocialis Osztaly részére, hogy a helyi épitési
szabalyzat, illetve annak hidnyaban az épitett kornyezet alakitisardl és
védelmérdl sz616 1997. évi LXXVIIL torvény szerint a kérelemben feltiintetett
telepen az adott tevékenység végezheté-e,

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

Koézteriilet Feliigyelet:”

- a kozteriiletek jogszerl hasznilatinak, a kozterileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezel6i hozzijarulashoz kotott  tevékenység — szabalyszertiségének
ellendrzése;

- a kozterillet rendjére és tisztasigira vonatkozod jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa;

- kozremikodés a kozterilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;
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- kézremtikodés a tarsadalmi blnmegelézési feladatok megvalositasaban, a
kozbiztonsag és a kozrend védelmében;
- kézremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében;
- kézremlkodés a  koztisztasiagra vonatkozd jogszabilyok —végrehajtisanak
ellen8rzésében;
- kozrem(kodés allat-egészséguigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;
- a mozgasiban kotlatozott személy parkoldsi igazolvanya jogszerd hasznalatanak
és birtoklasanak az ellenGrzése;
- a helyi kozutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdondban 4ll6 kozforgalom eldl el
nem zirt maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozterileten a
kozati jarmével torténd varakozasi kozszolgaltatds (a tovabbiakban: patkolas),
valamint a parkoldsért jiré ellenérték megfizetésének ellenérzése és a fizetés
elmaradisa esetére elSirt jogkovetkezmények alkalmazasa,
- kiadja a kozterilet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,
kiadja a behajtasi engedélyeket, ellen6tzi annak jogos hasznalatat,
kivizsgilja a lakossagi bejelentéseket.
- Parkolassal kapcsolatban az alabbi feladatok ellatasa:

- ugyfélszolgilat ellatasa,

- bétletértékesités,

- ugyféltajékoztatas,

- kapcsolattartis a Nemzeti Mobilfizetési Ztt-vel,

- kapcsolattartds a parkold automatik szervizelését ellitd szervezettel,

- hibabejelentés kezelése,

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

- értékszallitas megrendelése,

- statisztikak, pénzigyi tajékoztatisok készitése,
- A Vic, Kiilsé Radi Gt 23. szam alatti - 45 db - 0j épitési lakasok esetében ellatja
a lakdsok kezelésével, feligyeletével, éves felilvizsgalataval kapcsolatos iigyviteli,
adminisztracios feladatokat, tovabba feladata az e lakdsokkal kapcsolatosan
felhalmozddott hatralékok tekintetében a végrehajtasi eljaris kezdeményezése és a
cselekmények vitele.”

1

53.8. Miiszaki Osztily?’

A Miszaki Osztaly vezetSje ellitia a Fémérnokség vezetSi feladatait is. Feligyeli a
Kornyezet és Természetvédelmi Irodat, ellenjegyzi annak kiadmanyait, eléterjesztéseit.

5.3.8.1.% Fémérnoki Iroda:

Feladatai:

- intézkedik az Gt- és jardahalozat feldjitasarol, illetve fejlesztésérdl,

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

- kozremikodik az onkormanyzati intézmények feltjitasaban, fejlesztésében,

- gondoskodik a zoldfeliletek felajitasarol, fejlesztésérdl,

- felugyeli a varosi forgalomtechnikat,

- koordinalja a kozosségi kozlekedést,

- figyelemmel kiséri a palyazatokat,

- kiadja a csapadékcsatorna halézat hasznalatbavételéhez szikséges kezel6i
hozzajarulast,

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

- elkésziti az Fémémdokség tevékenységi kotébe tartozé helyi rendeleteket, és
azt folyamatosan hatalyositja,

- kezeli a tervtarat,

- intézi a term6folddel kapesolatos kifiggesztési kérelmeket,

- ellatja a 72/1996. (V.22)) Korm.rend.-ben régzitett vizgazdlkodasi hatosagi
jogkorrel kapesolatos feladatokat,

- energiaellatassal, energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.3.8.2. Kornyezet és Természetvédelmi Iroda:

- fogadja és tovabbita a ,z0ld szimon” érkezett bejelentéseket a Vaci
Virosfejleszté Kft., illetve a jegyz6 felé,

- ellatja a Kornyezetvédelmi Tanacs el6készit6 és adminisztrativ feladatait,

- egyittmiikodik a helyi kdrnyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvinyokkal (Zold
Menedék Allatvéds Alapitvany, Kornyezetvédelmi Charta, Vic Viros
Kornyezetvédelméért Alapitvany, Goncol Alapitvany, Klimabarat Teleptilések
Szovetségének vaci megbizottja),

- kivizsgilja az irodit érintS lakossagi panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
levegd, zaj- és talajszennyezés),

- jelzi az észlelt kérnyezeti problémakat, indokolt esetben eljarast kezdeményez
az illetékes hatdsagoknal,

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

- ellenérzi a helyi jelentSségi természetvédelmi teriileteket,

- egyiittm{ikodik a Vaci Hulladékgazdalkodasi Kft.-vel ¢s a Fémérnokséggel
hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi tigyekben,

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

- el6késziti a jegyz6i hataskorbe tartozé szakhatosagi allasfoglalasokat,

- a 20/2006. (IV. 5.) KvVM rendelet alapjin gondoskodik a csérogi és a
derecskei felhagyott hulladéklerakd utégondozasarol,

- ellatja a zajvédelem helyi szabalyozasarol sz616 4/2013. (1. 24.) 6nkormanyzati
rendeletben foglalt feladatokat,

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

- 346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjan a jegyz6i hataskérbe tartozéd
fakivagisi kérelmek elbirdlasa, engedélyezési eljarasban vald részvétel,
fapotlasok ellendrzése,

- ellatja a méhészettel és vadkarral kapcsolatos tigyintézést.

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

5.3.9.1. Pénziigyi Iroda:*

- ellatja az onkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
mukodési, fejlesztési, feljitasi kiadasainak, bevételeinek koordinalasat,
konyvelését, nyilvantartasat, utaldsat, a jogszabalyokban meghatarozott
hataridére biztositja a Képvisel6-testilet, illetve a Magyar Allamkincstr
részére az adatszolgaltatasokat,
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a koltségvetés tervezésével kapcsolatban:

elkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

elkésziti az éves Kkoltségvetési javaslatokat, —OGsszehangolja  az
intézményekkel vald egyeztetést, valamint a Hivatalon és 6nkormanyzaton
beliili tervezési munkalatokat,

gondoskodik az Onkormanyzat iranyitisa ala taroz6 koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése Osszedllitasaval kapcsolatos feladatoktol,
képviselS-testilleti  elStetjesztést  készit az  intézményi élelmezési
nyersanyagkoltségek modositasara,

a koltségvetési torvényben eldirtaknak megfeleléen leigényli a helyi
onkormanyzatok  altalanos  mukodésének és Agazati feladatainak
tamogatasat, az adatszolgaltatast a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokbdl dnkormanyzati szintre Gsszesitve késziti el.

a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

elkésziti a Hivatal, az onkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzatok
szamlarendjét, szamviteli politikajat, valamint a gazdalkodashoz
kapcsolédd — a szamviteli torvényben és  végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletben el6irt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az el6irt pénziigyi nyilvantartisok szabalyszerG vezetésérdl,
vezeti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, eleget
tesz a bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

vezeti az 6nkormanyzat és intézményeinek elSiranyzat nyilvantartasat,
nyilvantartja a kis- és nagy értékd targyi eszk6z0ket az etre rendszeresitett
programon keresztiil (ASP),

jogszabalyi elirasoknak megfelelden el6késziti a leltirozast,

végzi az eur6pai unibs timogatissal megval6sul6 projektekhez kapesolodo
pénzigyi feladatokat és vezeti a kapcsolodd nyilvantartasokat,

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

gondoskodik az Onkormdnyzat irdnyitisa ala tartozd  koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése feliilvizsgalatardl,

kezeli az onkormanyzat és a Hivatal szamlait,

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

lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket, v
pénziigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszamla egyenlegek
alakulasarol,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérdl,

intézi az egyéb szerz8désekbdl (pl: Radi u. 23. lakisbérleti dij, vizdij,
teriilet- és egyéb helyiség bérleti dijak, tovabbszamlizott szolgiltatisok,
kolesonok, stb.) keletkezett hatralékosok felszolitasat,

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

ellija a Radi u. 23. sz. alatti bérlakasok hasznositasaval kapcsolatos
konyvelési feladatokat,

a vonatkozo utasitasok szerint a munkatarsak utalvanyozasi, ellenérzo, és
érvényesitési jogkort gyakorolnak,
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e adatszolgiltatisival  koztemikédik —az  Onkormdanyzat  pénziigyi
egyensulyanak megtartisihoz,

o az Onkorminyzat pénziigyi egyensulyinak megteremtése, javitisa
érdekében elkésziti az Onkormanyzat Rendkivili Mikodét Tamogatasara
vonatkozé  palyazatot. Gondoskodik az elnyert timogatds - éves
beszamold keretében torténd — elszamolasarol,

o javaslatot tesz hitel felvételére,

e cllatja az 6nkormanyzat hitelmiveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében elGkésziti a  hitelfelvételekre vonatkozé  elStetjesztéseket,
hitelszerz6déseket, intézi a szerzédéskotéseket, a hitelek lehivasat,
totlesztését.  Analitikus  nyilvantartast — vezet — az onkormanyzat
hitelallomanyarél célonként, a kamatkiadasokrol mukodési és felhalmozasi
bontasban,

o a Képvisel6-testiilet dontése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad
pénzeszkdzok kamatozo betétként torténd elhelyezésérdl,

e a Magyar Allamkincstar 4ltal elsirt rendben gondoskodik a rendszeres és
eseti jellegli adatszolgaltatasok, jelentések elkészitésérsl és hataridében
torténd tovabbitasarol,

o clkésziti az éves koltségvetés modositasira vonatkozo javaslatot,

e clSkésziti a gazdalkoddssal, pénzigyi feladatokkal kapcsolatos képvisel6-
testiileti elStetjesztéseket,

e osszehangolja a havi, negyedéves, féléves, hiromnegyed éves és éves
beszamoldjelentés  Osszeallitasaval — kapcsolatos munkalatokat ~ és
gondoskodik a tdjékoztatok, beszamolok hataridére torténd elkészitésérol,

e gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol,

e cllatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartisi feladatokat,
elkésziti az AFA bevallisokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérdl,

e nyilvantartja az onkormanyzat és a Hivatal szerz6déseit,

o cllenérzi az 6nkormanyzati beruhdzasokkal, felgjitasokkal Osszefuggésben
az osztalyra beérkezett kifizetési igényeket, szamlakat,

o jelzalogjoggal kapcsolatos ligyintézést folytat.

kozremikodik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

tajékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl,

gondoskodik a civil szetvezetek részére biztositott tamogatasokkal

kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasarol,

ellatja a Hivatalban foly6 szamlazasi tevékenységet,

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

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

jellegi  kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolédd nyilvantartasok
vezetésérdl, a sziikséges egyeztetések elvégzésérol,

cllatja a személyzeti- és munkatigyi feladatokkal kapcsolatos tigyeket a jegyzb

rendelkezésének megfelel6en,

feldolgozza a bérjegyzékeket,

ellitja a béren kivili juttatiasok biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

szakmailag segiti az onkormanyzat iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek

pénziigyi-gazdasagi tevékenységét,

kapcsolatot tart az Onkormdinyzati tulajdonrésszel rendelkezd gazdasigi

tarsasagokkal,
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- megillapodas alapjan ellitja a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasi,
adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatait,

_ feladatkorébe tartozik az énkormanyzat tulajdonaban 4llé gazdasagi tirsasig
tevékenységének finanszirozasa,

- ellatja a feladatellatasaval kapcsolatos iktatasi feladatokat,

- koézrem(kodik minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat milkodéséhez
szikséges, melynek koltségvetési, pénzigyi és  ezekhez kapcsolodo
vonatkozésa van, és amely nem tartozik mas onkormanyzati intézmény vagy
osztaly feladatellatisahoz.

5.3.9.2. Adébiroda:

- el8késziti a koézponti addjogszabalyokbdl és a helyi adépolitikai dontésekbol
eredé onkormanyzati rendeletalkotast,

- az éves koltségvetési tervjavaslat elSkészitésének keretében kozremikodik a
helyi- és gépjarmiiadoztatassal kapesolatos javaslatok kidolgozasaban,

- tajékoztatist nyajt az adézok részére kotelezettségiik teljesitésének elésegitése
érdekében a jogszabalyok el6irasairol,

~ biztositia és ellendrzi az adéztatist érintd jogszabalyok érvényesitését, a
bejelentési, bevalldsi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

- az Onkormanyzat gazdalkodisinak megalapozasahoz bevételt javaslatot
dolgoz ki,

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

- cllatja a mezd- és erdégazdasagi hasznositist foldek bérbeadasabol szarmazo
jovedelmek utan fizetendd ad6val kapesolatos feladatokat,

- addkivetés soran adémegallapitd hatarozatot bocsat ki,

- o6naddzas Gtjan fizetendd adok esetében rogziti az ad6z6k altal befizetett ado,
adébelbleg és onellendrzési potlék Gsszeget, szlikség esetén ellendrzést végez,

- alkalmazza az adodztatishoz kapcsolédd jogkévetkezményeket, ennek
keretében mulasztasi birsigot, adobirsagot szab ki,

- az adomérték valtozasa esetén az ad6zot hatarozattal értesiti,

- az addkotelezettség megillapitasihoz adatokat gydjt, tdjékoztatast kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart,

- dontéshozatal céljabdl elSkésziti az ado-, a késedelmi potlék-, és birsagtartozas
mérséklésével, elengedésével, tovabba tészletfizetéssel és fizetési halasztassal
kapcsolatos tgyeket,

- adé- és értékbizonyitvanyt, tovabba adobigazolast allit ki,

- az adéz6 szamlajanak egyenlegérdl és tartozasai utan felszamitott késedelmi
potlékrdl évente értesitést ad ki,

- cllitja az addk és adék médjara behajtand6 kéztartozasok nyilvantartisaval,
kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

- az 0j ad6zdk torzsadatait nyilvantartisba veszi és ellen6rzi,

- a torzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti,

- cllitja a beszedési szamlik megnyitasaval, konyvelésével kapcsolatos
feladatokat,

- az addbeszedési szamlikrél valamint a késedelmi potlék- és birsagszamlakrol
szamlakivonat-nyilvantartast vezet,

- atutalja az adobeszedési- potlék- és birsigszamlakra befolyt sszegeket, err6l
kiadasi naplét vezet, gondoskodik az elSirt pénziigyi nyilvantartasok
vezetésérdl,
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6.1.

havonta atutalia a befolyt gépjarmiadd osszegének 60 %o-at a Magyar
Allamkincstar gépjarmiiado szamla javara,

az adébevételeket havonta az Onkormanyzat koltségvetési szamldjara utalja,
az addk modjira behajtott kdztartozasokat - kozigazgatasi bitsig esetén a
behajtott dsszeg torvényben meghatarozott részét - a beérkezésuket kovetSen
atutalja a megkeresS szerv részére,

intézi az atvezetési és visszautalasi kérelmeket,

adatot szolgaltat a mérlegjelentéshez,

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

ellenérzi az addbefizetéseket, meginditja a behajtasi eljarast a jogerSsen
megallapitott, fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetve az
adok modjira torténd behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

helyszini ellenérzéseket végez,

a végrehajtasi eljirs soran a célszeriiség és varhatd eredményesség elvének
betartasaval foganatositja a végrehajtas cselekményeket, indokolt estben az
allami adohatésagtdl kéri a végrehajtasi eljaras lefolytatasat,

intézi a mas adéhatésigoktol és egyéb szervektdl érkezett megketeséseket, és
az addztatassal osszefiiggs beadvanyokat,

ellitia a talajtethelési dfj bevallasaval, beszedésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a gépjarmiadoval kapcsolatos feladatokat,

ellatja az iparlizési adoval kapcsolatos feladatokat,

ellatja az épitményadoval kapesolatos feladatokat,

ellatja az idegenforgalmi adéval kapcsolatos feladatokat,

ellatja 2 maganszemélyek kommunalis ad6javal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a telekaddval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a desztilliloberendezés bejelentésével és maginfézéssel kapcsolatos
onkormanyzati addhatdsig hatiskorébe tartozé feladatokat.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendje

6.1.1.

612

6.1.3.

6.1.4.

A Hivatal munka- és Ugyfélfogadasi rendjét a KépviselS-testiilet rendeletben
szabalyozza.

A Hivatal altalinos heti munkaideje: 40 6ra.

A Hivatal altalanos heti munkarendje:

Hétfs 07:30 — 18:00
Kedd 07:30 — 16:00
Szerda 07:30 — 16:00
Csutortok 07:30 — 15:00
Péntek 07:30 — 12:30

A munkakézi sziinet (ebédidd) minden munkanapon 12:30 — 13:00 6ra kozott
vehetd igénybe.
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6.2.

6.1.5.%

6.1.6.2

6.1.7%

A Hivatal altalanos ugyfélfogadasi rendje:

Hétts 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00

A Kozterilet-Felugyelet 6.1.3. pontban foglalt altalanos heti munkarendtdl eltérd
munkarendje az alabbi:

A Kozterilet-feliigyel6k megszakitis nélkili munkarendben kiillén vezénylés
alapjin 4 hénap atlagiban 680 6ra munkaid$ figyelembevételével teljesitenek
szolgalatot. A folyamatos munkarendben a napi munkaidé 4 6rinil rovidebb és 12
6ranal hosszabb nem lehet és a heti 48 orat nem haladhatja meg.

A munkaid8-beosztast legalibb 14 nappal korabban, legalabb 1 hétre eldre irasban
kell kézolni a Kozterilet-feliigyelet helyiségében kifuggesztett hirdetStibla tjan.
Ennek hianyaban az utolsé6 munkaidS-beosztas az irdnyado.

A Kézteriilet-Feliigyelet tigyfélfogadasi rendje a Hivatal altalanos tigyfélfogadasi
rendjével megegyezik.

A koztisztvisels munkaidé beosztisit a jegyz8, mint munkaltatéi jogkor
gyakotl6ja indokolt esetekben, a jogszabalyi elSirasok figyelembe vétele mellett,
valamint a munka jellegére is tekintettel az altalinos munkarendtd] eltéréen is
megallapithatja. Rendkivili esetben a munkaltatéi jogkdr —gyakotloja  a
kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6  torvény elbirasai szerint az altalanos heti
munkaidén feliil, a munkaidé beosztastdl eltéré munkavégzésre kotelezheti a
koztisztviselbt.

A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1.

6.2.2.

Vezetdi értekezlet:

A polgarmester rendszeresen vezet6i értekezletet hiv ossze, melynek résztvevoi:
- alpolgarmesterek,

- jegyz6,

- aljegyzd,

- DPénzugyi és Ado6 Osztaly vezetdje,

- Viaci Viarosfejlesztd Kft. tigyvezetdje,

- Gazdasagi Hivatal vezetdje.

Osztalyvezetoi értekezlet:
A dontés-elSkészités, a végrehajtds és a Hivatal belsé szervezeti egységel
munkdjanak eredményes Osszehangolasa érdekében a jegyz6 (tavollétében az

aljegyz6) sziikség szerint osztalyvezetdi értekezletet tart.

Az értekezlet allando résztvevor:

- jegyzd,
- aljegyzd,
- osztalyvezetok.

Az értekezlet fobb elemet:
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6.3.

6.2.3:

6.2.4.

- beszimolé a polgirmester, illetve a jegyz$ dltal meghatirozott feladatok
végrehajtasarol,

- apolgirmestet, illetve a jegyz6 altal meghatirozott feladatok ismertetése,

- a polgirmester, a jegyzd, illetve a tobbi szervezeti egység kozremukodését
igényld dontés-elSkészitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

- a fontosabb — bizottsigok, illetve képviselS-testiilet elé kerilé -
elSterjesztések rovid ismertetése €és a kapcsol6d6  dontési  javaslatok
megtargyalasa,

- az osztalyvezetSk tajékoztatoja a fontosabb egyéb tigyekrdl,
- a fontosabb 1j jogszabalyok ismertetése.

Apparitusi értekezlet:

A jegyzé, illetve a polgarmester sziikség szerint munkaértekezletet tart, melyen
minden jelenlévd hivatali dolgozé kételes részt venni.

Osztalyértekezlet:
Az osztalyvezeték — az osztalyvezetdi értekezletet kovetéen — a megallapitott
feladatok végrehajtasanak elkezdésére, a feladatok szétosztasara és az informaciok

tovabbitasara, sajat osztilyukon értekezletet tartanak.

Fentiecken tilmenden az osztilyvezetSk az aktualis feladatok egyeztetése
érdekében szukség szerint osztalyértekezletet tartanak.

Az értekezleten az osztaly dsszes jelenlévd dolgozoja részt vesz.

A Hivatal képviseletének rendje

6:3:1

6:3.2.

3.3

6.3.4.

6.3.5.

6.3.0.

A Hivatalt a jegyz6, akadilyoztatisa vagy tivolléte esctén az aljegyzé jogosult
képviselni.

Eseti jellegli képviselettel a jegyz6 altal irdsban megbizott barmely, altalaban
vezetd beosztisu koztisztvisel$ felruhazhato.

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

A képviseleti jogot a feladat ellitisa soran dontési, illetve végrehajtasi jogkorben

- kézponti vagy helyi jogszabaly altal megallapitott hatiskor,

- atruhazott hataskor, vagy

- a kiadmanyozasi jogkor

cimzettje latja el a tevékenység gyakotlasaval kapcsolatos feladatokban.

Az egyes hivatali belsd szetvezeti egységek vezet6i képviseleti joggal rendelkeznek
az altaluk irdnyitott szervezeti egység szakmai munkajaval Osszefiiggd

munkakapcsolatokban.

A Hivatalt érintS szerzédések (megallapodasok) kizarolag a jegyz6 szigndjaval és a
pénziigyi osztilyvezetd elézetes ellenjegyzése mellett keriilhetnek alafrasra. A
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6.4.

6.5.

6.6.

Hivatal kiadmanyozasi rendjét kilon polgarmesteri, illetve jegyz8i utasitas
szabalyozza.

6.3.7. A Hivatal gazdilkodisi tevékenységével, illetve a Hivatal altal ellatott
gazdalkodassal ~ kapcsolatos  feladatok végrehajtasira  vonatkozoan — a
kotelezettségvallalas rendjét, az egyes jog és hataskoroket, a hataskorok
4truhazasanak rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1. A Hivatal teljes kord és folyamatos munkdjinak fenntartasa érdekében belsé
helyettesitési rendszert kell mukodtetni, melyet az osztalyvezetSk a munkakori
leirasokban kotelesek rogzitent.

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

6.4.3. A Hivatal koztisztviseléi és munkavallaléi a munkakéri lefrdsukban lefrtak szerint
helyettesitik egymast.

6.4.4. A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységert a helyettesité

felelGsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorok az alibbiak:
- jegyzo,

- aljegyz6,

- osztalyvezetd,

- irodavezetd,

- kornyezetvédelmi referens,

- igazgatasi igyintézo,

- kozterilet feliigyeld,

- belsé ellenér,

- adohatdsagi tgyintézo.

A Hivatal belsd kontrolltendszere

6.6.1.

6.6.2.

A Hivatal belsé kontrollrendszerének —kialakitasiért, muikodtetéséért —és
fejlesztéséért a jegyzé felelds. A belsd kontrollrendszer fejlesztése sorin
figyelembe veszi a belsé ellendrzési tevékenységet végzok altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatba épitett, el6zetes,
utdlagos és a vezetSi ellendrzési feladatokat is. A folyamatba épitett, elézetes,
utolagos és vezetdi ellenérzési rendszert a belsS szetvezeti egységek vezetdi az
altaluk irdnyitott szervezeti egységen beliil kotelesek biztositani.
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6.7.

6.8.

A Képviseld-testiilet, a KépviselS-testiilet bizottsagai, valamint az onkormanyzati
munkacsoportok munkéjihoz kapcsolodé elirasok™

s Vol

6.7.2.

6.7:3:

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

6.7:7s

A Hivatal munkéjanak egészével kapcsolatos képvisel6-testilleti és bizottsagi
elGterjesztések eléaddja/elStetjesztéje  a  jegyz0, az egyéb elGterjesztések
el6addja/eléterjesztdie a jegyzd altal megbizott személy.

A hivatali eléterjesztések elSkészitése és elkészitése soran a Képviselo-testilet
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatardl szold rendelet vonatkozo elbirdsait kell
alkalmazni.

A képviselé-testilleti és bizottsagi elterjesztések tartalmatol fiiggoen az osztalyok
egytittmiikodni kotelesek, elSterjesztések csak az elézetes egyeztetéseket kovetden,
egységes allaspont kialakitisa utan készithetdk.

A Képviselé-testilet tlésein az osztalyvezetdk, valamint a Jegyz6éi Kabinet
munkatarsai (jegyzékonyvvezetdk) kételesek részt venni.

A Képvisels-testilet  bizottsagai, énkormanyzati munkacsoportok iilésein az
elSterjesztés targya szerint érintett osztilyvezetSk, valamint a JegyzSi Kabinet
munkatarsai (jegyzékonyvvezetdk) kotelesek részt venni.

A bizottsagi munka elGkészitéséért felels osztalyvezetSk és az ugyviteli munkaval
megbizott dolgozdk felsorolasit, az elektronikus elSterjesztések  technikai
szabalyait és az elStetjesztések kotelezen elkészitendd feddlapjat a Képvisel6-
testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo rendelet 4., 6. és 8. fuggelékel
tartalmazzak.

A lejart hataridejd képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasardl szo6l6 jelentést a
hatarozat végtehajtisi hataridejének lejartat kévetd képviselS-testiileti  tlést
megel6z6 hét hétfé 18:00 oraig kell eljuttatni a Jegyzoi Kabinethez az alabbi
tartalommal:

- a hatarozat szama,

- a hatarozat targya,

- avégrehajtas érdekében kifejtett tevékenység leirasa, a végrehajtast akadalyozo
tények megjeldlése, javaslat a hatirozat elfogadisira, modositasira,
kiegészitésére, illetve hatalyon kiviil helyezésére,

- mobdositas, kiegészités, hatalyon kiviil helyezés esetén a hatarozati javaslatot s
annak indokait is tartalmaznia kell a jelentésnek,

- amennyiben a hatirozat végtehajtasinak érintettje a  polgirmestet,
alpolgarmester, a Képvisel6-testiilet bizottsaga vagy bizottsiginak elnoke, a
jegyz6, az aljegyzs, onkormanyzati koltségvetési szerv, Onkormanyzati
gazdasagi tirsasig, vagy szakfeladatot ellaté szerv, az illetékes osztalyvezetd
gondoskodik a lejart hatirideji képvisels-testiileti hatarozatok végrehajtasarol
52616 jelentés Jegyzdi Kabinethez torténd eljuttatasaért, miutan egyeztetett a
felsorolt felelésokkel a jelentés tartalmarol.

Belsé és kiils§ kapcsolattartas modja

6.8.1.

A belsd és kiilsS kapcsolattartis jelen Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
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6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6:8.5.

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

6.8.10.

A belsé kapcsolattartas vonatkozasaban - a 6.2. pontban rogzitett értekezleteken
til — a hivatali bels szervezeti egységeknek a munkavégzés soran Szoros
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk. Az egylittmikodésik sorin minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mikodését, mikodési tertiletét érinti,
az intézkedést megel6zdn egyeztetési kotelezettségitk van. A belsé szervezeti
egységek segitik egymas munkajat hatiridére torténd adatszolgaltatassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolattartas formajat az aktualis feladat hatirozza meg, mely torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus Gton és papit alapon is. A belsé
kapcsolattartishoz elengedhetetlen a szolgalati ut betartasa is.

Az egymasra épuld munkafolyamatokat végzbk folyamatos szébeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy belsé szabalyzat elSitja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat irasban is rogzitik.

A palyazat készitSkkel vald kapcsolattartisra a szerz6désben megkotott feltételek
figyelembe vételével keriilhet sor. Az adatszolgaltatast a jegyz$ altal kijelolt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyz6 egyidejl tajékoztatisa mellett. A
kapcsolattartis a szerzGdésben rogzitettek  szetint torténhet személyesen,
telefonon, elektronikus Gton és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kiils6 szervezetek, személyek részére:

- a Hivatal, vagy a jegyz6 felé étkezd kozérdekl adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatars Gtjan a jogszabilyokban és/vagy
belsd szabilyzatokban eldirt médon és hataridSben . teljesiti a Hivatal az
adatszolgaltatast  (pl.  Magyar Allamkincstar  részére). Eseti jellegli
adatszolgaltatds esetén a jegyz6 jelolt ki az adatszolgaltaté személyét, aki
kételes annak eleget tenni és beszdmolni az adatszolgiltatds tartalmardl a
jegyzonek.

Helyi o6nkormanyzati képviselStdl, bizottsagi elnoktol  és tagtol szarmazo
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzéste, Ugyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyzon keresztiil, a jegyz8 engedélyével teljesithets. Ugyanez
vonatkozik a sajtétol érkezd megkeresésekre is.”

A sajté elétti kozlés, nyilatkozattétel joga a polgirmestett, a hivatalban folyé
hatésigi munka és a Hivatal munkajat illetSen a jegyz6t illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetSire atruhazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatirs koteles jelenteni kozvetlen munkahelyi felettese
Gtjan, amennyiben sajté elétt az Snkormanyzatot vagy a Hivatalt érint6 kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés varhat idStartamat, moédjat és az
érintett témat. *°

A Hivatal valamennyi munkatirsa munkajogi felel6sséggel tartozik minden olyan
kozléssel kapcsolatban, mely az dnkormanyzat €s ezen beliil a Hivatal mikodését

oly médon érinti, hogy:
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6.9.

6.10.

6.8.11.

- rontja és veszélyezteti azok j6 hirnevét;

- sérti jogos gazdasagi érdekeit;

- erkolcsi, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz;

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

- sérti a Hivatalban dolgozdk személyiségi jogait, vagy a Hivatal munkatarsainak
egylittdolgozasat hatranyosan befolyasolja;

- hivatali, szolgalati titkot fed fel.

A 6.8.7.-6.8.9. pontokban foglalt el6irasok vonatkoznak a Hivatallal, annak
mikddésével, az ott folyo ligyintézéssel kapcsolatos adatok, miikodési, tgyviteli
informaciok illetéktelen személy részére torténd hozzaférhetévé tételére és a
munkatars trészére hozzaférhetd anyag illetéktelen felhasznalasara is. Fenti
elirasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellatasara kotott megbizasi és
vallalkozasi szerzédéssel foglalkoztatottak esetében is.

A Hivatal bels6 szabalyozoi

6.9 1s

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6:9.5.

A Hivatal makodését tekintve — a jogszabalyok keretei kozott, illetve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazas alapjan eljarva azok végrehajtasarol — a
polgarmester és a jegyzé bels6 utasitissal (mely lehet szabalyzat vagy egyedi,
opetativ munkavégzéssel kapcsolatos kévetelmény megallapitisa) szabalyozhat
kérdéseket.

Az utasitisok megjeldlése a kiaddsa sorin magiban foglalja az utasitas

megalkotéjanak megjelolését, évenként egytSl kezdédS folyamatos sorszamat, a

szabalyzat kiaddsanak napjat és kiaddjat, az utasitas cimét, az alabbiak szerint:

1. "Vic viros polgirmestere sorszim/kiadds napja polgarmesteti utasitsa
(ntasitds vagy szabdlyzat cime)-rol"

2. "Vic varos jegyzbje sorszam/kiadds napja jegyzOi utasitdsa (utasitds vagy
szabalyzat cime)-r61"

3, "Vac viros polgarmestere és jegyzdje sorszam/kiadds napja egylittes
utasitasa (ulasitds vagy szabdlyzat cine)-161"

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

A jelen Szabalyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljarasrendek, utasitasok,
valamint (kézponti jogszabaly 4ltal elSirt kotelezé és egyéb) szabalyzatok
felsorolisat tartalmazé — hatdlyos — jegyzék folyamatos —vezetésérdl,
aktualizalasardl az aljegyz6 gondoskodik.

A belsé utasitasokat, szabilyzatokat és a modositasokkal egységes szetkezetbe
foglalt utasitasok, szabdlyzatok szovegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsé szamitogépes halozat erre a célra kijelolt
konyvtaraban valamennyi koztisztviseld és munkavillalé hozzaférésével (olvasisi
jogaval) kell biztositani.

Egyéb rendelkezések

36



7.1.

T2

7.3.

7.4.

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3,

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

6.10.7.

A jegyz6 a munkatirsak tekintetében minden év februdr végéig szabadsagolasi
{itemtervet készit, a kollégik javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsagot
(szabadidét) a 2011. évi CXCIX. torvénynek megfeleléen, a Hivatal
mikodSképességének figyelembevételével kell kiadni.

A munkaidén beliili mindennem tavollétet el6zetesen engedélyeztetni kell az
osztalyvezetével, aki nyilvantartast (un. Ltavozasi fiizet” vagy ,,tavozasi
nyilvantartis”) vezet réla. VezetS és helyettesének a munkahelyrol azonos idében

valé tavollétét csak a jegyz6, vagy az altala irdsban megbizott személy
engedélyezheti.

A munkaviszony megsziinése, vagy el6relathatéan 15 napon tali tavollét
valészinGsitése esetére vonatkozé szabalyokat, a munkakor atadas-atvétel rendjét a
kozszolgilati szabalyzat és az iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

A jegyz6i hatiskorbe tartozé munkaltatoi jogok gyakorldsinak — ide értve az
Atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

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

A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak
megfeleld vegyes iratkezelési szervezettel litja el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatai kézponti (irattir), masok osztott szervezetben torténnek. A Hivatal az
iratok nyilvantartasara alszimokra tagolodd, évenként djrakezd6dS sorszamos
nyilvantartisi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozé rendelet
cléirisainak teljes korden megfelels iratkezelési szoftver (ASP Kozigazgatasi
intézmények tigyiratkezels rendszere) alkalmazisival torténik. Az iratkezelés
feliigyeletét a jegyz8, akadilyoztatasa esetén az aljegyzd latja el. Az iratkezelés
szabalyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkozd feladat- és hataskoroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A koztisztvisel6k szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, annak szervezéséért és
ellendrzéséért a jegyz6 felelés. Mindezeken tul a Hivatal koztisztviseloi és
munkavallaléi kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogl ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot Vac Varos Onkormanyzat KépviselS-testilete 177/2015. (VIL16.) sz.
hatarozataval hagyja jova.

A Szabalyzat naprakész allapotaért, a — jogszabalyi, szervezeti, képviselS-testilett
dontésbdl eredd - valtozasok atvezetéséért a jegyzo felelds.

A jegyz6, valamint a Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek gondoskodni

arrdl, hogy a koztisztviselSk, az ugykezelSk és a fizikai alkalmazottak jelen Szabalyzatot
megismerjék.

Jelen Szabalyzat 2015. augusztus 1. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a

S



KépviselS-testitlet 266/2013. (X. 17.) sz. hatirozatival elfogadott Vici Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabalyzata.

Vic, 2015. jalius 20.

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

Dr. Zsidel Szilvia
jegyzb
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szamu ﬁ'iggelék

Okirat szdma: 1/24-6/2015

Alapito okirat

" modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Sllamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Véci Polgarmesteri
Hivatal alapité okiratit a kovetkez6ék szerint adom ki:

1. Akoéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 Akdltségvetésl szerv.
111 megnevczése Véci Polgérmesten Hivatal

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

telephely megnevezése . telephely cfme

1 | Anyakényv 2600 Vic, Koztarsasag it 19.

‘ 2. A koltségvetési szerv
alapitéséval és megszﬁnésével bsszeﬁlgg6 rendelkezesek

C2LA kbltségvetési szerv. alapitésénak détuma 1990 szeptember 30, -

2.2.A koltségvetésl szerv alap[tésérél rendelkez Jogszabély. a helyi énkormdnyzatokr6l sz6l6
1990. évi LXV, torvény ; :

© 2 3.A kéltségvetési szerv alapftéséra atalakxtéséra, megszumetésére jogosult szerv
23.1. megnevezése: VAC Véros Onkorményzat
23.2. székhelye 2600 Véc, Mércms 15, tér 11.

3. A kﬁltségi'etési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kisltségvetési szerv iranyitd szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Vic Varos Onkormanyzatédnak Képviseld-testiilete
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3.1.2. székhelye: 2600 Vic, Marcius 15. tér 11.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairél sz6ld 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovadbbiakban:
Motv) 84. § (1) bekezdése alapjdn a polgarmesteri hivatal elldtja az 6nkormanyzatok
miikédésével, valamint a polgdrmester vagy a Jegyzd feladat-és hatdskdrébe tartozd tigyek
déntésre valé elBkészitésével 6és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
Kkézremiikodik a2z énkormdnyzatok egymés kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténé
egylittmiikddésének dsszehangolasiban.

4.2, A kdltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szama szakégaz:_at megnevezése
- 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatés
, tevékenysége :

4.3. A kbltségvetési szerv alaptevékenysége: . _

A polgarmesteri hivatal ellitja az Motv.-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szdmdra
meghatdrozott feladatokat. . :

Gondoskadik a helyi 8nkorméanyzat, valamint a helyl nemzetiségi dnkormanyzatok bevételeivel
&s  kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazddlkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgdltatas! és beszadmolasi feladatok ellatasarél. ‘

4.4. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése: -

kormanyzati funkciészam kormdnyzati funkcié megnevezése

011130 : Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté
1 . | és dltaldnos igazgatasi tevékenysége
2_| 011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatds
5 | 016010 ' Orszdggylési, Sikormanyzati és eurdpai parlamenti

képviselvalasztisokhoz kapcsolédo tevékenysépek
4 | 016020 _ : Orsz4gos és helyi népszavazashoz kapcsolodd
) | tevékenységek

5 016030 Allampolgarségi ligyek
6 1031030 - ‘ Kozterilet rendjének fenntartdsa
7 | 044310 , Epitésiigy igazgatisa
8 | 053010 . ___| Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatdsa
9 | 074011 ) Foglalkozas-egészségilgyi alapelldtds

45. A kblfségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:
Véc Varos kdzigazgatasi teriilete

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

A jegyzd kinevezése az Motv. B2. §-a, valamint a kozszolgélati tisztvisel6k jogélldsdrdl sz616
2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelel6en térténik.

A telep(lés polgarmestere - pélydzat alapjan hatérozatlan idére - nevezi ki ajegyzét

5.2.  AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban 3116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabélyozé jogszabdly

1 | Kozszolgélati jogviszony 2011. évi CXCIX. térvény alapjén

2 | Kozalkalmazotti jogﬂszony 1992. évi XXXIII. torvény alapjan

3 | Munkaviszony 2012, évi | torvény alapjan

y Megbizasos jogviszony .a Polgari Toérvénykdnyvrol sz016 2013. évi V. torvény

alapjan

6. Zar6 rendelkezés

Jelen alapft6 okiratot a tdrzskdnyvi nyllvéntartdsba tortén8 bejegyzés hapﬁtél kell alkalmazni, -
ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2013, februdr 14, napjén kelt, 1/59/2013 oluratszémﬁ

alapit6 oklratot visszavonom.

Kelt: Vac, 2015. 4prilis 20.

aléfrés
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2. fiiggelék™

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti 4brdja
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1 Médositotta a 25/2020. (II1.31.) sz. polgarmesteri hatarozat

2 Médositotta a 25/2020. (II1.31.) sz. polgirmesteri hatarozat

3 Médositotta a 25/2020. (111.31.) sz. polgarmesteri hatarozat

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

5 Médositotta a 25/2020. (IIL.31.) sz. polgirmesteri hatdrozat

6 Médositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgarmesteri hatdrozat

7 Médositotta a 25/2020. (IIL.31.) sz. polgirmesteri hatdrozat

8 Médositotta a 25/2020. (IIL.31.) sz. polgarmesteri hatdrozat

9 Médositotta a 153/2018. (V1.21.) sz. Kt. hatdrozat, valamint a 25/2020. (IIL31.) sz. polgarmesteri hatirozat
10 Médositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgirmesteri hatarozat

' Médositotta a 25/2020. (IIL.31.) sz. polgarmesteri hatarozat

12 Médositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgirmesteri hatdrozat

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

14 Médositotta a 195/2020. (XI. 19.) sz. polgarmesteri hatirozat Kt hatiskorben

15 Médositotta a 212/2017. (IX.21) sz. Kt. hatarozat

16 Médositotta a 195/2020. (XI. 19.) sz. polgirmesteri hatdrozat Kt hatiskorben

17 Médositotta a 203/2020. (Vi.15.) sz. polgarmesteri hatdrozat

18 Médositotta 2 212/2017. (IX.21) sz., valamint a 153/2018. (V1.21.) sz. Kt. hatdrozat, valamint a 195/2020. (XI. 19.) polgirmesteri hatarozat Kt hatiskorben
19 Médositotta a 287/2017. (XIL.14.) sz., a 153/2018. (V1.21.) sz. Kt. hatdrozat, valamint a 203/2020. (VL.15.) sz. polgarmesteri hatarozat
20 Médositotta a 153/2018. (VI.21.) sz. Kt. hatdrozat

21 Médositotta a 240/2020. (XII. 15.) Kt. hatarozat

22 Médositotta a 153/2018. (VI.21.) sz. Kt. hatdrozat

Mobdositotta 2 98/2020. (IX.23.) sz. Kt. hatdrozat

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

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

26 Modositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgarmesteri hatirozat

27 Médositotta a 153/2018. (VI.21.) sz. Kt. hatirozat, valamint a 25/2020. (II1.31.) sz. polgarmesteri hatarozat
28 Modositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgarmesteri hatirozat

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

30 Médositotta a 25/2020. (IIL.31.) sz. polgarmesteri hatirozat

31 Médositotta a 153/2018. (VI.21.) sz. Kt. hatrozat, valamint a 25/2020. (II1.31.) sz. polgarmesteri hatarozat
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