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Tisztelt Képvisel§-testiilet!
Tatgy: A Vaci Polgarmesteri Hivatal szetvezeti és miikdési szabalyzatinak modositasa

A Vici Polgirmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabilyzatinak (a tovabbiakban: SZMSZ)
felilvizsgalata sordn megallapitasta kerilt, hogy sziikséges annak médositasa: Az SZMSZ
modositasat szervezeti atalakitas indokolja.

A jegyz6 feladatai béviilnek a SZMSZ mddosité okirat (a tovabbiakban: médosité okirat) 2. pont
12-16 franciabekezdésében foglalt feladatokkal, ezért az SZMSZ-ben a jegyz6 feladatait
tartalmaz6 2.3. alpont ennek megfelelSen kiegészitéste kertil.

Moédosul az SZMSZ-nek a Polgirmesteri Hivatal belsd szetvezeti egységeit szabilyozé 3.3.
pontja.
A Hivatal belsé szervezeti egységeit a médositéd okirat 4. pontja tartalmazza az alibbiak szerint:

a) Polgarmesteri Kabinet
b) Jegyzbi Kabinet
c) Igazgatasi és Szocialis Osztaly
- Hatésagi és Anyakonyvi Iroda
- Szocialis Iroda
d) Ellenérzési Osztaly
e) Fejlesztési Osztaly
f) Foépitészi Osztaly
g) Kozteriilet Feliigyelet
h) Miszaki Osztaly
- Fémérnoki Iroda
1) Pénziigyi és Ad6 Osztaly
- Addiroda
- Pénziigyi Iroda
j) Jogi Osztaly
- Kornyezet és Természetvédelmi Iroda

A fentickre tekintettel az SZMSZ-nek az egyes hivatali belsé szervezeti egységek feladatait
szabalyoz6 5. pontja, valamint a Polgirmesteri Hivatal szetvezeti 4brajat tartalmazé 2. figgelék
modositasra keriil. A Jogi Osztily feladatait az 5.3.3. alpont tartalmazza.

Fenticken til technikai médositasokat tartalmaz az el8tetjesztési javaslat.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az elSterjesztést megtirgyalni és a hatirozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.
Vic, 2021. jalius 8.

Matkovich Ilona Zsuzsanna s.k.
polgarmester

Viie a Dunakanyar szive

2600 Véac, Marcius 15. tér 11. Tel.: 27/315-534 Fax: 27/315-537 polgarmester@varoshaza.vac.hu www.vac.hu



Ikt.szam: 19/17- /2021

A Vici Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modosito okirata
Vac Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
/2021. (.... ...) szamW hatarozata alapjan

Vic Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete az allamhaztartastol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
9. § b) pontjaban meghatirozott feladatkotében eljarva — figyelemmel az allamhaztartast6l sz616
torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseite,
valamint a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. toérvényben
foglaltakra — a Vici Polgirmesteti Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) az alabbiak szerint moédositja:

1. A Szabalyzat 1.1. alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

"

A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése:

Rovid neve:

Idegen nyelvid neve:
Székhelye, postacime:

Telephelyei:

Vezetdje:

Alapité szerve:

Alapitas id6pontja:

Torzskonyvi azonosité szama

(MAK t6tzsszam):
Adoészama:
KSH statisztikai szamjele:

Elektronikus elérhetosége:

Vici Polgarmesteri Hivatal

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

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

Vic varos jegyzéje

Vic Varos Onkormanyzat Képvisel-
testiilete

1990. szeptember 30.

(1990. évi LXV. torvény a helyi
6nkormanyzatokrol)

395423

15395429-2-13

15395429-8411-325-13

www.vac.hu”

2. A Szabalyzat 2.3. alpontja helyébe a kovetkez rendelkezés 1ép:

»2.3. Ajegyz6



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

A Hivatal kézremkodésével ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat:

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

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

gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testillet, a Képvisel6-testiilet bizottsaganak
ulésén,

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

évente beszamol a Képvisel6-testilletnek a Hivatal tevékenységérdl,

dontésre elokésziti a polgarmester hatiskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

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

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben,

jegyzOi utasitasokkal szabalyozza a hataskorébe tartozé Ugyekben a feladatellatas,
hataskor ellatas és a kiadmanyozas rendjét,

ellaitja az onkormanyzat és a Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és
egyéb vagyonaval Osszefliggé — a vagyonrendeletben meghatarozott — gazdasagi,
pénzigyi és jogi feladatokat.”

3. A Szabalyzat 2.4. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»2.4. Az aljegyzd

a jegyz0 javaslatara a polgarmester nevezi ki, felette az egyéb munkaltat6i jogokat a
jegyz6 gyakorolja,

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

ellatja a Fejlesztési Osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat.”

4. A Szabalyzat 3.3. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1€p:

»3.3. A Hivatal belsé szervezeti egységei:

a) Polgarmesteri Kabinet
b) Jegyz6i Kabinet
9) Igazgatasi és Szocialis Osztaly

Hatosagi és Anyakonyvi Iroda
- Szocialis Iroda
d) Ellenérzési Osztaly
e) Fejlesztési Osztaly
f) Féépitészi Osztaly
2) Kozterilet Feltgyelet
h) Miszaki Osztaly
- Fémérnoki Iroda
i) Pénziigyi és Ad6 Osztaly
- Adéiroda
- Pénzigyi Iroda
)i Jogi Osztaly
- Kornyezet és Természetvédelmi Iroda”



5. A Szabalyzat 4.5. alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés Iép:

»4.5. A Hivatal feladatai a helyi énkorményzati képvisel6k munkajanak segitése

érdekében

- elbsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,

- koteles a képvisel6t az tigyfélfogadasi idSben fogadni és részére a képviseldi
munkajahoz sziikséges felvilagositast megadni a jegyz$ és a polgirmester rendelkezése
szerint,

- biztositja a képvisel§ részére a képvisel6i munkajihoz szlikséges Ugyviteli,
adminisztratfv kézremikodést a jegyz6 rendelkezése szerint.”

6. A Szabalyzat 5. pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

5.1.

5.2,

5.2.

»5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal belsé szervezeti egységei altal ellitand6 feladatokat — a polgarmester egyetértése
mellett — a jegyz3, mint hivatalvezetd hatirozza meg.

Minden hivatali belsd szervezeti egység:

- felelés az osztaly feladatkorébe tartozd ugyek gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért,
az osztalyon belili hatékony és célszerti munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

- ellatja az osztily, az 6nkormanyzat és intézményei, tovabba a Hivatal vezetése kozotti
informaciéaramlas biztositasat,

- koordindlja az osztily feladatkérébe tartozé tigyekben az eloterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hatatridSben torténd elkészitését,

- Javaslatot tesz a képviselS-testileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzo1 elGtetjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotasinak vagy esetleges
modositasinak el6készitésére,

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

A belsé szervezeti egységek feladatai:

5.3.1.  Polgirmesterti Kabinet

A Kabinetet a polgirmester irdnyitisa mellett a Kabinetvezeté vezeti. A Kabinetvezets
gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a Kabinethez tartozé koztisztviseldk tekintetében.
A Kabinetvezetd felelés a kabinet mikédéséért, feladatainak szakszeri, torvényes ellatisaért,
az utasitasok végrehajtasaért, a dontések elékészitéséért. Kapcsolatot tart az 6nkormanyzati
intézmények és gazdasigi tirsasagok vezetSivel. A Kabinet kozremiikodik a polgarmester, az
alpolgarmester(ek) munkéjinak szervezésében, munkafeltételei biztositisaban. Titkarsagi,
kommunikicids, valamint tarsadalmi kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatokat lat el.

- cllatja az Snkormanyzat nemzeti és nemzetkdzi kapesolataibél eredd szervezési
feladatokat, koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

- figyelemmel kiséri a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkormanyzat érdekkorébe tartozé idegenforgalmi fejlesztésekre,



5.3.2.

egyuttmikodésre, ennek keretében egyuttmikodik a Vaci Turisztikai
Desztinacié Menedzsment Szetrvezettel,

- kozremikodik a polgarmester regiondlis, Eurépai Unids és egyéb kilfoldi
feladatainak ellatasaban,

- kootdinalja a varosi rendezvényeket,

- ellatja az Onkormanyzat kiiliigyi feladatait,

- figyelemmel kiséti az nkormanyzatot érinté sajtékozleményeket, szetvezi a
sajtéval, a tdmegkommunikacioval a rendszeres kapcsolattartast,

- lzemelteti 2z dnkormanyzat hivatalos honlapjat (www.vac.hu),

- gondoskodik a kézzéteendd adat elhelyezésérdl a honlapon — a kozzéteendd
adat jellegétdl fiiggden - a polgarmester, illetve a jegyz6 el6zetes engedélyével,

- vezeti a kozadattarat,

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

- ellatja a kommunikici6s és protokoll feladatokat a polgarmester irdnyitasival,

- kozremiikodik a varos kulturilis rendezvényeinek koordinalasiban,

- a kulturalis szolgaltatisok terén segitséget nyujt az intézmények és szervezetek
programkoordinalasaban, a programok és kezdeményezések
kommunikaci6jaban,

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

- elSkésziti és szervezi a kozmiivel6dés terén adhato kitintetések adomanyozasi
folyamatat,

- koordinilja a gyermekek nyari taboroztatasat,

- kapcsolatot tart a varos kozgyGjteményi, kozmbvelédési és koznevelési
intézményeivel,

- segiti az lgykorébe tartozé kozgyljteményi és kozmilvelddési, sport és
turisztikai intézmények és szetvezetek munkdjat, kozremikodik a velik
kapcsolatos  fenntartéi  feladatok  ellatasban, —el6segiti a szakmai
eredményességiiket biztositd személyi és targyi feltételek fejlesztését,

- el8segiti az intézményi egyiittm{ikddést a sajat fenntartdst kulturalis szervezetei
kozott, valamint a varosban mas fenntartok (egyhazi, magan, egyesiileti stb.)
altal mikodtetett kozgyljtemények és kézmiiveldést szolgald kézosségi terek
és sajat intézményei korében,

- segitséget nydjt a teriiletét érinté palyazati lehetSségek feltdrasdban, célba
juttatasiban, a palyazatok koncepcidjanak el6készitésében,

- kapcsolatot tart az amatSr mivészeti, népmiivészeti csoportokkal, alkotdkkal.
Segiti a civil szetvezetek kozmiivel6dési és muzeumpedagdgiai munkdjit, a
varos és régidja hagyomanyainak feltirasat, és ezek megismertetését,

- kozremikodik a teriiletét érintd kiadvanykészitésben, a tamogatasi kérelmek
megitélésében, a nagyrendezvények lebonyolitisaban, szakmai napok
szervezésében.

Jegyzdoi Kabinet:

- ellatja a KépviselS-testilet, a Képvisel6-testiilet bizottsagai, a nemzetiségi
énkormanyzatok uléseinek és a kozmeghallgatisnak az elGkészitését, és az
uléseken a jegyzokonyv vezetését,

- az illetékesekkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségviselok kozvetlen
eléterjesztési igényeivel kiegészitve — elkésziti a képviselS-testiileti és bizottsigi
ulések meghivit,

- Osszegyljti az irdsos elSterjesztéseket, és gondoskodik a Képvisel6-testiilet
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban el6irt formai koévetelmények
ellenSrzésérdl, valamint meggy6z6dik atrdl, hogy az elbirt szignalas megtortént-
e’



- gondoskodik a meghivok és elStetjesztések - a KépviselS-testiilet Szetvezeti és
Miikodési Szabalyzatiban el6itt - idében térténd postazasardl,

- gondoskodik az iilések technikai feltételeirdl,

- hangfelvétel Gtjin rogziti az tlésen elhangzottakat, melyek alapjan a —képvisel6-
testiileti és a bizottsagi iilést kovetd 15 napon beliil elkésziti a jegyz6konyvek
tervezetét, és azokat aldirva és lepecsételve elkildi a Pest Megyei
Kotrmanyhivatal részére,

- gondoskodik a jegyzékonyveknek az ilést vezetével, bizottsigi elnokkel és
hitelesitével torténd alairasarol,

- a hatarozatok kivonatit az ulést kovetSen azonnal elkésziti és eljuttatja a
felel6soknek,

- ahatarozatoknak a felel8sok részére torténd atadasat dokumentalja,

- gondoskodik a jegyz&konyvek, a hatirozatok és a hangfelvétel attekinthetd
nyilvantartasarol, kezelésérdl,

- elkésziti a bizottsagok Aatruhdzott hatiskotben hozott dontéseirdl szolo
jelentést,

- Dbiztositja a Hivatal informatikai eszkozparkjanak —(halézat, —szetver,
munkaillomis, nyomtatok) folyamatos és mnaprakész mikodSképességét,
meglévs eszkozok meghibdsodasa esetén azok javitasat és karbantartasat, 0j
eszkozok szikségessége esetén a feladathoz optimalizalt eszk6zOk beszerzését,

- gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (tktatas,
gazdasagi, adotigyi, itodai, levelezés, kormanyzati rendszerekkel valé kapcsolat,
stb.) folyamatos timogatisirdl (programok frissitése, évzaras-évnyitis), az
alkalmazé kollégak segitésérdl, kilsé adatkozlés esetén annak tamogatasardl,

- gondoskodik a Hivatalban keletkezett informatikai adatok mentésétol,
archivalasardl, hiba esetén ezek helyreallitasarol,

- ellatja a Nemzeti Jogszabalytatral kapcsolatos kozzétételi feladatokat,

- elSkésziti a Kabinetet étintd képviselS-testiileti és bizottsagi hataskorbe tartozé
tigyeket, az ulések elSkészitésérdl, a dontések végrehajtasirél gondoskodik.

5.3.3. Jogi Osztily

A jegyz6i és aljegyz6i tisztség egyidejd betoltetlensége, illetve tarts akadalyoztatisuk esetén
— legfeljebb hat hénap idétartamra — a jegyz6i feladatokat a Jogi Osztaly vezetdje latja el.

- segitséget nyujt az onkormanyzat intézményeivel és gazdasagi tirsasigaival
kapcsolatos szervezési, jogi és egyéb ligyekben,

- jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetekrdl,

- koztemtkodik a  felettes szervek dltali  torvényességi  vizsgilatok
el6készitésében, lefolytatasaban, valamint elemzésében,

- igény szetint kozremiikodik a polgarmesteri, jegyz6i fogaddérakon megjelend
tigyfelek panasziigyeinek intézésében, feliigyeli a kozérdekd bejelentések és
panaszok intézését,

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

- jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatarozatokat illetéen,

- koztemlkodik a totvényességi vizsgalatok folytatasaban, a Hivatal belsé
szervezeti egységel hatdsagi munkainak torvényességi ellendrzésében,

- kozremiikodik a KépviselS-testilet Szetvezeti és Mukodési Szabalyzatanak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovabba a hivatali belsé szabalyzatok
megalkotasaban, médositasaban, évenkénti felilvizsgalataban,

- végzi a szerz6dések elSkészitését, jogi véleményezését, ellenjegyzését,

- 1j, az 6nkormanyzati és a hivatali munkat érinté jogszabaly megjelenése esetén
megfeleld figyelem felhivassal él a cimzettek felé a jogszabalyrdl,



5.3.4.

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

el6késziti a polgarmester és jegyz6 munkaltatol hataskorébe tartozé munkatigyi
dontéseket,

ellatja a kozérdeki adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a tarsashazak mikodésével, feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,
ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgari T6rvénykonyvrdl
520616 2013. évi V. torvény 5:54-5:64. §-ban szabalyozottak szerint,

elkésziti az Onkormanyzat altal nydjtott tamogatasokkal kapcsolatos
megallapodasokat.

5.3.3.1. Kornyezet és Természetvédelmi Iroda:

fogadja és tovabbitja a ,,z0ld szamon” érkezett bejelentéseket a Vaci
Varosfejleszto Kft., illetve a jegyzo felé,

ellatja a Kornyezetvédelmi Tanacs el6készité és adminisztrativ feladatait,
egylittmikodik a helyi kornyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyokkal (Zold
Menedék Allatvéds Alapitvany, Kornyezetvédelmi Charta, Vic Varos
Kornyezetvédelméért Alapitvany, Goncol Alapitvany, Klimabarat Teleptlések
Szovetségének vaci megbizottja),

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

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

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

ellenérzi a helyi jelentéségt természetvédelmi tertileteket,

egylittmikodik a Vaci Hulladékgazdalkodasi Kft.-vel és a Fomérnokséggel
hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi tigyekben,

lebonyolitja jalius 1. — oktober 30. kozott a patlagfl és allergén gyomnovény
elleni kampanyt, feltérképezi a fert6zott terileteket, illetve kivizsgalja az ezzel
kapcsolatos lakossagi bejelentéseket,

el6késziti a jegyzoi hataskorbe tartozo szakhatosagi allasfoglalasokat,
220/2006. (IV. 5.) KvVM trendelet alapjin gondoskodik a cs6rdgi és a derecskei
felhagyott hulladékleraké utégondozasarol,

ellatja a zajvédelem helyi szabalyozasarél sz616 4/2013. (1. 24.) onkormanyzati
rendeletben foglalt feladatokat,

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjin a jegyzdi
hataskorbe tartozo zaj- és rezgésvédelmi hatosagi eljarasok lebonyolitasa,
346/2008. (XII. 30.) Kotm. rendelet 6. § alapjin a jegyzdi hatdskotbe tartozéd
takivagasi kérelmek elbiralasa, engedélyezési eljarasban valdé részvétel,
fapotlasok ellendrzése,

ellatja a méhészettel és vadkarral kapcsolatos tigyintézést.

Igazgatdsi és Szocidlis Osztily:

5.3.4.1. Hatosagi és Anyakonyvi Iroda:

Ellatja az anyakonyvi Ggyintézés hatdsagi és egyes szolgiltatasi feladatait, valamint
a halalesetekkel, hagyatéki eljarassal kapcsolatos hatdsigi feladatokat, kilonos
tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:

- anyakonyvezi a névvaltozast, sziiletést, hazassagkotést, halalesetet;

lebonyolitja a hazassagkotést, bejegyzett élettarsi kapesolatot, névadokat,
hazassagi évforduldkat;



felveszi a magyar allampolgir kulfoldi anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezéséhez szikséges jegyzokonyvet;

lebonyolitja az allampolgarsagi eskiit;

teljesiti a hazassagi névvaltozasi kérelmeket;

atveszi a sziletési névvaltozasi kérelmeket;

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

nagykori apa esetében teljes hatalyd apai elismer$ nyilatkozatot vesz fel;

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

hozzajarul a kiskori gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az anya
pertarsaként val6 részvételéhez;

megallapitja az ismeretlen szul6ktSl szarmazé gyermek és a képzelt sziil6k
adatait;

kiadja a sziletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatot;

kiallitja az anyakonyvi eseménnyel kapcsolatos hatdsagi bizonyitvanyt;
feldolgozza a bir6sagtol érkezé valasi lapokat;

ellitia a gyetmek csaladi jogallaisanak rendezése utan az Gjboli sziiletési
anyakonyvezést;

szervezi az eskiivOket,

lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat;

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

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

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

4tvezeti a nyilvintartisba az tzletek mikédésével kapcsolatos adatvaltoztatast,
tevékenység megszintetést;

engedélyezi a szallashely-szolgaltatasi tevékenységet;

atvezeti a nyilvantartasba a szallashelyekkel kapcsolatos adatmodositisokat,
tevékenység megszintetéseket;

Ellatja a Nemzeti Tutisztikai Adatszolgaltaté Kozpont felé az adatszolgaltatast;
engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartisat;

itvezeti a nyilvantartasba a zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos
adatmodositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

engedélyezi a vasar, piac bevasatlokézpont, helyi termeldi piac tizemeltetését;
dtvezeti a nyilvantartisba a vasar, helyi termel6i piac tizemeltetésével
kapcsolatos adatmoédositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

Osszeallitja az éves ellendrzési tervet;

lefolytatja a ketreskedelmi, telepengedélyezési, egyéb hatosagi hataskorébe
tartozo ellenSrzéseket, kivizsgalja a lakossagi panaszbejelentéseket;

elkésziti a feladatkorével Gsszefiiggd statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé;
kezeli a cimnyilvantartot és a TSZR rendszert;

ellitja a KCR rendszetrel 6sszefiiggésben a cimképzési, cimkezelési feladatokat
hazszam és cim/albetét szinten;

ellatja a KCR rendszerrel kapcsolatos adatrogzitési, nyilvantartasi feladatokat;
kezeli a hirdetményeket;

ellatja az osztalyonkénti irattarozast, kezeli az tigyiratokat, kiadja az tigyiratokat
és irattarba helyez,
kapcsolatot tart a postaval, ellatja a fénymasolasi feladatokat;

felvezeti a beérkezett killdeményeket, k6zlonyoket a postakonyvbe;

elkésziti a hagyatéki leltart;
leltarozza a kiskort, gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ing6 és ingatlan
vagyonat.



5.3.4.2. Szocialis Iroda:

Az Trodavezetd gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Irodahoz tartozé
koztisztviselSk tekintetében.

Feliigyeli, segiti és Osszehangolja a vérosban mikodS nevelési és szocidlis
intézmények munkajat.

- vidéki fogyatékkal él6 gyermekek esetében az onkormanyzatokkal kotott
megallapodisokat folyamatosan figyelemmel kiséri, szlikség esetén modositja,

- elBkésziti a KépviselS-testiilet, valamint a szakbizottsag hataskérébe tartozd
tigyeket, végtrehajtja a dontéseket (kozszolgaltatas dij kedvezmény),

- el8késziti, és a dontést végrehajtja a polgarmester hataskorébe tartozo tigyekben
(beiskolazasi segély, gyermekétkeztetési téritési dij tamogatas, tanulminyi
tAmogatas, Atmeneti timogatas, temetési timogatas, koztemetés, szocialis otthonba
torténd beutalds, méltinyos gydgyszertimogatas, apoldsi tamogatas, rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas, lakasfenntartasi timogatas),

- el8késziti, és a dontést végrehajtja a jegyz6 hataskorébe tartozd ligyekben
(tendszetes gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos vagy halmozottan hatrinyos
helyzet fennallasanak megallapitisa),

- szervezi és ltemezi az aktiv kortak ellatisa, foglalkoztatast helyettesitd
tamogatasban részesils személyek kozfoglalkoztatasat,

- a szocialis igazgatastol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény
értelmében minden év marcius 31-ig felulvizsgilja az 4apolasi tamogatasban
részesilSk jogosultsagi feltételeit,

- vezeti a timogatasokrol készilt nyilvantartast,

- a segélyezési tigyekben gondoskodik a pénzbeli utalasok lebonyolitasarol,

- adatot szolgalat a tarshat6sagok részére (OEP, KSH),

- koztemikodik a hitelszerz6désbdl eredS kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudo természetes személyek szocialis raszorultsaganak vizsgalataban,

- kapcsolatot tatt az oktatasi intézményekkel és a bolcs6dékkel, egyeztet a
szocialis alapu étkezési tamogatasok tekintetében,

- intézkedik az étkezési timogatasok atutalasardl elszamolas alapjan,

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

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

- kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepcidkat,

- kornyezettanulmanyt készit gyamhatosagi Ggyekben megkeresésre, valamint
segélyezési, birosagi és illeték tigyekben,

- el8késziti és felterjeszti a Pest megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagligyi
Féosztaly hatiskorébe tartozé tigyeket (fellebbezés a jegyz6i hataskorbe tartozd
tgyekben hozott tigyek ellen),

- figyelemmel kiséti a helyi lakasépitési és vasarlasi timogatas visszafizetését,
sziikkség szerint intézkedik a hatralékok behajtasardl, illetve a visszafizetett
tamogatas foldhivatalnal torténd torlésérdl,

- megkeresi a tarshatosagokat és a szakhatésagokat a killonb6z6 adatok, tények
igazolasa céljabdl,

- éves atfogd értékelést készit az 6nkormanyzat gyermekvédelmi és gyermekjolét
feladatainak ellatasarol,

- elkésziti, és kétévente felulvizsgalja a szocialis szolgaltatas tervezési koncepciot,
- kapcsolatot tatt az egészségugyi intézményekkel és a haziorvosi szolgalattal,
valamint a szocialis intézményekkel,

- el6késziti az irodat érinté bizottsagi, testileti hataskorbe tartozéd tigyeket,
gondoskodik a dontések végrehajtasarol,



5.3.5.

- elékésziti az Ovodai beiratkozast, kozremikodik az 6vodiskortak
nyilvantartasaban,

- el6késziti a jegyz8i hatiskorbe tartozd dvodai tgyeket,

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

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

- elbsegiti a kézmiivelodési és kulturalis jogszabilyok érvényesiilését, a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasat,

- segiti az ligykorébe tartozd szocilis, koznevelési intézmények és szervezetek
munkajat, kozremikodik a velik kapcsolatos fenntartéi feladatok ellatasban,
elsegiti a szakmai eredményességiiket biztosité személyi és targyi feltételek
fejlesztését,

- segitséget nydjt a teriiletét érinté palyazati lehetSségek feltarasiban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak el8készitésében,

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

- ellitja az esélyegyenlSséggel kapcsolatos koordinativ és operativ feladatokat.

Ellen6rzési Osztily:

Jogallasa: A bels6 ellendrzés kialakitasardl, megfelel6 mikodtetésérdl és
fuggetlenségének biztositasardl a jegyz6 gondoskodik. Az osztily 6nallé hivatali
belsé szetvezeti egységként, a jegyzének kozvetlenil alirendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kozvetleniil a jegyzének kiildi
meg, aki biztositja a bels6 ellen6rok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellenérok
feletti munkaltatéi jogokat a jegyzS gyakorolja.

Illetékessége: Az allamhaztartistdl sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint a
Képvisel6-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabélyzatardl sz616 helyi rendeletben
foglaltak alapjan ellenérzést végez:

- a Hivatalnal, annak szetvezeti egységeinél,

- az onkormanyzat irdnyitisa ala tartozé koltségvetési szerveknél (etre iranyuld
kérelem, megkeresés esetén ellatja annak belsé ellenérzését a 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

- az onkormanyzat irdnyitdsa ala tartozé gazdasagi tirsasdgoknal (egyiittmikodési
megillapodas alapjan ellitja a Vaci Virosfejlesztd Kft.-nek a koztulajdonban
allé gazdasagi tirsasigok belsé kontrollrendszerérdl sz616 339/2020. (XII. 23.)
Korm. rendeletben régzitett belsd ellendrzését),

- az onkormanyzat sajat vagy az irdnyitisa, feliigyelete ald tartozé koltségvetési
szerv  hasznilatiba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald
gazdalkodas tekintetében,

- az onkormanyzat altal nydjtott tamogatdsok felhasznaldsival kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A belsé ellenbtzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kilénosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalisanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

Feladatai:

- az osztaly belsé ellendrzést végzé koztisztviselSje bizonyossigot add és
tanacsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabélyzatoknak
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valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgarmestet, a jegyzo, illetve
az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetSje részére, a belso ellendr ezen
kivil mas tevékenységbe nem vonhato be,

- bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandé feladata:

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

valamint ~ mukodésének  gazdasagossagat, hatékonysagat ~ és
eredményességét,

e clemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valoé gazdalkodast, a
vagyon megovasat ¢és  gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfelel6ségét, a beszamolok valodisagat,

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megelézése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mikodése eredmeényességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,
- tanacsadé tevékenység keretében ellathat6 feladatok lehetnek killonosen:

e tamogatja a vezetSket az egyes megoldasi lehetSségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

e tanacsot ad a pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-
kapacitasokkal val6 ésszertibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuléan,

e cllata a vezetéség szakértdi tamogatasat a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

e tanacsadast végez a szervezeti strukturak  racionalizalasa, a
valtozasmenedzsment tertiletén,

e konzultal és tanicsadast végez a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében,

e javaslatokat fogalmaz meg a  koltségvetési szerv mukodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen,

- elkésziti a stratégiai és éves ellenérzési terveket,

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

- éves bontasban nyilvantartast vezet az altala elvégzett belsé ellenérzésektdl és
a kiils6 ellendrzések javaslatai alapjan készilt intézkedési tervek végrehajtasarol,
tovabba nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

5.3.6. Fejlesztési Osztdly:

— Palyazati lehet6ségek folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztési igények
rendszerezése.

— A palyazatok megvalositasaval kapcsolatos ltemtervek készitése, a sziikséges
intézkedési javaslatok Osszeallitasa és vezetSk elé tarasa.

— A megjelent palyazatok pénziigyi vonatkozasainak véleményezése, a pénziigyi
forrasok feltarasa, a jovébeni pénziigyi kockazatok felmérése.
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Beruhdzasi terv készitése és — nyertes palyazat esetén — a megvaldsitis soran a

beruhdzishoz kapcsolodé miiszaki feladatok ellitisa a miszaki osztily

egyuttmikodésével.

Az egyes projektek el6rehaladasanak folyamatos nyomon kovetése. A projekthez

kapcsolodoan beérkezé szamlak kontrollilasa, megfelelGségik ellenbrzése,

dokumentalasa a palyazati elszamolas szempontjabol.

Kozremlkodés a projekt Osszes koltségére és a folyositott timogatista

vonatkoz6 tételes — és az ellenérzés céljara elkilonitett — nyilvantartas

vezetésében.

Kapcsolattartas és rendszeres kommunikici6 a Timogatdval, valamint a

projektben szerz6dott partnerekkel, tovabba egyeztetések lebonyolitisa a

projektben érintett szereplékkel.

A projekt  megvalésitisa  sordn  jogi  szakértelem  biztositisa,

szetzGdések/szerz8dés moédositasok elSkészitése, a kapcsoloédd jogszabalyok

értelmezése.

A beszerzések/kézbeszerzések koordindlisa, kapcsolattartas a kozbeszerzési

szakértovel.

A Témogatdi Okiratban/timogatasi szerz6désben/palyazati felhivasban foglalt

el6irasok figyelemmel kisérése, a sziikséges beavatkozasi javaslatok megtétele.

A projekteknek a palyazat benyudjtasatol a projektfenntartisi id8szak végéig

torténd kontrollalasa, rendszerezett nyilvantartisa, a sziikséges beavatkozasi

dontések elGkészitése.

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

kifizetési kérelmek, fenntartasi jelentések elkészitése, a timogatési szerz8désben,

timogato6i okiratban foglaltak teljesiilésének nyomon kovetése, a sziikséges

dontések elSkészitése, az elektronikus palyizati felilletek (EPTK) kezelése,

ellenérzése.

Kapcsolattartas a szakérts szervezetekkel.

Ellenérzéseken részvétel és a sziikséges dokumentumok rendelkezésre

bocsatasa.

A Beszerzési Munkacsoport mikodéséhez szikséges elkészits, 6sszehangold

és adminisztrativ teenddk ellatisa:

® kapcsolattartis és egyeztetés a Palyaztatokkal; kilonos tekintettel a palyazati
felhivasok tartalmara;

® a Beszerzési Munkacsoport tiléseinek elSkészitése (anyagok Osszeallitdsa,
postazasa);

® az tlésekkel kapcsolatos adminisztricio elvégzése;

® jegyzOkonyvek, hatarozatok, szerz6dések nyilvantartisa;

® a szerzOdések kozadattari szerkesztése.

— A Kozbeszerzési Munkacsoport mikodéséhez — szitkséges  elSkészit,

6sszehangold és adminisztrativ teendSk ellitisa:
® kapcsolattartds és egyeztetés az osztalyokkal, intézményekkel; kiilonos
tekintettel a kozbeszerzés tartalmara;
® gondoskodas arrél, hogy az egyes eljarisok megkezdése elStt megfeleléen
dokumentalt legyen a becsiilt érték és a rendelkezéste all6 fedezet Ssszege;

® ¢éves bontasban dokumentalt — iktatasi szimmal ellitott — sajit nyilvantartsi
rendszer vezetése a kozbeszerzési eljarasokrdl;

® a Kozbeszerzési Munkacsoport iléseinek elSkészitése (anyagok
Osszeallitasa, postazasa);

® aziilésekkel kapcsolatos adminisztracié elvégzése;
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5.3.7.

5.3.8.

e jegyzOkonyvek, hatirozatok, szerz8dések nyilvantartisa;
e 2 szerzOdések kozadattari szerkesztése;

e kapcsolattartas kiilsé kozbeszerzési szakértével, illetve — sziikség esetén —
felel6s kozbeszerzési szaktanicsaddval;

® a Hivatal osztilyainak adatszolgaltatasa alapjan a kozbeszerzési tetv
Osszeallitasa és a KKépviselS-testiilet marciusi iilésére vitele;
— az el6z6 évi kozbeszerzésekrdl tajékoztatis a Képviseld-testiletnek, annak
majusi tilésén.

7.

Foépitészi Osztily:

- figyelemmel kiséri a teriileti és telepiilési szinti fejlesztési koncepcidkat,
teriiletrendezési terveket, programokat, sziikség esetén elkésziti ezek alapjin a
sziikséges bizottsagi és testileti elStetjesztéseket,

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

- ellatja a Névadomanyozasi munkacsopott el6készits és adminisztrativ
feladatait,

- el6késziti és bonyolitja a telepiilésrendezési és teleptilésképi eljarisokat, illetve
tajékoztatast ad,

- elSkésziti a Képvisel6-testiilet és bizottsag altal meghatirozott, illetve az
operativ programban szereplS terveket,

- véleményezi az Epitésiigyi Hatosag részére a telekalakitas, tovabba épuletek,
épitmények és nyomvonal jellegli létesitmények engedélyezését,

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

- kapcsolatot tart 2 memlékvédelmi hatésaggal, és érvényre juttatja a
miemlékvédelemmel kapcsolatos helyi érdekeket,

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

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

- gondoskodik a koztertiletek névadasaval kapcsolatos feladatok ellatisarol,

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

- koordinilja a telepiilésrendezési feladatok megvaldsulasat biztosit6 sajitos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitas, elévasarlasi jog, teleptilésképi
véleményezési eljaras, stb.),

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

- nyomon koveti az osztaly munkajat érintd jogszabalyi valtozasokat, és
gondoskodik azoknak helyi szintd alkalmazasarol,

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

- mukodteti a Tervtanacsot,

- Allasfoglaldst ad az Igazgatasi és Szocialis Osztaly részére, hogy a helyi épitési
szabalyzat, illetve annak hianyaban az épitett kornyezet alakitasarol és
védelmérdl sz616 1997. évi LXXVIIL totvény szetint a kérelemben feltiintetett
telepen az adott tevékenység végezhetd-e,

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

Kozteriilet Feliigyelet:
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5.3.9.

- a koztertletek jogszerdi hasznalatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezel6i hozzdjarulishoz kotott tevékenység —szabélyszerdiségének
ellendrzése;
- akozterilet rendjére és tisztasagira vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankcionalisa;
- kozremikodés a koztertilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;
- kozremikodés a tarsadalmi blinmegelSzési feladatok megvalositasaban, a
kozbiztonsag és a kozrend védelmében;
- kozremikodés az onkormanyzati vagyon védelmében;
- kozremiik6dés a koztisztasagra vonatkozd jogszabilyok végrehajtasinak
ellenSrzésében;
- kozremilkodés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasiban;
- a mozgisiban kotlitozott személy parkoldsi igazolvanya jogszerd hasznalatanak
és birtoklasanak az ellendérzése;
- a helyi kézutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban 4ll6 kézforgalom eldl el
nem zart maganutakon, valamint tereken, patkokban és egyéb kozteriileten a kozati
jarmivel térténd varakozasi kozszolgaltatds (a tovabbiakban: parkolas), valamint a
patkolasért jaré ellenérték megfizetésének ellendrzése és a fizetés elmaradisa
esetére elbirt jogkovetkezmények alkalmazasa,
- kiadja a kézteriilet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,
- kiadja a behajtasi engedélyeket, ellenStzi annak jogos hasznalatat,
- kivizsgalja a lakossagi bejelentéseket.
- Parkolassal kapcsolatban az alibbi feladatok ellatisa:

- Ugyfélszolgalat ellatasa,

- bérletértékesités,

- ugyféltajékoztatas,

- kapcsolattartas a Nemzeti Mobilfizetési Zrt-vel,

- kapcsolattartas a parkold automatik szervizelését ellatd szervezettel,

- hibabejelentés kezelése,

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

- értékszallitas megrendelése,

- statisztikak, pénziigyi tijékoztatasok készitése,
- A Vic, Kiils6 Radi at 23. szam alatti - 45 db - §j épitést lakasok esetében ellatja
a lakasok kezelésével, feliigyeletével, éves feliilvizsgalataval kapcsolatos tgyviteli,
adminisztraciés feladatokat, tovabba feladata az e lakasokkal kapcsolatosan
felhalmozodott hatralékok tekintetében a végrehaijtasi eljaras kezdeményezése és a
cselekmények vitele.”

Miiszaki Osztily:
5.3.9.1. Fémérnoki Iroda:

Feladatai:

- intézkedik az 1t- és jardahalozat feldjitisardl, illetve fejlesztésérdl,

- kiadja a tertletfelhasznalisi-, burkolatbontasi-, és Gtvonal engedélyeket,

- kézrem(ikédik az 6nkormanyzati intézmények teltjitasaban, fejlesztésében,

- gondoskodik a zoldfeliletek felujitasarol, fejlesztésérdl,

- feltgyeli a varosi forgalomtechnikit,

- koordinalja a k6z6sségi kozlekedést,

- figyelemmel kiséri a palyazatokat,

- kiadja a csapadékcsatorna halézat hasznalatbavételéhez szitkséges kezelSi
hozzajarulast,

- nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdonaban 4llé ingatlanvagyont, vezeti az
ingatlanvagyon-katasztert,
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5.3.10.

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

- kezeli a tervtarat,

- intézi a term6folddel kapcesolatos kiftiggesztési kérelmeket,

- ellitja 2 72/1996. (V.22.) Korm.rend.-ben régzitett vizgazdalkodasi hatésagi
jogkorrel kapcsolatos feladatokat,

- energiaellatassal, energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Pénziigyi és Ad6 Osztily (mint a Hivatal gazdasdgi szetvezete):

5:3.10.1. Pénziigyi Iroda:

- ellatja az Snkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
mikodési, fejlesztési, felujitasi kiaddsainak, bevételeinek koordinalisat,
konyvelését, nyilvantartasat, utalisit, a jogszabalyokban meghatirozott
hatiridére biztositja a Képvisels-testiilet, illetve a Magyar Allamkincstar részére
az adatszolgaltatasokat,

- akoltségvetés tervezésével kapcsolatban:

elkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatokat, dsszehangolja az intézményekkel
val6 egyeztetést, valamint a Hivatalon és énkorményzaton beliili tervezési
munkalatokat,

gondoskodik az Onkormanyzat irdnyitisa ald tarozé koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése Osszeallitasaval kapcsolatos feladatokrol,
képviselS-testiileti ~ elGterjesztést készit az intézményi élelmezési
nyersanyagkoltségek modositasara,

a koltségvetési torvényben elirtaknak megfeleléen leigényli a helyi
onkormanyzatok  altalanos mikodésének és  Adgazati  feladatainak
timogatasat, az adatszolgiltatist a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokbol 6nkormanyzati szintre dsszesitve késziti el.

- a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

elkésziti a Hivatal, az 6nkormanyzat és a nemzetiségi dnkormanyzatok
szamlarendjét, szimviteli politikajat, valamint a gazdilkodashoz kapcsol6dé
— a szamviteli térvényben és végrehajtisira kiadott kormanyrendeletben
eléirt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az elSirt pénziigyi nyilvantartisok szabalyszeri vezetésérdl,
vezeti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartisokat, eleget
tesz a bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

vezeti az Onkormanyzat és intézményeinek elSiranyzat nyilvantartasat,
nyilvintartja a kis- és nagy értékd tirgyi eszkozoket az erre rendszeresitett
programon keresztil (ASP),

jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen elSkésziti a leltarozast,

végzi az eur6pai unids timogatdssal megvalésulé projektekhez kapcsolédé
pénziigyi feladatokat és vezeti a kapcsolédé nyilvantartasokat,

ellitja a jogszabdlyban eldirt nyilvantartiasok, kimutatisok és statisztikak
vezetését és tovabbitasat,

gondoskodik az Onkormanyzat irdnyitisa ald tartozé koéltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése felulvizsgalatardl,

kezeli az 6nkormanyzat és a Hivatal szamlait,

szikség szerint gondoskodik §j szamlak, alszimlik megnyitasardl, illetve
megsziintetésérdl,

14



lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket,

pénziigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszimla egyenlegek
alakulasarol,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérdl,

intézi az egyéb szerz6désekbdl (pl.: Radi u. 23. lakasbérleti dij, vizdij, tertilet-
és egyéb helyiség bérleti dijak, tovabbszimlazott szolgaltatasok, kolesondk,
stb.) keletkezett hatralékosok felszolitasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri és értesiti az érintett tirs osztilyokat a
kiszabott birsagok beérkezésérdl és a hatralékosoktdl,

ellatia. a Radi u. 23. sz. alatti bérlakisok hasznositiasival kapcsolatos
konyvelési feladatokat,

a vonatkozdé utasitasok szerint a munkatarsak utalvanyozasi, ellenérzd, és
érvényesitési jogkort gyakorolnak,

adatszolgaltatisival  kozremlkodik — az onkormanyzat  pénziigyi
egyensulyanak megtartasahoz,

az onkormanyzat pénziigyi egyensilyanak megteremtése, javitisa
érdekében elkésziti az Onkormanyzat Rendkivili Mtk déi Tamogatasara
vonatkoz6 palydzatot. Gondoskodik az elnyert timogatas - éves beszamold
keretében torténd — elszamolasardl,

javaslatot tesz hitel felvételére,

ellatja az Onkormanyzat hitelmiveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében elSkésziti a hitelfelvételekre vonatkozé —elterjesztéseket,
hitelszerz6déseket, intézi a szerzédéskotéseket, a hitelek lehivasat,
totlesztését.  Analitikus  nyilvantartast vezet az onkormanyzat
hitelallomanyardl célonként, a kamatkiadasokrél miikodési és felhalmozasi
bontisban,

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

a Magyar Allamkincstar 4ltal elsirt rendben gondoskodik a rendszeres és
esetl jellegli adatszolgaltatisok, jelentések elkészitésérdl és hatiridében
torténd tovabbitisardl,

elkésziti az éves koltségvetés médositasara vonatkozd javaslatot,

el6késziti a gazdilkodédssal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos képviseld-
testiileti elGterjesztéseket,

6sszehangolja a havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
beszimoldjelentés  Gsszeallitisaval — kapcsolatos  munkélatokat — és
gondoskodik a tajékoztatdk, beszamoldk hatiridére térténd elkészitésérdl,
gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasardl,

ellitia az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat,
elkésziti az AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérdl,

nyilvantartja az 6nkormanyzat és a Hivatal szerzGdéseit,

ellenérzi az 6nkormanyzati beruhazasokkal, teltjitasokkal Gsszefiiggésben
az osztalyra beérkezett kifizetési igényeket, szamlakat,

jelzalogjoggal kapcsolatos lgyintézést folytat.

kozremikodik a terilletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

tijékoztatdt készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésektdl,
gondoskodlk a civil szervezetek részére biztositott tamogatasokkal kapcsolatos
pénzigyi feladatok ellitasarol,

ellatja a Hivatalban folyé szamlazasi tevékenységet,

tervezi a Hivatal bér- és létszam elSiranyzatit, beszamol annak teljesitésérdl,
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- gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdfj, megbizasi dij és egyéb szemeélyi
jellegli - kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolédé nyilvantartasok
vezetésérdl, a szitkséges egyeztetések elvégzésérdl,

- cllatja a személyzeti- és munkaiigyi feladatokkal kapcsolatos Ugyeket a jegyzd
rendelkezésének megfelelGen,

- feldolgozza a bérjegyzékeket,

- ellatja a béren kivili juttatisok biztositisival kapcsolatos feladatokat,

- szakmailag segiti az 6nkormanyzat irinyitisa ali tartozé kéltségvetési szervek
pénziigyi-gazdasagi tevékenységét,

- kapcsolatot tart az Onkorminyzati tulajdontésszel rendelkezd gazdasagi
tarsasagokkal,

- megillapodds alapjan ellitja a nemzetiségi Snkormanyzatok gazdalkodasi,
adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatait,

- feladatkrébe tartozik az Gnkorményzat tulajdondban allé gazdasagi tarsasig
tevékenységének finanszirozasa,

- ellatja a feladatellatasival kapcsolatos iktatasi feladatokat,

- kozremlikddik minden egyéb feladatban, mely az onkormanyzat mikodéséhez
szikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsol6dé vonatkozasa
van, és amely nem tartozik mds onkorminyzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz.

5.3.10.2. Adébiroda:

- el6késziti a kozponti ad6jogszabalyokbdl és a helyi adopolitikai dontésekbdl
ered6 onkormanyzati rendeletalkotast,

- az éves koltségvetési tetvjavaslat el6készitésének keretében kdzremiikodik a
helyi- és gépjarmiiadéztatissal kapcsolatos javaslatok kidolgozasaban,

- tajékoztatist nyudjt az ad6z0k részére kotelezettségiik teljesitésének elésegitése
érdekében a jogszabalyok elirasairdl,

- biztositja és ellendrzi az adoztatist érinté jogszabélyok érvényesitését, a
bejelentési, bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

- az 6nkormanyzat gazdilkoddsdnak megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz
ki,

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

- ellatja a mez6- és erdSgazdasigi hasznositast foldek bérbeadasabdl szirmazéd
jovedelmek utin fizetends addval kapcsolatos feladatokat,

- addkivetés soran adémegallapité hatarozatot bocsat ki,

- Gnaddzds Gtjan fizetend adok esetében 16gziti az ad6zdk 4ltal befizetett add,
adoelSleg és Onellendrzési potlék dsszegét, szikség esetén ellendrzést végez,

- alkalmazza az adéztatishoz kapcsolédéd jogkovetkezményeket, ennek keretében
mulasztisi birsagot, addbitsagot szab ki,

- az adomérték valtozasa esetén az addz46t hatarozattal értesiti,

- az adokotelezettség megillapitdsahoz adatokat gydijt, tajékoztatist kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart,

- dontéshozatal céljabél elSkésziti az adé-, a késedelmi potlék-, és bitsigtartozas
mérséklésével, elengedésével, tovabba részletfizetéssel és fizetési halasztissal
kapcsolatos tigyeket,

- ado6- és értékbizonyitvanyt, tovabba adoigazolast allit ki,

- az add6z6 szdmlajanak egyenlegérdl és tartozasai utin felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki,

- ellatja az addk és addk médjara behajtand6 koztartozasok nyilvantartisival,
kezelésével és elszamolisaval kapcsolatos feladatokat,

- az1j ad6z6k torzsadatait nyilvantartisba veszi és ellendtzi,

- atorzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezet,
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elliia a beszedési szamlak megnyitisival, konyvelésével kapcsolatos
feladatokat,

az ad6beszedési szimlikrél valamint a késedelmi potlék- és birsagszamlakrol
szamlakivonat-nyilvantartast vezet,

atutalja az addbeszedési- p6tlék- és birsigszamlakra befolyt Gsszegeket, errdl
kiaddsi naplét vezet, gondoskodik az el6irt pénziigyi nyilvantartasok
vezetésérdl,

havonta atutalja a befolyt gépjirmtiadé Osszegének 60 %-at a Magyar
Allamkincstar gépjarmtadé szimla javara,

az adobevételeket havonta az Onkormanyzat koltségvetési szamlajara utalja,
az addk moédjira behajtott koztartozasokat - kozigazgatasi birsig esetén a
behajtott 8sszeg torvényben meghatirozott részét - a beérkezésiiket kévetden
atutalja a megketesd szetv részére,

intézi az dtvezetési és visszautalasi kérelmeket,

adatot szolgaltat a mérlegjelentéshez,

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

ellenérzi az adébefizetéseket, meginditja a behajtisi eljirast a jogerésen
megallapitott, fizetési hatiridében nem teljesitett addtartozasokra, illetve az
adok modjira torténd behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

helyszini ellen8rzéseket végez,

a végrehajtasi eljirds soran a célszertiség és varhaté eredményesség elvének
betartisival foganatositja a végrehajts cselekményeket, indokolt estben az
allami ad6hat6sagtol kéri a végrehajtasi eljaras lefolytatasat,

intézi a mas adéhat6sagoktdl és egyéb szervektsl érkezett megkereséseket, és
az adoztatissal Gsszefliggd beadvanyokat,

ellitia a talajterhelési dij bevallisival, beszedésével, nyilvantartisaval
kapcsolatos feladatokat,

ellitja a gépjarmtiadoval kapcsolatos feladatokat,

ellatja az ipar(izési adéval kapcsolatos feladatokat,

ellitja az épitményadéval kapcsolatos feladatokat,

elltja az idegenforgalmi adéval kapcsolatos feladatokat,

ellitja 2 maganszemélyek kommunalis ad6javal kapcsolatos teladatokat,

ellatja a telekadéval kapcsolatos feladatokat,

cllitja a desztillilobetendezés bejelentésével és maganfézéssel kapcsolatos
onkormanyzati adohatdsag hataskorébe tartozé feladatokat.”

7. A Szabilyzat 2. fiiggeléke helyébe az 1. fiiggelék 1ép:

8. Zar6 rendelkezések

Jelen médositas 2021. szeptember 1. napjin 1ép hatilyba. A Szabilyzat médositissal nem érintett
pontjai valtozatlan tartalommal hatilyban maradnak.

Vic, 2021. jalius

2

3yt e

Matkovich Ilona Zsuzsanna dr. Zsidel Szilvia
polgarmester jegyz6
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MEGISMERESI ZARADEK

A Vici Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz, amelyet Vac Varos

Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a ..../2021. (-.....) sz. hatarozataval hagyott jova

Alulirott nyilatkozom, hogy a Szetvezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem
betartisaért felelsséggel tartozom. Gondoskodom a szabalyzat — 4ltalam vezetett belsd szervezeti

egység munkatirsaival torténé — dokumentalt megismertetésérdl.
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Vic Viros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete (a tovabbiakban: Képvisel§-testillet) az
allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban meghatarozott feladatkérében
eljarva — figyelemmel az allamhaztartastdl szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
sz0lo 2011. évi CLXXXIX. torvényben foglaltakra — a Vaci Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Makédési Szabilyzatit (a tovabbiakban: Szabalyzat) a
kovetkezSképpen hatirozza meg;

1.1.

1.2.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése:

Roévid neve:

Idegen nyelvi neve:
Székhelye, postacime:

Telephelye:

Vezetdje:

Alapité szerve:

Alapitas id6pontja:

Torzskonyvi azonositd szama
(MAK torzsszam):

Addszama:
KSH statisztikai szamjele:

Elektronikus elérhetbsége:

A Hivatal jogallasa

Onallé jogi személy.

Vici Polgarmesteri Hivatal

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

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

Vac varos jegyzdje

Vac Varos Onkorményzat KépviselS-
testilete

1990. szeptember 30.

(1990. évi LXV. torvény a helyi
onkormanyzatokrol)

395423

15395429-2-13

15395429-8411-325-13

www.vac.hu



1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

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

Magyarorszég helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (2013. januar
1-tél).

A Hivatal alapit6 okiratanak kelte és szama
A Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratat a Képviselé-testiilet 2015.
marcius 19-én megtartott tlésén, 54/2015. (I1. 19.) szamd hatarozataval hagyta jova. A

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

A Hivatal illetékességi teriilete'
Vac varos kozigazgatasi terulete
(A valasztasi eljarasrdl sz616 2013. évi XXXVI. torvényben meghatarozott feladatok

ellatasa tekintetében lletékességl tertlete a 2011. évi CCIIL. torveny mellékletében
meghatirozott telepiilések vonatkozasaban.)

A Hivatal iranyit6 szetve, székhelye

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

A Hivatal iranyit6 szetvének vezetdje, székhelye

Vic varos polgirmestere

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

Feliigyeleti szetvek

Altalanos felugyelet: Vac Varos Onkorményzat KépviselS-testilete
Torvényességi felugyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal
Pénziigyi, gazdasagi feliigyelet: Allami Szamvevészék

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az 6nkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatiaskorébe tartozd tgyek
dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatokat.
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1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

A Hivatal kozremtkodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyuttmikodésének osszehangolasaban.

Alaptevékenysége

A Hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozéd egyé¢b agazati jogszabalyokban a szidmaira
meghatarozott feladatokat.

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

Allamhéztartasi szakagazati besorolisa (alaptevékenységi szakagazat)

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéld kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

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

Az alaptevékenységet a M6tv. és az dgazati jogszabalyok tartalmazzak.

Gazdalkodasi besorolas

A személyl juttatasokkal és az azokhoz kapcsolédd jarulékok és egy¢b kozterhek, a
miikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, a kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb
cl6iranyzataival jogszabdly vagy az iranyité szerv dontése alapjan  rendelkezs  és
gazdalkodasi tevékenységei ellitasat — a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatirozottak szerint — sajit gazdasigi szervezettel biztositd helyi 6nkormanyzati
koltségvetési szerv.

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

A feladatellatast szolgal vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatalyos jogszabalyok és az
onkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal val6 gazdalkodas egyes szabalyairdl, valamint az
onkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve hasznositisa soran alkalmazandd
palyaztatasi szabalyokrdl szolé rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingd, valamint
immateridlis javakkal, tovibba vagyoni érték{ jogokkal, és egyéh vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsatott ingatlan és ing6 vagyontirgyakat kételes az alapito
okirataban foglalt feladatok ellatasa érdekében rendeltetésszertien hasznalni, a vonatkozd
hatalyos jogszabalyokban, tovabba az onkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal vald
gazdalkodas egyes szabdlyairdl, valamint az onkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve



1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

2.1.

hasznositasa soran alkalmazandd palyaztatasi szabalyokrdl sz6l6 rendeletben foglaltakat
betartani.

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

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

A Hivatalhoz rendelt mas kéltségvetési szervek

A Hivatalhoz az iranyitasi jogokat gyakorlé Képvisels-testiilet mas koltségvetési szervet
nem rendelt.

Vezet6jének megbizasi rendje
A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviselSk jogallasarol

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

Foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony megjelolése
- kozszolgalati jogviszony (a 2011. évi CXCIX. térvény alapjan),
- munkaviszony (a 2012. évi I. torvény alapjan),

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

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti megjelolése’

Kormanyzati Korménvzati funkeid i
funkcidszam ormanyzati funkcié megnevezése
011130 Onkoxményzatok ¢s  Onkormanyzati hivatalok jogalkotd  és
altalinos igazgatisi tevékenysége
011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpal  patlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsol6do tevékenységek
016030 Aﬂampolgérségi tgyek
031030 Koztertlet rendjének fenntartasa
053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester’

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



2.2,
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a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkorminyzat munkijanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hatiskorokben, egyes hatiskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a jegyzére, a Hivatal
ugyintézojére,

a jegyz6 javaslatara elSterjesztést nydjt be a KépviselS-testilletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasinak, létszamanak, munkarendjénck, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

palyazat alapjan hatirozatlan idére kinevezi a jegyzGt és - a jegyz6 javaslatara - az
aljegyz6t, gyakorolja felettilk a munkaltatéi jogokat,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgirmester és az onkormanyzati
intézményvezetSk tekintetében,

felel6s a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszerlségéért,

polgirmesteri, illetve egylttes polgarmesteri és jegyzO1 utasitasokkal szabélyozza a
hataskérébe tartozé tgyekben a feladatellatds, hatiskér ellatis és a kiadmanyozas
rendjét,

cgyetértése sziikséges — az iltala meghatirozott korben — a Hivatal koztisztviseldje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazdsahoz.

Az alpolgarmesterek’

Timogatjak és  egylttmikodnek a feladatkorikbe tartozéd  szervezeti egység
vezetdjével, kézremikodnek az dgazati iranyitasuk ala tartozé hivatali belsé szervezeti
egységek szakmai munkajanak irinyitisaban.

A jegyzb

A jegyz6 — a polgirmester iranyitasaval - vezeti a Hivatalt, szakmailag felelés annak
muikodéséért. Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerd, partatlan ¢és igazsagos ligyintézés szabalyainak megfelels feladatellatasért.

A Hivatal kozremiikodésével ellitja a jogszabalyok altal hatiskérébe utalt feladatokat:

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviselsi és munkavallaléi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz$
tekintetében a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzataban foglaltak szerint,

gondoskodik az 6nkormanyzat mikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testillet, a Képvisels-testiilet bizottsaganak
ulésén,

jelzi a KépviselS-testiiletnek, a képviselS-testilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésik jogszabalysértd,

évente beszamol a KépviselS-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol,

dontésre el6késziti a polgirmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,

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

dont a hatdskérébe utalt Gnkorméanyzati és Snkormanyzati hatosagi tigyekben,

jegyz6i utasitisokkal szabalyozza a hatiskorébe tartozé tigyekben a feladatellatas,
hataskor ellatas és a kiadmanyozas rendjét,

9



2.4.

2D

ellatja az onkormanyzat és a Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és
egyéb vagyonaval Osszefiggd — a vagyonrendeletben meghatarozott — gazdasagi,
pénziigyi és jogi feladatokat.

Az aljegyzd’

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

a jegyzo tavollétében vagy tartos akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jegyzdt, és ellatja
a Jegyzo altal meghatarozott feladatokat,

ellatja a Fejlesztési Osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az osztalyvezetSk

a Hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyok) élén allnak,

a jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizarolag jogszabalyban meghatirozott
fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd koztisztviselét nevez ki osztalyvezetonek,
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

kotelesek egytttmiikodni a feladatok ellatasaban,

feladataikat elSkészits, végrehajté jelleggel, illetSleg allamigazgatasi tigyekben, a
hataskér cimzettjének nevében eljarva lagjak el,

felelések az altaluk vezetett szervezeti egység munkajacrt, annak szakszerd, jogszer(
muik6déséért; a hatékony munkamegosztas kialakitasaért,

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

clvégzik a  teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rijuk  bizott
feladatokat,

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

gyakoroljak a polgirmester ¢és a jegyz$ altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,

clokészitik a feladatkoriikhéz tartozé bizottsagi és képvisel-testileti elGterjesztéseket,
részt vesznek a KépviselS-testiilet tilésén a szervezeti egységet érinté Ugyekben,
kotelesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend
targyalasakor a bizottsagi {iléseken, akadilyoztatasuk  esetén helyettesitésrdl
gondoskodnak,

kapcsolatot tartanak a szervezeti egység miikddését elbsegits kilsé szervekkel,
munkajukkal hozzajarulnak a KépviselS-testiilet iranyitasa alatt allo, az osztily
feladatkoréhez tartozo intézmények torvényes mikodéséhez,

kozremikodnek az intézmények irinyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtis megszervezésében,

gyakoroljak — atruhazott jogkorben — a szervezeti egység koztisztviseldi tekintetében
az egyeb munkaltatoi jogokat,

kotelesek a vezetésuk alatt mikodd szervezeti egység, valamint a feladatkoriikbe
tartozé intézmények tevékenységérdl naprakész informaciéval rendelkezni, az osztalyt
érinté  gazdalkodasi  feladatokat figyelemmel  kisérni, tapasztalataikrél — a
tisztségviselSket tajékoztatni,

szlkség szerint beszamolnak a tisztségviseldk elStt a  szervezeti egység
tevékenységérdl,
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- gondoskodnak a vezetésiik alatt mikodd szervezeti egységben az Ugyfélfogadasi és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabalyozoiban foglalt elSirdsok betartisardl és

betartatasardl,
- feleldsek  a szervezeti  egységek  kouzotti  folyamatos tajékoztatasért,

mnformacidéaramlasért, az egységes Hivatal munkajit elésegits, az egyes szervezeti
egységek egytuttmiikodését biztositd kapcsolattartasért.

3. AHIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

3.1. A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztas szerinti kabinet és osztalyszervezetben latja
cl. A Polgirmesteri Kabinetet a Kabinetvezetd, a Jegyzéi Kabinetet a Jegyz6 vezeti. A
Hivatal szervezeti dbrijit a 2. szam fiiggelék tartalmazza.’

3.2. Az osztilyokon belul szervezetileg nem 6nallé egységek (Irodak) mikodnek, melyek
tevékenységét sziikség szerint Irodavezetdk fogjak ossze. *

3.3. A Hivatal belsé szervezeti egységei:

a) Polgarmesteri Kabinet
b) Jegyz&i Kabinet
c) Igazgatasi és Szocidlis Osztaly
- Hatosagi és Anyakonyvi Iroda
- Szocialis Iroda
d) Ellendrzési Osztaly
e) Fejlesztési Osztily
f) Féépitészi Osztaly
g) Koztertilet Felugyelet
h) Miszaki Osztaly
- Fémérmnoki Iroda
1) Pénziigyi és Add Osztaly
- Adéiroda
- Pénzigyi Iroda
) Jogt Osztaly
- Kornyezet és Természetvédelmi Iroda

3.4. A belsd szervezeti egységek egymadssal meﬂérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyuttmikodni a feladatok ellatasaban és jo munkaviszonyt fenntartani.

3.5. A Hivatal iigyintézdje:

- jogszabilyban meghatirozott hataskorrel gyakorolja a hatésagi feladatkorét, és ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabalyzatok, a munkakéori
leirdsa, valamint a vezetdje szamara elirnak,

- feladata a KépviselS-testillet, a KépviselS-testiilet bizottsaga, a tisztségviselSk, a
jegyz6 &s felettes koztisztvisel$ feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek érdemi dontésre
valo el6készitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, a végrehajtas szervezése,

- felelés a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén a Hivatal
allandé és id8szakos feladatanak megvalositasaért.
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3.0.

4.1.

4.2.

4.3.

A Hivatal iigykezel6je:

- a munkakori lefrasban részére megallapitott, illetve kozvetlen munkahelyi vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitisok és hataridék figyelembevételével, a
jogszabalyok és ugyviteli szabalyok ismeretében és betartisaval végzi,

- ecllatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkéltatéi jogkor
gyakorléja megbizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal altalanos feladatai

4.1.1. A Hivatal tevékenysége a KépviselS-testiilet, a Képvisels-testiilet bizottsagai, a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok, a helyi 6nkormanyzati  képviseldk, a
polgarmester, az alpolgirmesterck és a jegyz6 munkajanak elGsegitésére ranyul.

412. A Hivatal ellitja a jogszabilyokban, a Képviselé-testilet rendeleteiben,
hatirozataiban, a belsé utasitisokban és szabalyzatokban —meghatirozott

feladatokat az e Szabalyzatban és a belsé utasitisokban és szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelGen.

4.1.3. A Hivatal feladatait a jogszabalyok, a KépviselS-testiilet, a KépviselS-testiilet
bizottsagainak dontései, és a polgarmester rendelkezései alapjan a jegyz$ hatarozza
meg. A Hivatal mtkodésével koteles el6segitent:

- atorvényesség betartasat,

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

- az Burodpai Unié elSirdsainak betartasat.

4.1.4. A hivatali tigyintézés soran torekedni kell:"
- azanyagi ¢s az eljirasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisira,
- a hatékony, huminus és gyors Ugyintézésre, az Ugyintézési hataridSk
betartisara,
- az Ugyintézés szinvonalinak emelésére,
- azugyfelek kulturalt és szakszeri felviligositasara.

A Hivatal feladatai a Képvisel-testiilet tevékenységével kapcsolatban

- szakmailag elGkésziti az onkormanyzati rendeletek tervezetét, a képviselS-testilleti
elSterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja azok torvényességét,

- nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontései,

- szervezi és ellendrzi a KépviselS-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

- cllatja a KépviselS-testiilet munkajival kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli,
adminisztracios és pénziigyi-gazdasagi feladatokat.

A Hivatal feladatai a Képvisel§-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

- biztositja a feladat jellegének megfelelen a bizottsig miikddéséhez sziikséges
tgyviteli feltételeket,

- szakmailag el6késziti a Dbizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszimolét, egyéb
anyagokat; vizsgalja azok torvényességét,

- tajekoztatdst nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetSségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezd kérelmet, javaslatot,

- gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol,

- kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvantartja a dontéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl szolé 2011, évi CLXXIX. torvény elirasai, tovabba a
nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egyuttmukodési megallapodasban  foglaltaknak
megfelel6en segiti a nemzetiségi 6nkormanyzat mikodését.

A Hivatal feladatai a helyi onkormanyzati képviselSk munkajanak segitése
érdekében”

- elbsegiti a képviselS jogainak gyakorlasat,

- koteles a képvisel6t az tgyfélfogadasi idSben fogadni és részére a képviselbi
munkdjahoz sziikséges felvilagositast megadni a jegyz6 és a polgarmester rendelkezése
szerint,

- biztositja a képvisel6 1észére a képvisel6i munkajihoz sziikséges ugyviteli,
adminisztrativ kozremikodést a jegyz6 rendelkezése szerint.

A Hivatal feladatai a polgarmester ¢s alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban

- dontés-elSkészité munkat végez, és szervezi a dontések végrehajtasat,
- segiti a képviselS-testileti munkaval és a  Hivatal iranyitasaval kapcsolatos
tisztségviselSi tevékenységet.

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

- kozremikodik az onkormanyzati intézménnyel kapcsolatos irdnyitasi, felugyelet,
fenntartasi, ellenérzési feladatellaitasban, részt vesz annak szakmai segitésében,
vegrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
szo0l6 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé ellenérzési
feladatokat,

- Osszehangolja és  kozremtkodik az Onkotményzat intézménye feladatinak
tervezésében, beszamoltatasaban, és ellenérzi az intézményi gazdalkodast,

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

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

- clokesziti, és bonyolitja a beruhazasi, feldjitasi feladatokat, és segiti az intézmények ez
iranyd munkajat,

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

4.9.

4.10.

5.1.

5.2.

A Hivatal egyéb feladatkdrében

ellatja a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabdl szarmazd konyvviteli és adminisztracios
feladatokat,

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

kozremikodik  mads kozigazgatasi szervekkel  valo kapcsolattartasban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellatja a hivatali mikodés feltételeit biztosité feladatokat,

ellatja az tigyirat-kezelési tevékenységet,

kézremikodik a valasztds, a népszavazas, a népt kezdeményezés, valamint a birésagi
ulnokok megvilasztasanak lebonyolitasaban,

végzi a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat.

A Hivatal dolgozoinak 4ltalanos feladatai

ugyfélfogadasi idSben kételesek az tigyfeleket fogadni,

az Ugyintéz6 akadilyoztatisa esetén helyettesitéstél koteles gondoskodni  az
osztalyvezetd altal kijelolt dolgozd,

az ugyfelek altal személyesen, vagy irisban benyujtott dokumentumokat kotelesek az
iktatasi rendszerben naprakészen vezetni, az tgyiratokat az iratkezelési szabalyzat
szerint kezelni;

a Hivatal dolgozdi tgykorukben kotelesek mas szervezeti egységekkel egytittmikodni,
egyeztetni,

mind az Onkormanyzat, mind a Hivatal mikodésével kapcsolatban kotelesek
kozremtikodni a kozérdekl adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozo belsé eljarasrendnek megfelelen.

A Hivatal iigyintéz&inek allamigazgatasi feladatai

dontésre elSkészitik a KépviselS-testiilet, a polgarmester, a jegyz& hataskorébe tartozd
onkormanyzati és allamigazgatisi hatésagi tigyeket,

kotelesek az tigyfelek részére felvildgositast, tajékoztatast adni,

koteles a dontéshozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,

hataskor vagy illetékesség hidnyaban tovabbitjdk a hataskorrel rendelkezd illetékes
szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokat,

kotelesek az dllamigazgatasi (hatdsagi) hatdskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos
szabalyai, tovabba a vonatkozé anyagi és eljarasi jogszabalyok el&irdsainak
megfeleléen  elSkésziteni, gyakorolni és a kiadmanyozasi szabalyzat szerint
kiadmanyozni.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal belsd szervezeti egységet altal ellitandé feladatokat — a polgarmester egyetértése
mellett — a jegyz3, mint hivatalvezetd hatirozza meg.

Minden hivatali bels szervezeti egység:
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5.3

- felelés az osztaly feladatkorébe tartozd ugyek gyors, szakszerl és torvényes ellatasaért,
az osztalyon belili hatékony és célszer munkamegosztisért, valamint az eredményes
munkaért,

- ellatja az osztaly, az 6nkormanyzat és intézményei, tovabba a Hivatal vezetése kozotti
formaciéaramlas biztositasat,

- koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozd tgyekben az eltetjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridSben torténd elkészitését,

- javaslatot tesz a képviselS-testiileti, bizottsagi, polgarmesteti és jegyzéi el6terjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges
modositasanak elSkészitésére,

- biztositja az osztaly feladatkorét érinté jogszabalyok, képvisels-testiileti, bizottsagi,
polgarmesteri és jegyz&i hatirozatok elSkészitését, valamint ezek végrehajtasat.

A bels6 szervezeti egységek feladatai:”

5.3.1  Polgirmesteti Kabinet

A Kabinetet a polgarmester irdnyitasa mellett a Kabinctvezeté vezeti. A Kabinetvezetd
gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat a Kabinethez tartozd koztisztviselSk tekintetében.
A Kabinetvezets felelés a kabinet mikodéséért, feladatainak szakszer(, torvényes
ellatasaért, az utasitisok végrehajtisaért, a dontések elSkészitéséért. Kapcsolatot tart az
onkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok vezetSivel. A Kabinet kézremikodik a
polgarmester, az  alpolgirmester(ck) munkajanak  szervezésében, munkafeltételei
biztositasaban. Titkdrsigi, kommunikacids, valamint tarsadalmi kapcsolatokkal 6sszefuggd
feladatokat lat el.

- ellatja az oOnkormanyzat nemzeti és nemzetkdzi kapcsolataibol — eredd
szervezesi feladatokat, koordindlja a testvérvarosi kapcsolatokat,

- figyelemmel kiséri a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkorminyzat  érdekkérébe  tartozé  idegenforgalmi  fejlesztésekre,
cgyuttmikodésre, ennck keretében egyiittmikodik a  Vaci Turisztikai
Desztinacié Menedzsment Szervezettel,

- kozremikodik a polgirmester regionalis, Eurépai Unids és egyéb kulfoldi
feladatainak ellatasaban,

- koordinalja a varosi rendezvényeket,

- ellatja az Onkorm{myzat kiiltgyi feladatait,

- figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatot érinté sajtokozleményeket, szervezi a
sajtoval, a tomegkommunikaciéval a rendszeres kapcsolattartast,

- luzemelteti az onkormanyzat hivatalos honlapjat (www.vac.hu),

- gondoskodik a kozzéteendd adat elhelyezésérdl a honlapon — a kozzéteendd
adat jellegétdl fiigoGen - a polgarmester, illetve a jegyz6 elézetes engedélyével,

- vezeti a kozadattarat,

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

- ellatja a kommunikaciés és protokoll feladatokat a polgarmester iranyitasaval,

- koézremukodik a varos kulturalis rendezvényeinek koordinlisaban,

- a kulturdlis szolgaltatasok terén segitséget nyujt az intézmények és szervezetek
programkoordinalasaban, a programok és kezdeményezések
kommunikacidjaban,

- részt villal virosmarketing feladatokban, a kulturdlis turizmus fejlesztésére
ranyulé programokban,
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5.3.2,

- el6késziti és szervezi a kozmivel6dés terén adhaté kitiintetések adomanyozasi
folyamatat,

- koordinalja a gyermekek nyari tiboroztatasat,

- kapcsolatot tart a varos kozgyljteményi, kozmivelédési és koznevelési
intézményeivel,

- segitt az tgykorébe tartozd kozgytjteményi és kozmivelSdési, sport ¢és
turisztikai intézmények és szervezetek munkajat, kozremikodik a velik
kapcsolatos  fenntartdi  feladatok  ellatisban, elésegiti  a  szakmai
eredményességiiket biztosito személyi és targyi feltételek fejlesztését,

- closegiti az intézményi egyuttmikodést a sajat fenntartisq  kulturalis
szervezetel kozott, valamint a varosban mis fenntartdok (egyhazi, magan,
cgyesuleti stb.) altal mikodtetett kozgytjtemények és kozmivelSdést szolgalo
kozosségi terek és sajat intézményei korében,

- segitséget nyujt a teriiletét érintd palyazati lehet8ségek feltarasaban, célba
juttatisiban, a palydzatok koncepciéjanak el6készitésében,

- kapcsolatot tart az amatSr mivészet, népmuivészeti csoportokkal, alkotdkkal.
Segiti a civil szervezetek kozmivelddési és mizeumpedagdgiai munkajat, a
varos és régidja hagyomanyainak feltarasat, és ezek megismertetését,

- kozremlkodik a teriletét érinté kiadvanykészitésben, a tamogatasi kérelmek
megitélés¢ben, a nagyrendezvények lebonyolitasaban, szakmai napok
szervezésében.

Jegyzdi Kabinet:”
- ellaija a KépviselG-testillet, a Képvisel6-testiilet bizottsigai, a nemzetiségi

onkormanyzatok uléseinek és a kozmeghallgatasnak az el6készitését, és az
tléseken a jegyzokonyv vezetését,

- az illetékesekkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségviselok kozvetlen
eléterjesztési  igényeivel kiegészitve — elkésziti a képviselS-testileti  és

bizottsagi iilések meghivait,

- Osszegyljti az irdsos clGterjesztéseket, és gondoskodik a KeépviselS-testulet
Szervezeti és Mukodési  Szabalyzataban  elSirt  formai kovetelmények
cllen6rzéscrdl, valamint  meggydz3dik  arrdl, hogy az elSirt szignalas
megtortént-e,

- gondoskodik a meghivok és elGterjesztések - a Képvisel§-testiilet Szervezeti és
Mkodési Szabalyzataban elbirt - id8ben torténd postazasarol,

- gondoskodik az tlések technikai feltételeirdl,

- hangfelvétel utjan rogziti az ilésen elhangzottakat, melyek alapjin a —
képviselS-testileti és a bizottsagi ilést kévets 15 napon beltl elkésziti a
jegyzokonyvek  tervezetét, és azokat alafrva és lepecsételve elkiildi a Pest
Megye1 Kormanyhivatal részére,

- gondoskodik a jegyzSkonyveknek az iilést vezetdvel, bizottsagi elndkkel és
hitelesitvel torténd alairasardl,

- a hatarozatok kivonatit az tlést kovetSen azonnal elkésziti és eljuttatja a
felel6s6knek,

- a hatarozatoknak a felel$sok részére torténd atadasat dokumentalja,

- gondoskodik a jegyzékonyvek, a hatirozatok és a hangfelvétel attekinthetd
nyilvantartasarol, kezelésérdl,

- elkésziti a bizottsagok 4truhazott hataskorben hozott dontéseirdl szold
jelentést,

16



- Dbiztositia a Hivatal informatikai eszkozparkjanak  (hilézat, szerver,
munkaallomés, nyomtatok) folyamatos és naprakész mikodSképességét,
meglévé eszk6zok meghibisoddsa esetén azok javitisat és karbantartasat, ]
eszk6z0k  sziikségessége  esetén  a  feladathoz optimalizalt  eszkozok
beszerzését,

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

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

- cllatja a Nemzeti Jogszabalytarral kapcsolatos kézzétételi feladatokat,

- clokésziti a Kabinetet érintd képvisel6-testitleti és bizottsigi hataskorbe
tartoz6 tgyeket, az ilések elSkészitésérdl, a  doéntések végrehajtasarol
gondoskodik.

5.3.3. Jogi Osztily

A jegyzi és aljegyzGi tisztség egyidejl betdltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetén
— legfeljebb hat hénap idtartamra — a jegyz6i feladatokat a Jogt Osztaly vezetdje latja el.

- segitséget nyGjt az onkormanyzat intézményeivel és gazdasigi tarsasagaival
kapcsolatos szervezési, jogi és egyéb tgyekben,

- jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabélytervezetekrdl,

- kozremikodik a  felettes  szervek  Altali torvényességl  vizsgalatok
el6készitésében, lefolytatasiban, valamint elemzésében,

- 1gény szerint kozremkodik a polgarmesteri, jegyz6i fogadddrakon megjelend
ugyfelek panasziigyeinek intézésében, feliigyeli a kozérdekd bejelentések és
panaszok intézését,

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

- jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatarozatokat illetéen,

- kozremlkodik a torvényességi vizsgalatok folytatasdban, a Hivatal belss
szervezeti egységel hat6sagi munkainak torvényességi ellenSrzésében,

- kozremikodik a KépviselS-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovabba a hivatali belsd
szabalyzatok megalkotasiban, moédositisiaban, évenkénti feliilvizsgalataban,

- végzi a szerzGdések elSkészitésér, jogi véleményezését, ellenjegyzését,

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

- kapesolatot tart a Hivatal és az dnkormanyzat jogi képviseletével megbizott
ugyvedi irodaval,

- clokésziti a polgirmester és jegyzé munkaltatéi  hataskorébe  tartozé
munkatigyi dontéseket,

- cllatja a kozérdekd adatszolgiltatissal kapcsolatos feladatokat,

- cllagja a tarsashazak mikodésével, feltigyeletével kapesolatos feladatokat,

- cllatja a taldlt tirgyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgari Torvénykonyvrdl
52016 2013. évi V. térvény 5:54-5:64. §-ban szabalyozottak szerint,
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- clkésziti az  Onkorminyzat altal nyGjtott timogatasokkal kapcsolatos
megallapodasokat.

5.3.3.1. Kornyezet és Természetvédelmi Iroda:

- fogadja és tovabbitja a ,z0ld szamon” érkezett bejelentéseket a Vaci
Virosfejleszt6 Kft., illetve a jegyzé felé,

- cllatja a Kornyezetvédelmi Tandcs elSkészits és adminisztrativ feladatait,

- egyuttmikédik a helyi kérmyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyokkal (zold
Menedék  Allatvéds Alapitvany, Kornyezetvédelmi Charta, Vic Varos
Kornyezetvédelméért Alapitvany, Goncol Alapitvany, Klimabarat Telepulések
Szovetségének vaci meghizottja),

- kivizsgilja az irodat érintd lakossagi panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
levegd, zaj- ¢és talajszennyezés),

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

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

- ellendrzi a helyi jelentSségli természetvédelmi teriileteket,

- egyuttmtkodik a Vaci Hulladékgazdalkodasi Kft.-vel és a Fémérnokséggel
hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi Ugyekben,

- lebonyolitja julius 1. — oktdber 30. kozott a parlagf és allergén gyomnovény
elleni kampanyt, feltérképezi a fertézott terileteket, illetve kivizsgalja az czzel
kapcsolatos lakossagi bejelentéseket,

- cl6késziti a jegyzSi hatiskorbe tartozé szakhatosagi allasfoglalasokat,

- a 20/2006. (IV. 5) KvVM rendelet alapjan  gondoskodik a csorogi és a
derecsketi felhagyott hulladéklerakéd utégondozasirol,

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

- 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a jegyzdi
hatiskorbe tartozd zaj- és rezgésvédelmi hatésagi eljarisok lebonyolitisa,

- 346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjan a jegyz&i hataskorbe tartozéd
takivagasi kérelmek elbiraldsa, engedélyezési eljarisban vald részvétel,
fapotlasok ellendrzése,

- ellija a méhészettel és vadkarral kapesolatos Ugyintézést.

5.34.  Igazgatisi és Szocidlis Osztily:

5.34.1. Hatosagi ¢és Anyakonyvi Iroda™:

Ellitja az anyakonyvi tgyintézés hatésagi ¢és egyes szolgaltatasi feladatait, valamint

a halilesetekkel, hagyatéki cljarassal kapcsolatos hatésigi feladatokat, kiilonos

tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:

- anyakonyvezi a névvaltozast, sziiletést, hazassagkotést, halalesetet;

- lebonyolitja a hazassagkotést, bejegyzett élettarsi kapcsolatot, névaddkat,
hazassagi évforduldkat;

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

- lebonyolitja az allampolgarsagi eskiit;
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teljesiti a hazassagi névvaltozasi kérelmeket;

atveszi a sziletési névvaltozasi kérelmeket;

felveszi a teljes hatalyG apai elismerd nyilatkozatot a sziletends és
megsziletett gyermek részére;

nagykort apa esetében teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel;

a gyermek csaladi jogallasinak rendezése érdekében megallapitja a gyermek
csaladi és uténevét;

hozzdjirul a kiskord gyermeknek az apasig megallapitisa irdnti perben az
anya pertarsaként valo részvételéhez;

megallapitja az ismeretlen szil6ktd]l szarmazéd gyermek és a képzelt sziil8k
adatait;

kiadja a sziiletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatot;

killitja az anyakonyvi eseménnyel kapcsolatos hatésagi bizonyitvanyt;
feldolgozza a birdsagtdl érkezd valasi lapokat;

cllaia. a gyermek csalidi jogallisinak rendezése utin az Gjboli sziiletési
anyakonyvezést;

szervezi az eskuivoket,

lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat;

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

atvezeti a nyilvantartisba az ipari tevékenységgel kapcsolatos adatvaltoztatast,
tevékenység megszuntetést;

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

atvezeti a  nyilvantartasba  az  lzletek  mikodésével kapcsolatos
adatviltoztatast, tevékenység megsziintetést;

engedélyezi a szélléshely—szolgziltatési tevékenységet;

atvezeti a nyilvantartasba a szallishelyekkel kapcsolatos adatmédositasokat,
tevékenység megszuntetéseket;

Ellatta a  Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltatd  Kozpont  felé  az
adatszolgaltatast;

engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartasat;

atvezett a nyilvantartasba a  zenés-tincos rendezvényekkel kapcsolatos
adatmodositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

engedélyezi a vasar, piac bevasarlokézpont, helyi termel6i piac izemeltetését;
atvezeti a nyilvantartisba a visdr, helyi termeléi piac tizemeltetésével
kapcsolatos adatmddositasokat, tevékenység megszintetéscket;

osszeallitja az éves ellendrzési tervet;

lefolytatja a kereskedelmi, telepengedélyezési, egyéb hatdsigi hataskorébe
tartozo ellendrzéseket, kivizsgilja a lakossagi panaszbejelentéseket;

elkésziti a feladatkorével Osszefliggo statisztikal adatszolgéltatast a KSH felé;
kezeli a cimnyilvantartét és a TSZR rendszert;

ellaa a KCR rendszerrel Osszefiggésben a  cimképzési, cimkezelési
feladatokat hazszam és cim/albetét szinten;

cllatja a KCR rendszerrel kapcsolatos adatrogzitési, nyilvantartasi feladatokat;
kezeli a hirdetményeket;

cllatia az osztalyonkénti irattarozast, kezeli az Ugyiratokat, kiadja az
Ugyiratokat ¢és irattarba helyezi;

kapcsolatot tart a postaval, elldtja a fénymasolasi feladatokat;

felvezeti a beérkezett kiildeményeket, kozlonyoket a postakonyvbe;

elkésziti a hagyatéki leltart;
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- leltarozza a kiskord, gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingé és ingatlan
vagyonat.

5.3.4.2. Szocialis Iroda:®

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

Fellgyeli, segiti ¢és Osszehangolja a varosban mikoéds nevelési és szocidlis
intézmények munkajait.

- vidéki fogyatékkal él§ gyermekek esetében az onkormanyzatokkal kotott
megallapodasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, szikség esetén modositja,

- el6késziti a Képvisel§-testiilet, valamint a szakbizottsag hataskorébe tartozéd
Ugyeket, végrehajtja a dontéseket (k6zszolgaltatas dij kedvezmény),

- clokésziti, és a dontést végrehajtia a polgirmester hatiskorébe tartozd
Ugyekben  (beiskolazasi segély, gyermekétkeztetési —téritési dij tamogatas,
tanulmanyi tamogatis, atmeneti timogatds, temetési timogatds, koztemetés,
szocialis otthonba torténd  beutalas, méltanyos gyobgyszertimogatas, apolasi
tamogatas, rendkivili gyermekvédelmi tamogatas, lakdsfenntartasi timogatas),

- clokesziti, és a dontést végrehajtja a jegyz8 hataskorébe tartozé tigyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos vagy halmozottan hatranyos
helyzet fennallasanak megallapitasa),

- szervezi és ltemezi az aktiv kortak ecllatasa, foglalkoztatast helyettesits
tamogatisban részestls személyek kozfoglalkoztatasat,

- a szocialis igazgatdsrdl és szocidlis ellitasokrol sz616 1993, évi TI1. torvény
crtelmében minden év marcius 31-ig felilvizsgalja az apolasi tamogatasban
részesilSk jogosultsagi feltételeit,

- vezetl a timogatasokrol készult nyilvantartast,

- asegélyezési tigyekben gondoskodik a pénzbeli utalasok lebonyolitasarol,

- adatot szolgalat a tarshat6sagok részére (OEP, KSH),

- kozremukodik a hitelszerzédésbdl eredd kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudo természetes személyek szocialis raszorultsaganak vizsgilatiban,

- kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel és a bolesédékkel, egyeztet a
szocialis alapu étkezési timogatisok tekintetében,

- intézkedik az étkezési timogatasok atutalasardl elszamolas alapjan,

- ellia a Dbolesédei felvételekkel kapcsolatos egyeztetési  feladatokat az
intézmény vezetSivel,

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

- kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepcidkat,

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

- clSkésziti ¢és felterjeszti a Pest megyei Kormanyhivatal Gyamiugyi ¢és
Igazsagiigyi Féosztaly hatiskorébe tartozd  iigyeket (fellebbezés a jegyzbi
hataskorbe tartozo tigyekben hozott tigyek ellen),

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

- megkeresi a tarshatosagokat és a szakhatdsigokat a killonbozé adatok, tények
igazolasa céljabol,
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- éves atfogd értékelést  készit az onkormanyzat gyermekvédelmi és
gyermekjoléti feladatainak ellitasardl,

- elkésziti, és kétévente felulvizsgilia a szocialis szolgaltatas  tervezési
koncepciodt,

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

- el6késziti az irodat érint bizottsagi, testiileti hataskorbe tartozd ugycket,
gondoskodik a dontésck végrehajtasarol,

- clékésziti az  Ovodai beiratkozast, kozremikodik az  dvodaskordak
nyilvantartasaban,

- el6keésziti a jegyz6i hataskorbe tartozé dvodai ugyeket,

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

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

- closegiti a kozmivelddési és  kulturalis jogszabalyok érvényesiilését, a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasit,

- segiti az ligykorébe tartozd szocialis, koznevelési intézmények és szervezetek
munkdjat, kozremikodik a velik kapcsolatos fenntartéi feladatok ellitasban,
elésegiti a szakmai eredményességiiket biztosito személyl és targyl feltételek
fejlesztését,

- segitséget nydjt a teriiletét érinté palyazati lehetéségek feltarasaban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak elSkészitésében,

- szakmai tanacsadassal segiti a teriiletét érintd kiadvanykészitést, a timogatasi
kérelmek megitélését, szakmai napok szervezését,

- ellatja az esélyegyenlSséggel kapcsolatos koordinativ és operativ feladatokat.

Ellendtzési Osztily":

Jogallisa: A belsS  ellenSrzés  kialakitasirdl, megfelels mikodtetésérdl és
fuggetlenségének biztositasardl a jegyz6 gondoskodik. Az osztily 6nallé hivatali
belsé szervezeti egységkeént, a jegyznek kozvedeniil aldrendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kozvetlenil a jegyzének kiildi
meg, aki biztositja a belsé ellen6rok funkcionalis fuggetlenségét. A belsd ellenbrok
feletti munkaltatdi jogokat a jegyzd gyakorolja.

Hletékessége: Az allamhaztartastdl szold 2011. évi CXCV. torvény, valamint a
Képviseld-testillet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 helyi rendeletben
foglaltak alapjan ellenSrzést végez:

- a Hivatalnal, annak szervezeti egységeinél,

- az onkormanyzat irdnyitdsa ala tartoz6 koltségvetési szerveknél (erre iranyuld
kérelem, megkeresés esetén ellitja annak belsé ellendrzését a 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

- az  oOnkormanyzat iranyitisa ald  tartozd gazdasagi  tarsasagoknal
(egytittmlik6dési megallapodas alapjan ellatja a Vaci V arosfejleszté Kft.-nek a
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasigok belsé kontrollrendszerérdl szold
339/2020. (XII. 23.) Korm. rendeletben rogzitett belsd ellendrzését),
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az onkormdanyzat sajit vagy az irdnyitasa, feliigyelete ald tartozd koltségvetési
szerv  hasznalatiba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald
gazdalkodas tekintetében,

az onkormanyzat altal nyyjtott timogatasok felhasznilasival kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasolkkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Feladatat:

az osztily belsé ellenérzést végzé koztisztviselGje  bizonyossiagot adé és
tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabilyzatoknak
valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgirmester, a jegyzo, illetve
az ellendrzott szerv, szervezetl egység vezetdje részére, a belsd ellendr ezen
kiviil mas tevékenységbe nem vonhaté be,

bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellitandé feladata:

e clemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mukodésének  jogszabalyoknak és  szabalyzatoknak vald megfelelését,
valamint mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

® clemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon —megévasat és  gyarapitisat, valamint az  elszamolasok
megfelel6ségét, a beszamoldk valodisagat,

® a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket
¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockazat tényez8k, hianyossigok
megszintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltirdsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
muikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e nyilvantartja és nyomon koveti a belsS ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket,

tanacsadé tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek killonésen:

° tiamogatja a vezetSket az egyes megoldasi lehetSségek elemzésével,
¢rtckelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

® tandcsot ad a pénzigyi, tirgyi, informatikai és humaneréforras-
kapacitasokkal valé ésszerGbb és hatékonyabb gazdalkodisra iranyuléan,

o cllitpa a vezetdség szakértsi tamogatasait a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitisaban, folyamatos tovibbfejlesztésében,

® tanacsadast végez a  szervezeti  struktdrik racionalizalasa, a
valtozasmenedzsment tertiletén,

® konzultal és tandcsadist végez a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében,

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

- elkésziti a stratégiai és éves ellendrzési terveket,

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

- ¢&ves bontasban nyilvantartast vezet az ltala elvégzett belsé ellenérzésekrd] és
a  kils6 ellenérzések  javaslatai  alapjan  készilt intézkedési  tervek
végrehajtisardl, tovabba nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési
jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Fejlesztési Osztily:"”

— Palyazati lehetSségek  folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztési 1gények
rendszerezése.

— A palyazatok megvaldsitasaval kapcsolatos utemtervek készitése, a szikséges
intézkedési javaslatok osszeallitasa és vezetSk elé tarasa.

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

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

— Az egyes projektek elérehaladasanak  folyamatos nyomon kovetése. A
projekthez kapcsoléddan beérkezd szamlik kontrollilasa, megfelel6ségik
cllendrzése, dokumentaldsa a palyazati elszamolds szempontjabol.

— Kozremlkédés a projekt osszes koltségére ¢és a folydsitott timogatasra
vonatkozo tételes — és az ellenSrzés céljara clkilonitett — nyilvantartas
vezetésében.

— Kapcsolattartas és rendszeres kommunikicié a Tamogatéval, valamint a
projektben szerz6détt partnerekkel, tovabba egyeztetések lebonyolitisa a
projektben érintett szereplSkkel.

- A projekt megvalOsitasa soran jogt szakértelem biztositasa,
szerz6dések/szerz6dés médositisok el6készitése, a kapesolédd jogszabalyok
értelmezése.

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

— A Tamogatdi Okiratban/tdmogatasi szerzSdésben/ palyazati felhivasban foglalt
cléirasok figyelemmel kisérése, a sziikséges beavatkozasi javaslatok megtétele.

— A projekteknek a palyazat benyujtasatél a projektfenntartasi idészak veégéig
torténs kontrollalasa, rendszerezett nyilvantartasa, a szikséges beavatkozasi
dontések elSkészitése.

— Az unids és a hazai jogszabalyoknak a figyelemmel kisérése, a beszimoldk,
kifizetési  kérelmek, fenntartisi jelentések  elkészitése, a  tdimogatisi
szerzédésben, tamogatdi okiratban foglaltak teljestilésének nyomon kovetése, a
szlikséges dontésck elSkészitése, az elektronikus palyazati feliletek (EPTK)
kezelése, ellendrzése.

— Kapcsolattartas a szakértd szervezetekkel.

— Ellendrzéseken részvétel és a szitkséges dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa.
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53.7.

— A Beszerzési Munkacsoport miikédéséhez sziikséges el6készits, sszehangold
¢és adminisztrativ teenddk ellatdsa:
® kapcsolattartas és egyeztetés a Palyaztatokkal; killonos tekintettel a
palyazati felhivasok tartalmara;
® a Beszerzési Munkacsoport tléseinek el6készitése (anyagok 6sszeallitdsa,
postazasa);
® a7 tllésekkel kapcsolatos adminisztracid elvégzése;
® jegyzékonyvek, hatarozatok, szerzédések nyilvantartisa;
e aszerzOdések kozadattari szerkesztése.
— A Kozbeszerzési Munkacsoport  mikodéséhez — sziikséges  elSkészitd,
osszehangolo és adminisztrativ teendSk ellatdsa:
® kapcsolattartds és egyestetés az osztilyokkal, intézményekkel; kilonos
tekintettel a kozbeszerzés tartalmara;
® gondoskodas arrdl, hogy az egyes eljarasok megkezdése elStt megfelelGen
dokumentalt legyen a becstlt érték és a rendelkezésre all6 fedezet Osszege;
® ¢ves bontasban dokumentdlt — iktatisi szidmmal ellitott — sajat
nyilvantartasi rendszer vezetése a kozbeszerzési eljarasokrol;
® a Kozbeszerzési Munkacsoport iiléseinck — elGkészitése (anyagok

osszeallitasa, postazasa);
® az ulésekkel kapcsolatos adminisztracid elvégzése;
e jegyzokonyvek, hatirozatok, szerzédések nyilvantartasa;
® aszerz6dések kozadattari szerkesztése;

® kapcsolattartas kilsé kozbeszerzési szakértével, illetve — szukség esetén —
felel6s kozbeszerzési szaktanacsaddval;
® a Hivatal osztalyainak adatszolgaltatasa alapjan a kozbeszerzési terv
Osszeallitasa és a KépviselS-testiilet marciusi Glésére vitele;
— az el6z6 ¢évi kozbeszerzésekrdl tajékoztatis a Képvisel6-testiletnek, annak
majusi ulésén.

Féépitészi Osztily®

- figyelemmel kiséri a teriileti és telepiilési szint fejlesztési koncepcidkat,
teriiletrendezési terveket, programokat, sziikség esetén elkésziti ezek alapjan a
szukséges bizottsagi ¢és testileti elSterjesztéseket,

- tészt vesz a varosfejlesztési stratégia, koncepci6 és programkészitésben,
valamint figyelemmel kiséri ezek hatalyosulasat,

- cllitja a Névadomanyozasi munkacsoport el6készits és adminisztrativ
feladatait,

- clokésziti és bonyolitja a telepulésrendezési és telepiilésképi eliirisokat, illetve
tajékoztatast ad,

- clokésziti a Képvisels-testiilet és bizottsag altal meghatirozott, illetve az
operativ programban szerepld terveket,

- véleményezi az Epitésﬁgyi Hatosag részére a telekalakitas, tovabba épuletek,
épitmények és nyomvonal jellegi letesitmények engedélyezését,

- szakmai tanacsadast nyujt az épittetSknek, illetve a beruhazasi programok
kialakitasahoz,
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5.3.8.

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

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

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

- gondoskodik a koztertletek névadasaval kapcsolatos feladatok ellatdsarol,

- elékésziti és bonyolitja a kézteriiletek fenntartasaval, kiépitésével kapcsolatos
eljarasokat,

- koordindlja a teleptlésrendezési feladatok megvalsulisat biztosité sajatos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitas, elévasarlasi jog, telepiilésképi
véleményezési eljaras, stb.),

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

- nyomon koveti az osztaly munkéjat érinté jogszabalyi valtozasokat, és
gondoskodik azoknak helyi szintl alkalmazasirdl,

- kapcsolatot tart az osztily feladataib6l fakaddan a teriileti és helyi szakmai és
civil szervezetekkel,

- mukdédteti a Tervtanacsot,

- Aﬂésfoglalést ad az Igazgatasi és Szocialis Osztaly részére, hogy a helyi épitési
szabalyzat, illetve annak hidnyaban az épitett kornyezet alakitasardl és
vedelmérdl sz616 1997, évi LXXVIILL torvény szerint a kérelemben feltiintetett
telepen az adott tevékenység végezhetd-e,

- hatdsagi bizonyitvanyt, igazolast allit ki ¢ptiletekre, épitményekre vonatkozdan.

Koézteriilet Feliigyelet:”

- a koztertletek jogszerd hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
lletve  ttkezeléi  hozzajarulashoz  kotott tevékenység  szabalyszertiségének
ellendrzése;
- a koztertilet rendjére és tisztasigira vonatkozo jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelSzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszuntetése, illetve
szankcionalasa;
- kézremikodés a koztertlet, az cpitett és a természeti kornyezet védelmében;
- kozremikodés a tarsadalmi blnmegelézési feladatok megvalésitasiban, a
kézbiztonsag és a kézrend védelmébeny;
- koézremikodés az onkormanyzati vagyon védelmében;
- kézremlkodés a  koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében;
- kozremiikodés allat-egészséguigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;
- amozgasiban korlitozott személy parkoldsi igazolvanya jogszerl hasznalatanak
és birtoklasanak az ellenSrzése;
- a helyi kézutakon, a helyi onkormanyzat tulajdondban allé kozforgalom eldl el
nem zirt maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozterileten a
kozati jarmivel torténd varakozasi kozszolgaltatds (a tovabbiakban: parkolas),
valamint a parkoldsért jaré ellenérték megfizetésének ellendérzése és a fizetés
elmaradasa esetére eléirt jogkovetkezmények alkalmazasa,
- kiadja a koztertlet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,
- kiadja a behajtasi engedélyeket, ellenérzi annak jogos hasznalatat,
- kavizsgalja a lakossagi bejelentéseket.
- Parkolassal kapcsolatban az alabbi feladatok ellitésa:

- ugyfélszolgalat ellatisa,
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5.3.10.

- Dbérletértékesités,

- ugyféltajékoztatas,

- kapcsolattartas a Nemzeti Mobilfizetési Zrt-vel,

- kapcsolattartas a parkold automatak szervizelését ellatd szervezettel,
- hibabejelentés kezelése,

- elékészités az értékszallitisra (zsakolas, plombalas, dtadis),

- értékszallitas megrendelése,

- statisztikak, pénziigyi tajékoztatasok készitése,

- A Vic, Kilsé Radi at 23. szam alatti - 45 db - Gj épitést lakasok esetében ellagja
a lakdsok kezelésével, feligyeletével, éves feltilvizsgalataval kapcsolatos tgyviteli,
adminisztracids feladatokat, tovabb4 feladata az e lakdsokkal kapcsolatosan
telhalmozddott hatralékok tekintetében a végrehajtasi eljaris kezdeményezése és a
cselekmények vitele.”

Mifszaki Osztz'ly:z 0

53912 Fémérnoki Iroda:

Feladatai:

intézkedik az Gt- és jardahalozat feltjitasarol, illetve fejlesztésérdl,

kiadja a tertletfelhasznalasi-, burkolatbontisi-, és Gtvonal engedélyeket,
kézremikodik az dnkormanyzati intézmények feldjitisiban, fejlesztésében,
gondoskodik a zoldfeliletek feldjitasarol, fejlesztésérdl,

feltigyeli a varosi forgalomtechnikat,

koordinalja a k6zosségi kozlekedést,

figyelemmel kiséti a palyazatokat,

kiadja a csapadékcsatorna halézat hasznalatbavételéhez szikséges kezel6i
hozzajarulast,

nyilvantartja az 6nkormdanyzat tulajdonaban all6 ingatlanvagyont, vezeti az
ingatlanvagyon-katasztert,

elkésziti az Fémérnokség tevekenységi korébe tartozd helyi rendeleteket, és
azt folyamatosan hatélyositja,

kezeli a tervtarat,

intézi a termé£olddel kapcesolatos kifiggesztési kérelmeket,

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

energiaellatassal, energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Pénziigyi és Ado Osztily (mint a Hivatal gazdasigi szervezete )

5.3.10.1. Pénziigyi Iroda:

ellitja az 6nkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi énkormanyzatok
mutkodési, fejlesztési, feltjitasi  kiadasainak, bevételeinek koordinalasat,
konyvelését, nyilvantartasat, utaldsat, a jogszabalyokban meghatirozott
hatirid6re biztositja a Képvisel6-testiilet, illetve a Magyar Allamkincstar
részére az adatszolgaltatasokat,

a koltségvetés tervezésével kapcesolatban:

o clkésziti az éves koltségvetési koncepciot,
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clkésziti az  éves  koltségvetési  javaslatokat, osszehangolja  az
intézményekkel valé egyeztetést, valamint a Hivatalon és onkormanyzaton
beliili tervezési munkalatokat,

gondoskodik az Onkorminyzat iranyitisa ald tarozo koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése Gsszeallitisival kapcsolatos feladatokrol,
képviselS-testitleti  elSterjesztést  készit  az intézményi  élelmezési
nyersanyagkoltségek mddositisira,

a koltségvetési térvényben elSirtaknak megfelelSen leigényli a helyi
onkormanyzatok  édltalanos mikodésének  és  dgazati  feladatainak
tamogatasat, az adatszolgéltatast a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokbol 6nkormanyzati szintre Gsszesitve késziti el.

a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

elkésziti a Hivatal, az 6nkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzatok
szamlarendjét, szamviteli politikdjat, valamint a gazdalkodashoz
kapcsolodd — a  szamviteli tSrvényben és végrehajtasira  kiadott
kormanyrendeletben eléirt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az el6irt pénztigyi nyilvantartasok szabalyszeri vezetésérél,
vezeti a kéltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, eleget
tesz a bevalldsi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

vezeti az 6nkormanyzat és intézményeinek elSirdnyzat nyilvantartasat,
nyilvantartja a kis- és nagy értékd targyi eszkozoket az erre rendszeresitett
programon keresztil (ASP),

jogszabalyi elSirasoknak megfeleléen el6késziti a leltarozast,

végzi az eurdpai unids timogatissal megvalésulé projektekhez kapcsolodd
pénzigyi feladatokat és vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat,

cllitia a jogszabilyban eldirt nyilvantartisok, kimutatasok és statisztikik
vezetését és tovabbitdsat,

gondoskodik az o6nkormanyzat iranyitisa ald tartozé koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése telilvizsgalatarol,

kezeli az 6nkormanyzat és a Hivatal szamlait,

szukség szerint gondoskodik 4j szamlak, alszamlik megnyitasarol, illetve
megszuntetésérol,

lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket,

pénziigyi gyorsjelentést  készit naponta a bankszamla egyenlegek
alakulasarol,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadisok teljesitésérdl,

intézi az egyéb szerzédésekbdl (pl: Radi u. 23. lakasbérleti dij, vizdij,
tertlet- és egyéb helyiség bétleti dfjak, tovabbszimlizott szolgaltatasok,
koles6nok, stb.) keletkezett hatralékosok telszolitasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri és értesiti az érintett tars osztalyokat a
kiszabott birsigok beérkezésérdl és a hatralékosokrél,

ellaija a Radi u. 23. sz. alatti bérlakisok hasznositisival kapcsolatos
konyvelési feladatokat,

a vonatkozo utasitasok szerint a munkatarsak utalvanyozasi, ellenérzé, és
¢érvényesitési jogkort gyakorolnak,

adatszolgaltatasaval — kozremtkodik — az onkormanyzat  pénziigyi
egyensulyanak megtartisihoz,
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° az oOnkormanyzat pénziigyi egyensilyinak megteremtése, javitasa
érdekében elkésziti az Onkormanyzat Rendkiviili Mkodéi Tamogatasara
vonatkoz6  palydzatot. Gondoskodik az clnyert timogatis - éves
beszamold keretében t6rténd — elszamolasarol,

® javaslatot tesz hitel felvételére,

o cllifja az 6nkormanyzat hitelmiveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében elSkésziti a hitelfelvételekre  vonatkozé elSterjesztéscket,
hitelszerz6déscket, intézi a szerz8déskotéseket, a hitelek lehivasat,
torlesztését.  Analitikus  nyilvantartast  vezet az onkormanyzat
hitelallomanyardl célonként, a kamatkiadsokrdl mikodési és felhalmozasi
bontasban,

* a Képvisel6-testiilet dontése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad
pénzeszkozok kamatozo betétként torténd elhelyezésérdl,

e 2 Magyar Allamkinestar altal el6irt rendben gondoskodik a rendszeres és
eseti jellegli adatszolgaltatisok, jelentésck elkészitésérdl és hataridSben
torténd tovabbitasardl,

o clkésziti az éves koltségvetés moddositisara vonatkozd javaslatot,

o clSkésziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos képvisels-
testiilett elSterjesztéseket,

® Osszehangolja a havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
beszamolojelentés  Gsszeallitasaval kapcsolatos  munkalatokat  és
gondoskodik a tdjé¢koztatdk, beszamoldk hataridére torténd elkészitésérdl,

® gondoskodik a kdltségvetési szervek pénzellatasardl,

e cllatja az AFA val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat,
clkésziti az AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérdl,

® nyilvantartja az 6nkormanyzat és a Hivatal szerz&déseit,

® cllen6rzi az 6nkormanyzati beruhazasokkal, feljitasokkal Gsszefuggésben
az osztalyra beérkezett kifizetési igényeket, szamlakat,

® jclzilogjoggal kapcsolatos tigyintézést folytat.

kozremiikodik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

tajckoztatot készit a tertiletét érinté fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrd],

gondoskodik a «civil szervezetek részére biztositott tamogatasokkal

kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatisardl,

ellitja a Hivatalban foly6 szamlazasi tevékenységet,

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

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

jellegtn kifizetések szamfejtésérdl, az chhez kapesolédd  nyilvantartisok
vezetéserol, a sziikséges egyeztetések elvégzésérdl,

cllatja a személyzeti- és munkatigyi feladatokkal kapcsolatos tigyeket a jegyz8

rendelkezésének megfelelSen,

feldolgozza a bérjegyzékeket,

ellitja a béren kivili juttatisok biztositisival kapcsolatos feladatokat,

szakmailag segiti az énkormanyzat irinyitasa ala tartoz6 koltségvetési szervek

pénzligyi-gazdasagi tevékenységét,

kapcsolatot tart az o6nkorminyzati tulajdontésszel rendelkezd gazdasagi

tarsasagokkal,

megallapodds alapjan ellitja a nemzetiségi 6nkorméanyzatok gazdalkodasi,

adatszolgaltatasi, ¢s beszamolasi feladatait,
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- feladatkorébe tartozik az onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 gazdasagi tarsasig
tevekenységének finanszirozasa,

- cllatja a feladatellatasaval kapesolatos iktatasi feladatokat,

- kozremtkodik minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat mikodéséhez
szikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi  és  ezekhez kapcsolédéd
vonatkozdsa van, és amely nem tartozik mds onkormanyzati intézmény vagy
osztaly feladatellitasahoz.

5.3.10.2. Adéiroda:

- ecl6késziti a kozponti adojogszabalyokbdl és a helyi adépolitikai dontésekbdl
ered6 onkormanyzati rendeletalkotast,

- az ¢éves koltségvetési tervjavaslat elGkészitésének keretében kézremikodik a
helyi- és gépjarmiaddztatassal kapcsolatos javaslatok kidolgozasaban,

- tajékoztatast nyljt az ad6zok részére kotelezettségiik teljesitésének elSsegitése
érdekében a jogszabalyok eléirasairdl,

- biztositja és ellenérzi az addztatast érintd jogszabalyok érvényesitését, a
bejelentési, bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

- az oOnkormanyzat gazdilkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatot
dolgoz ki,

- feldolgozza a bejelentkezéscket, a valtozas-bejelentéseket, a bevalldsokat,

- cllatja a mezG- és erd6gazdasagi hasznositast foldek bérbeadasabol szarmazé
jovedelmek utan fizetendd adéval kapesolatos feladatokat,

- adokivetés soran adémegallapité hatirozatot bocsat ki,

- Onaddzas utjan fizetendd addk esetében rogzitl az ad6zok ltal befizetett adé,
adoelbleg és onellendrzési potlék Osszegét, sziikség esetén ellendrzést végez,

- alkalmazza az adoztatishoz kapcsolodd jogkovetkezményeket, ennek
keretében mulasztasi birsigot, adobirsagot szab ki,

- az adomérték valtozasa esetén az adézét hatarozattal értesiti,

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

- dontéshozatal céljabdl elékésziti az add-, a késedelmi potlék-, és birsagtartozas
mérséklésével, elengedésével, tovabba részletfizetéssel és fizetési halasztéssal
kapcsolatos tgyeket,

- ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba adoigazolast allit ki,

- az ad6z6 szamlajanak egyenlegérdl és tartozasai utin felszamitott késedelmi
potlékrdl évente értesitést ad ki,

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

- az 0j ad6zOk torzsadatait nyilvantartisba veszi és ellendrzi,

- atorzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozdsokat atvezeti,

- cllatja a  beszedési szamlak megnyitisival, konyvelésével kapcsolatos
feladatokat,

- az addbeszedési szamlakrol valamint a késedelmi potlék- és birsagszamlakrol
szamlakivonat-nyilvintartast vezet,

- atutalja az addbeszedési- potlék- ¢és birsagszamlakra befolyt 6sszegeket, errél
kiadasi naplot vezet, gondoskodik az eléirt pénziigyi nyilvantartasok
vezetésérdl,

- }}avonta atutalja a befolyt gépjarmiadd Osszegének 60 %o-it a Magyar
Allamkincstar gépjarmtiadé szamla javira,

- az addbevételeket havonta az Onkorményzat koltségvetési szamldjira utalja,
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6.1.

az adok moédjara behajtott koztartozasokat - kozigazgatasi birsig esetén a
behajtott ésszeg torvényben meghatarozott részét - a beérkezésiiket kovetSen
atutalja a megkeresd 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 addbefizetéscket, meginditja a behajtasi eljarast a jogerdsen
megallapitott, fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetve az
adok moédjara torténd behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

helyszini ellenérzéscket végez,

a végrehajtasi cljards sorin a célszerliség és varhato eredményesség elvének
betartasaval foganatositja a végrehajtas cselekményeket, indokolt estben az
allami adohat6sagtol kéri a végrehajtasi eljaras lefolytatasat,

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

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

ellatja a gépjarmtiadoval kapesolatos feladatokat,

ellatja az ipartzési adéval kapcsolatos feladatokat,

ellatja az épitményaddval kapcsolatos feladatokat,

ellatja az idegenforgalmi adéval kapcsolatos feladatokat,

cllatja 2 maganszemélyck kommunalis adéjaval kapesolatos feladatokat,

ellatja a telekad6val kapcsolatos feladatokat,

ellatja a desztillaléberendezés bejelentésével és maginfézéssel kapcsolatos
6nkormanyzati adohatésag hatiskérébe tartozé feladatokat.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendje

6.1.1.

6.1.2.

6.1.4.

A Hivatal munka- és Ugyfélfogadasi rendjét a KépviselS-testilet 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 munkakozi szinet (ebédid) minden munkanapon 12:30 — 13:00 éra kozott
vehet6 igénybe.

~ A Hivatal altalanos Ugyfélfogadasi rendje:

Heétfé 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00
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6.1.6."

6=

A Koztertlet-Felugyelet 6.1.3. pontban foglalt iltalinos heti munkarendtdl eltérd
munkarendje az alabbi:

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

A munkaid8-beosztast legalabb 14 nappal korabban, legalabb 1 hétre elSre irdsban
kell kozolni a Koztertlet-feltgyelet helyiségében kiftggesztett hirdetétabla utjan.
Ennek hianyaban az utolsé munkaidS-beosztis az iranyado.

A Koztertlet-Feligyelet tgyfélfogadasi rendje a Hivatal 4ltalanos Ugyfélfogadasi
rendjével megegyezik.

A kéztisztvisel6 munkaidd beosztasit a jegyzé, mint munkaltatéi jogkor
gyakorloja indokolt esetekben, a jogszabalyi elSirasok figyelembe vétele mellett,
valamint a munka jellegére is tekintettel az altalanos munkarendtdl eltéréen is
megallapithatja. Rendkiviili esetben a munkaltatéi jogkor  gyakorldja  a
kozszolgalati  tisztviselSktdl sz616 torveny elGirasai szerint az altalanos heti
munkaidén felil, a munkaidé beosztastédl eltérd munkavégzésre kotelezheti a
koztisztvisel St.

6.2. A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1.

6:2:2.

Vezetol értekezlet:

A polgarmester rendszeresen vezetsi értekezletet hiv Sssze, melynek résztvevdi:
- alpolgarmesterek,

- jegyzd,

- aljegyzo,

- Pénzligyi és Ad6 Osztily vezetdie,

- Vici Varosfejlesztd Kft. tigyvezetdje,

- Gazdasagi Hivatal vezetdje.

Osztalyvezetdi értekezlet:™
A dontés-clékészités, a végrehajtas és a Hivatal belsé szervezeti egységei
munkdjanak eredményes Osszechangolasa érdekében a jegyzG  (tavollétében az

aljegyz6) sziikség szerint osztilyvezetsi értekezletet tart.

Az értekezlet allandé résztvevdi:

- jegyz6,
- aljegyzd,
- osztalyvezetdk.

Az értekezlet f8bb elemei:

- beszamolé a polgirmester, illetve a jegyz6 altal meghatirozott feladatok
végrehajtasardl,

- apolgarmester, illetve a jegyz8 altal meghatarozott feladatok ismertetése,
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6.3.

6:.2.5

0.2.4.

- a polgarmester, a jegyzd, illetve a tobbi szervezeti egység kozremikodését
1gényl6 dontés-elSkészitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

- a fontosabb — bizottsiagok, illetve képvisel-testilet  elé  keruls —
cloterjesztések  rovid ismertetése és  a kapcsol6do  dontési  javaslatok
megtargyalasa,

- az osztalyvezetSk tajékoztatdja a fontosabb egyéb tigyekrdl,
- a fontosabb 4j jogszabilyok ismertetése.

Apparatusi értekezlet:

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

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

tovabbitasara, sajat osztilyukon értekezletet tartanak.

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

Az értekezleten az osztaly Osszes jelenlévd dolgozdja részt vesz.

A Hivatal képviseletének rendje

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

0.3.4.

6.3.0.

A Hivatalt a jegyz8, akadilyoztatisa vagy tivolléte esetén az aljegyz6 jogosult
képviselni.

Eseti jellegti képviselettel a jegyz6é iltal irisban megbizott barmely, altalaban
vezetd beosztast koztisztvisel$ felruhazhato.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, az aljegyzé vagy a jegyzé altal megbizott
szemcly latja el.

A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran dontési, illetve végrehajtasi jogkorben
- Kkozponti vagy helyi jogszabaly 4ltal megallapitott hataskor,

- atruhazott hataskor, vagy

- a kiadmanyozasi jogkor

cimzettje latja el a tevékenység gyakorlisaval kapcsolatos feladatokban.

Az egyes hivatali belsé szervezeti egysé¢gek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek
az  altaluk wanyitott  szervezeti egység  szakmai munkdjaval Osszefiiged
munkakapcsolatokban.

A Hivatalt érint6 szerz8dések (megallapodésok) kizarolag a jegyz6 szignojaval és a
pénziigyl osztilyvezets elzetes ellenjegyzése mellett kerilhetnek alairdsra. A
Hivatal kiadményozasi rendjét kilén polgarmesteri, illetve jegyzG1  utasitas
szabalyozza.
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6:5.7.

A Hivatal gazdalkodasi tevékenységével, illetve a Hivatal 4ltal ellatott
gazdalkodassal ~ kapcsolatos  feladatok végrehajtasara  vonatkozdan  a
kotelezettségvallalas  rendjét, az ecgyes jog és hatiskérdket, a  hatiskérok
atruhdzasanak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1.

0.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

A Hivatal teljes korG és folyamatos munkajanak fenntartisa érdekében belsé
helyettesitési rendszert kell mikodtetni, melyet az osztilyvezeték a munkakori
leirasokban kételesek rogziteni.

A Hivatal belsd szervezeti egységei vezetbinek helyettesitését a munkakori lefrasok
szabalyozzak.

A Hivatal koztisztviselSi és munkavallaléi a munkakéri lefrasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesits
felel6sséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jar6 munkakdrok 2/

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

- aljegyzd,

- osztalyvezetd,

- 1rodavezetd,

- kornyezetvédelmi referens,

- igazgatasi Ugyintézd,

- kozteriilet feligyeld,

- belsé ellenér,

- adohatdsagi tigyintézd.

A Hivatal bels§ kontrolltendszere

6.6.1.

6:6.2,

A Hivatal belsé kontrollrendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért és
fejlesztéséért a jegyzé felelds. A belsé  kontrollrendszer fejlesztése  soran
figyelembe veszi a belsS ellendrzési tevékenységet végzdk altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatba épitett, elézetes,
utdlagos és a vezetdi ellendrzési feladatokat is. A folyamatba épitett, el6zetes,
utolagos és vezetdi ellenérzési rendszert a belsé szervezeti egységek vezetsi az
altaluk iranyitott szervezeti egységen belul kotelesek biztositani.

A Képvisels-testiilet, a Képvisels-testiilet bizottsagai, valamint az §nkormanyzati
munkacsoportok munkajihoz kapcsolédé elirasok’
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6.8.

6.7.1.

612

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

6.7.7.

A Hivatal munkajanak egészével kapcsolatos képviseld-testiileti és bizottsagi
cloterjesztések  el6addja/elSterjesztdje  a  jegyz8, az  egyéb eléterjesztések
eléadoja/eléterjesztdie a jegyz6 altal megbizott személy.

A hivatali eloterjesztések elSkészitése és elkészitése soran a KépviselS-testiilet

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szo6l6 rendelet vonatkozd eléirasait kell
alkalmazni.

A képvisel6-testileti és bizottsagi eléterjesztések tartalmatdl fliggben az osztilyok
egylttmtkodni kételesek, elStetjesztések csak az elGzetes egyeztetéseket kovetSen,
egységes allaspont kialakitasa utan készithetdk.

A Képvisels-testiilet iilésein az osztalyvezetSk, valamint a Jegyzéi Kabinet
munkatarsai (jegyzSkonyvvezetSk) kotelesek részt venni.

A KépviselS-testiilet  bizottsagai, onkormanyzati munkacsoportok {ilésein az
cloterjesztés tirgya szerint érintett osztilyvezetSk, valamint a Jegyzéi Kabinet
munkatarsai (jegyzokonyvvezetdk) kotelesek részt venni.

A bizottsagi munka elSkészitéséért felelés osztalyvezeték és az tgyviteli munkaval
megbizott dolgozdk felsorolasat, az elektronikus el6terjesztések  technikai
szabalyait és az elSterjesztések kotelezden elkészitends fedSlapjat a Képvisels-
testulet Szervezeti és Mukodési Szabalyzatardl sz616 rendelet 4., 6. és 8. fuggelékei
tartalmazzak.

A lejart hatarideji képvisel-testiileti hatarozatok végrehajtasardl sz6l6 jelentést a
hatirozat végrehajtasi hataridejének lejartat kovets képviselé-testiileti ilést
megel6z6 hét hétfs 18:00 oraig kell eljuttatni a Jegyzéi Kabinethez az alibbi
tartalommal:

- a hatarozat szama,

- a hatarozat targya,

- avégrehajtas érdekében kifejtett tevékenység lefrasa, a végrehajtast akadalyozo
tények megjelolése, javaslat a hatirozat elfogadasara, moddositisara,
kiegészitésére, illetve hatalyon kiviil helyezésére,

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

- amennyiben a hatirozat végrehajtasanak ¢rintettje  a  polgirmester,
alpolgarmester, a Képvisel-testiilet bizottsiga vagy bizottsiginak elndke, a
jegyz6, az aljegyz6, oOnkormanyzati koltségvetési  szerv, onkormanyzati
gazdasagi tarsasag, vagy szakfeladatot ellaté szerv, az illetékes osztalyvezetd
gondoskodik a lejart hatdridejd képvisel-testiileti hatarozatok végrehajtasirol
52016 jelentés Jegyz6i Kabinethez torténd eljuttatisaért, miutin egyeztetett a
felsorolt felel6sokkel a jelentés tartalmardl.

Bels§ és kiilsé kapcsolattartas modja

6.8.1.

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

6.8.3.

6.8.4.

0.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

6.8.10.

A belsé kapcsolattartas vonatkozdsiaban - a 6.2. pontban rogzitett értekezleteken
tal — a hivatali bels szervezeti egységeknek a munkavégzés soran szoros
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk. Az egyuttmikodésik soran minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mikodését, mikodési teriiletét érinti,
az intézkedést megelSz6n egyeztetési kotelezettséglik van. A belsS szervezeti
cgységek segitik egymas munkajat hataridére torténd adatszolgaltatassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolattartas forméjit az aktudlis feladat hatrozza meg, mely torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus wton és papir alapon is. A belsé
kapcsolattartashoz elengedhetetlen a szolgalati Gt betartasa is.

Az egymasra ¢pulsd munkafolyamatokat végzSk folyamatos szobeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy belsé szabalyzat eléitja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat irdsban is rogzitik.

A palyazat készitSkkel valé kapcsolattartasra a szerzédésben megkotott feltételek
figyclembe vételével kerilhet sor. Az adatszolgaltatist a jegyz6 altal kijelolt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyz6 egyidejli tajékoztatisa mellett. A
kapcsolattartas a  szerzédésben rogzitettek  szerint torténhet személyesen,
telefonon, elektronikus tGton és papir alapon is.

Adatszolgiltatas kiilsS szervezetek, személyek részére:

- a Hivatal, vagy a jegyz8 felé érkezd kozérdek( adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatars Gtjan a jogszabalyokban és/vagy
belsé szabalyzatokban eléirt médon és hataridében teljesiti a Hivatal az
adatszolgaltatist (pl:  Magyar Allamkincstar részére).  Liseti  jellegli
adatszolgaltatas esetén a jegyz6 jeloli ki az adatszolgaltaté személyét, aki
koteles annak eleget tenni és beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarél a
jegyzbnek.

Helyi o6nkormanyzati  képvisel6tdl, bizottsagi elnoktsl és tagtol szarmazd
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, Ugyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyzon keresztiil, a jegyzd engedélyével teljesithets. Ugyanez
vonatkozik a sajtotol érkezd megkeresésckre is.””

A sajté el6tti kozlés, nyilatkozattétel joga a polgarmestert, a hivatalban folyé
hat6sdgi munka és a Hivatal munkajat illetSen a jegyz6t illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdire atruhazhatjik.

Valamennyi hivatali munkatars koteles jelenteni kozvetlen munkahelyi felettese
utjan, amennyiben sajté elétt az onkormanyzatot vagy a Hivatalt érinté kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés virhato id6tartamat, modjat és az
érintett témat.

A Hivatal valamennyi munkatarsa munkajogi felelésséggel tartozik minden olyan
kézléssel kapesolatban, mely az onkormanyzat és ezen beliil a Hivatal mikodését
oly moédon érinti, hogy:

- rontja és veszélyezteti azok jo hirnevét;
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6.9.

6.10.

6811,

- sérti jogos gazdasagi érdekeit;

- erkolesi, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz;

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

- sérti a Hivatalban dolgozdk személyiségl jogait, vagy a Hivatal munkatarsainak
egyuttdolgozasat hatranyosan befolyasolja;

- hivatali, szolgalati titkot fed fel.

A 6.8.7.-6.8.9. pontokban foglalt elSirasok vonatkoznak a Hivatallal, annak
mikodésével, az ott foly6 tigyintézéssel kapcsolatos adatok, miikodési, tigyviteli
informaciok illetéktelen személy részére torténd hozzaférhetévé tételére és a
munkatars részére hozzaférhetd anyag illetéktelen felhasznalasara is. Fenti
cléirasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellatasara kotott megbizasi és
vallalkozasi szerz8déssel foglalkoztatottak esetében is.

A Hivatal belsé szabalyozoéi

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

A Hivatal mikodését tekintve — a jogszabalyok keretei kézott, illetve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazas alapjan eljarva azok végrehajtasarol — a
polgarmester és a jegyzG bels6 utasitissal (mely lehet szabalyzat vagy egyedi,
operativ. munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmény megallapitasa) szabilyozhat
keérdéseket.

Az utasitasok megjeldlése a kiadisa sorin magiban foglalia az utasitds

megalkot6jinak megjeldlését, évenként egytél kezd6ds folyamatos sorszamat, a

szabalyzat kiaddsanak napjat és kiad6jat, az utasitas cimét, az alabbiak szerint:

1. "Vac varos polgirmestere sorszam/kiadis napja polgarmesteri utasitdsa
(utasitds vagy szabdlyzat cime)-r61"

Z "Vic varos jegyz6je sorszam/kiadds napja jegyzGi utasitdsa (uasitds vagy
sgabdlyzat cime)-rol"

3. "Vic viros polgirmestere és jegyzbje sorszam/kiadds napja egyiittes
utasitasa (wlasitds vagy szabalyzat cime)-rol"

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

A jelen Szabalyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljarasrendek, utasitisok,
valamint (kézponti jogszabaly dltal elSirt kotelezd és egyéb) szabalyzatok
felsoroldsat  tartalmazé — hatdlyos — jegyzék folyamatos vezetésérdl,
aktualizalasarol az aljegyzS gondoskodik.

A belsé utasitasokat, szabalyzatokat és a moédositasokkal egységes szetkezetbe
foglalt utasitasok, szabalyzatok szOveget valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsd szamitogépes halézat erre a célra kijelolt
konyvtaraban valamennyi koztisztvisels és munkavallalé hozzaférésével (olvasasi
jogaval) kell biztositani.

Egyéb rendelkezések

6.10.1.

A jegyz6 a munkatirsak tekintetében minden év februar végéig szabadsagolasi
utemtervet készit, a kollégak javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsagot
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7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

6.10.7.

(szabadid6t) a 2011, évi CXCIX.  torvénynek megfeleléen, a Hivatal
mfikédéképességének figyelembevételével kell kiadni.

A munkaid6én belili mindennemd tavollétet elézetesen engedélyeztetni kell az
osztalyvezetével, aki nyilvantartast (Un. ,tavozasi fuzet” vagy ,tavozasi
nyilvantartas”) vezet rla. Vezetd és helyettesének a munkahelyrél azonos idében
valo  tivollétét csak a jegyzd, vagy az dltala irdsban megbizott személy
engedélyezheti.

A munkaviszony megszinése, vagy elbrelithatéan 15 napon tdli tavollét
valoszinUsitése esetére vonatkozd szabalyokat, a munkakor atadas-atvétel rendjét a
kézszolgalati szabilyzat és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A jegyzbi hatiskorbe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasanak — ide értve az
atruhdzott munkaltat6i jogokat is - rendjét kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

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

A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak
megfelel6 vegyes iratkezelési szervezettel latja el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatai kézponti (irattar), masok osztott szervezetben torténnek. A Hivatal az
matok nyilvantartisara alszamokra tagolodo, évenként Wjrakezdddd sorszamos
nyilvantartasi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozé rendelet
cl6irdsainak teljes korfien megfelel$ iratkezelési szoftver (ASP Kozigazgatasi
intézmények tGgyiratkezel§ rendszere) alkalmazasival torténik. Az iratkezelés
feliigyeletét a jegyz8, akadalyoztatisa esetén az aljegyz6 latja el. Az iratkezelés
szabalyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliged  tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hatiskoroket a Hivatal iratkezelési szabilyzata tartalmazza.

A koztisztvisel6k szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, annak szervezéséért és
cllenSrzéséért a jegyzS felelés. Mindezeken til a Hivatal kéztisztviselsi és
munkavallaléi kételesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogi ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot Vic Viros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 177,/2015. (VIL16.) sz.
hatarozataval hagyja j6va.

A Szabalyzat naprakész allapotaért, a — jogszabalyi, szervezeti, képvisel-testuleti
dontésbél ereds - valtozasok dtvezetéséért a jegyzd felelds.

A jegyz8, valamint a Hivatal bels szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni
arrol, hogy a koztisztviselSk, az tgykezelSk és a fizikai alkalmazottak jelen Szabalyzatot
megismer;jék.

Jelen Szabilyzat 2015. augusztus 1. napjan 1ép hatilyba. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a
Képviselé-testilet 266/2013. (X. 17.) sz. hatirozataval elfogadott Vaci Polgirmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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Vic, 2015. julius 20.

Fordds Attila s.k.
polgarmester

Zaradék:
Az egyscéges szerkezetbe foglalas 2021

szamu fuggelék

Deakné dr. Szarka Anita s.k.
jegyz6

. februar 18. napjan megtortént.

Dr. Zsidel Szilvia
jegyz
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Okirat szama: 1/24-6/2015

Alapité okirat

moédositasokkal egységes szerkezethe foglalva

Az dllamhdztartaseol sz016 2011, évi CXCV. torvény 8/A, §-a alapjén a Viei Polgarmesteri
Hivatal alapitd okiratat a kivetkezok szerint adom ki

1. A koltségyetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szery
111, megnevezése: Vici Polgdrmesteri Hivatal

1.2. A kbltsépvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2600 vac, Marcius 16, tér 11.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1| Anvakényv _ 2600 Véc, Koztarsasdg ut 19,

2. A koltsépvetési szerv
alapitasdval és megsziinésével ésszefiiggd rendelkezések

2.1, A ktltségyetési szerv alapitasénak datuma: 1990, szeptember 30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsaro! rendelkezd jogszabaly: a helyi onkormanyzatokrol szolo
1990, évi LXV. térvény

2.3. A koltségvetési szery alapitdsérg, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szery
2.3.1. megnevezése: Vac Véros Onkormanyzat
2.3.2. székhelye: 2600 Vic, Marcius 15. tér 11.

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1, A kiltségvetési szerv irdnyitd szervének/feliigyelsti szervének

311, megnevezése: Vac Varos Onkormanyzatinak Kepvisel-lestilets

39



3.1.2. székhelye: 2600 Vic, Marcius 15. tér 11,

4. A kdltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kiltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl sz016 2011, évi CLXXXIX. tWrvény (a tovabbiakban:
Motv) 84. § (1) bekexdése alapjan a polgdrmesteri hivatal ellatjia az dnkormdanyzatok
miikddésével, valamint a polgdrmester vagy @ jegved feladat-és hatdskérébe tartozo igyek
dontésre vald  elfkészitésével és  végrehajtasaval kapcsolatos  feladatokat. A hivatal
kizremiikédik az dnkorméanyzatok egymds kozoth, valamint az allami szervelkkel térténd
egytitemitkddésének dsszehangolisaban.

4.2. A koltségvetési szerv fitevékenysigének dllamhaztariasi zakdgazat besoroidsa

szakdpazat széma szakdgazat megnevezése I
1 841105 Helyi dnkormanyzatok és tédrsulasok igazgatdsi
tevékenysége

4.3. A kiltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgérmesteri hivatal elldtju az Matv.-ben és a vonatkozd epyéh jogszabdlyokban a szdmdira
meghatdrozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi dnkormdnyzat, valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok bevételeivel
és  kiaddsaival kapcsolatban a  tervezdsi, gazddlkoddsi, ellenéraési, finanszirozssi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasaral,

4.4. A kbltsepvetési szery alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkeidszam | korindnyzati funkeié megnevezése
011130 Onkorményzatok és snkormanyzati hivatalok jogalkoto
1 és altalinos igazgatasi tevékenysége
2 | 011220 Ad:, vim- és jovedéki igazgatds S
3 016010 Orsziggytlési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
I képviseldvdlasutasokhoz kapcsolodd tevékenysépek
4 | 016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesol6dd
N tevékenységek
5| 016030 | Allampolgdrsagi tigyck
H
61031030 ; Kozterdilet rendjének fenntartdsa
71044310 | Epitésiipy igazgatdsa o
8 1053010 . - _Kdrnyezetszennyezés csdkkentésének igazgatisa
9 fo7a01r | Foglalkuzis-epészségiigyi alapelltas

4.5. A kéltségvetesi szery illetékessége, milkodési teriilete:
Vée Véros kozigazgatasi teriilete

5. A kioltségvetési szerv szervezete és mitkodése
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5.1. A kdltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A jegyal kinevezése az Motv. 82 §-a, valamint a kézszolgalati tisztviselGk jogilldsardl széla
20711 évi CXCIX. t8rvény rendelkozéseinek megfelelben torténik.

Ateleplilés polgarmestere - palydzat alapjan batdrozatlan idére - nevezi Kiajegvzot.

B2 Akoltségvetési szervnél alkal mazashan 3116 személyek jogviszonya:

L | foglalkoztatisi jogviszony logviszonyt szabédlyoz6 jopszabaly
1| Kézszolgdlati jogviszony 2011 évi CXCIX. térvény alapjan

2 Kozalkalmazotu jogviszony | 1992, évi XXX tarvény alapjian
3 Munkaviszony 2012, évil. térvény alapjan o |
4 Megbizasos jogviszony a]Pn!géri Torvénykdnyvedl 52616 2013, évi v, térvény

....... . dlapjan

6. Zaré rendelkezés

jelen alapfté okiratot a térzsknyvi nyilvantartdsba torténs bejegyzés napjaté! kell alkalmazni,
ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2013, februdr 14. napjin kelt, 1 /59/2013 okiratszamu
alapfté okiratot visszavonom.

Kelt: Vac, 2015. apritis 20,

3
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