Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Hatalyos: 2020. julius 1-t6l

egységes szerkezetben a 168/2020.(VI1.25.) Kgy. szamu
hatarozattal elfogadott modositasokkal



Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyllése az allamhaztartasrdl szold 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja és az Aht. végrehaijtasarol szol6
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan Szombathely Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatat az
alabbiak szerint allapitja meg:

1./

2./

3./

4./

Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala alapitasarol
rendelkez6 jogszabalyok:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§

Az alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, hatalyos alapitd okirat kelte:
2020. februar 12. (2020. januar 30-i ilésen elfogadott alapito okirat modositas
datuma)

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és székhelye, telephelyei:
Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
székhely:  Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.
telephelyek: Szombathely, Ady tér 40
Szombathely, Pet6fi Sandor utca 31. (1., 2., 6. sz. garazsok)
Szombathely, Hajnéczy u. 1.

A koltségvetési szerv alaptevékenységei az alapité okirat szerint:
F6 tevékenység:

TEAOR: 8411 Altalanos kézigazgatas

Szakmai alaptevékenyséq:

A polgarmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélo
torvényben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi
onkormanyzat) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok ellatasarol.

A belsb szervezeti egységként mikodd Kozterulet-felugyelet vonatkozasaban
ellatja a kozterilet-feligyeletrdl szold 1999. évi LXIII. térvényben és egyéb
jogszabalyokban a kozterulet-feligyelet szamara meghatarozott feladatokat.
KozremUkodik a kozrend, kozbiztonsag, a kozteruletek rendjének és
tisztasaganak védelmében, az allategészségugyi és ebrendészeti feladatok
ellatasban, Uzemelteti a kdzterileten elhelyezett térfigyel6 kamerarendszert.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi  Onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége



5./

Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggydilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselbvalasztashoz kapcsolddd tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi ligyek

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

031010 Kozbiztonsag, kdzrend igazgatasa

031030 Kozterulet rendjének fenntartasa

031050 Egyéb rendészeti, blinlld6zési tevékenységek
031060 Blnmegelbzés

042110 Mez6gazdasag igazgatasa

042180 Allat-egészségiigy

061010 Lakaspolitika igazgatasa

076010 Egészségugy igazgatasa

082010 Kultura igazgatasa

098010 Oktatas igazgatasa

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

Alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok:
Magyarorszag Alaptorvénye

2011.
1997.
1993.
2011.
2011.
2013.
1993.

2013.
2000.
2007.
2010.
2010.

1991.

1991.

2011.

1995.

2013.
1997.

évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
evi LXXVIII. torvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl,
evi lll. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,
évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol
évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
evi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

évi LXXVIII. térvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésukre vonatkozo6 egyes szabalyokrol
evi CXXII. térvény mezdgazdasagi- és erdbgazdasagi foldek forgalmarol
évi C. térvény a szamvitelrél
evi CXXIII. térvény a kisajatitasrol
évi CXXX. térvény a jogalkotasrol

évi L. térvény a helyi dnkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek
valasztasarol
évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségl szervek feladat-
és hataskoreirél
évi XLIX. térvény a csédeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

évi CXIIl. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

évi LXVI. toérvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél, és a
maganleveéltari anyag védelmérdl
évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol
évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol



2011. évi CLXXV. torvény az egyesulési jogrol, a kozhasznu jogallasrol,
valamint a civil szervezetek mikodésérél és tamogatasarol

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2007. évi CLXXXI. térvény a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok
atlathatosagarol

2011. évi CXCIX. térvény kdzszolgalati tisztvisel6krél

2011. évi CCIX. torvény a vizikdzmui-szolgaltatasrol

1995. évi LVII. tdérvény a vizgazdalkodasrol

2012. évi CLXXXV. térvény a hulladékrol

1997. évi CLIV. térvény az egészségugyrol

1990. évi C. torveny a helyi adokrol

2004. évi |. torvény a sportrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol

2012. évi XLI. torvény a személyszallitasi szolgaltatasokrol

1988. évi |. torvény a kozuti kozlekedésrol

2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

2015. évi CXLIII. torvény a kdzbeszerzésekrol

1999. évi XLIII. torvény a temetbkrdl és a temetkezésrdl

2015. évi CCXI. torvény a kémeénysepr6 ipari tevékenységrol

1995. évi LIl torvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl.

2012. évi C. torvény a Buntetd Torvénykonyvrél

1991. évi XXXIV. torvény a szerencsejaték szervezéserol

1997. évi CLIX. térvény a fegyveres biztonsagi 6rzésrdl, a természetvédelmi
€s a mezei Orszolgalatrdl

1998. évi XXVIII. térvény az allatok védelmérdl és a kiméletérdl

1999. évi XLIIl. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

1999. évi LXIII. térvény a kozterulet-felligyeletrdl

1999. évi LXXXIV. térvény a kdzuti kdzlekedés nyilvantartasarol

2000. évi CXXVIII. térvény a kozuti kozlekedési el6életi pontrendszerrdl

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

2012. évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek
tevékenységérél, valamint egyes torvényeknek az iskolakerulés elleni
fellépést biztositdé mdodositasardl

132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kdzéplletek fellobogbzasanak egyes
kérdéseirdl

218/2003. (XI.11.) Korm. rendelet a mozgasaban korlatozott személy
parkolasi igazolvanyardl

156/2009. (VI.29.) Korm. rendelet a koézuti arufuvarozashoz,
személyszallitashoz és a kozuti kdzlekedéshez kapcsoldédd egyes
rendelkezések megsértése esetén kiszabhatdé birsagok 0Osszegérdl,
valamint a birsagolassal 0sszefliggd hatésagi feladatokrol

41/2010. (I11.26.) Korm. rendelet a kedvtelésbdl tartott allatok tartédsarol és
forgalmazasardl

63/2012. (IV.2.) Korm. rendelet az egyes kozlekedési szabalysértések miatt
alkalmazanddé szabalysértési pénzbirsag, illetve helyszini birsag
kotelez6 meértékérdl, valamint a szabalysértésekrdl, a szabalysértési



6./

eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szold 2012. évi
. térvénnyel 6sszefliggé egyes kormanyrendeletek modositasarol

43/1999. (XI1.26.) BM rendelet a kozterulet-felugyelbi intézkedések maédjardl és
eszkozeirdl

21/2012. (IV.13.) BM rendelet a szabalysértési nyilvantartasi rendszer egyes
nyilvantartasai részére torténd adatkdzlés formajardl, modjardl és
rendjérdl, a szabalyseértési nyilvantarté szerv altal teljesitett adatkozlés
rendjérél, valamint az egyes szabalysértési nyilvantartasokban kezelt
adatokra tekintettel kiallitott hatésagi bizonyitvany kiadasanak rendjérol

22/2012. (IV.13.) BM rendelet a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol
€s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szoldé 2012. évi Il. térvény
végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrél, valamint ahhoz
kapcsolodo egyes rendeletek modositasarol

68/2012. (XII.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellatdé személyek, a
segédfeligyel6k, valamint a személy- és vagyon6rok képzéserdl és
vizsgaztatasarol

69/2012. (XIl.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek
szolgalati igazolvanyanak és a szolgalati jelvények kiadasahoz
kapcsolodo igazgatasi szolgalati dijroél

70/2012. (Xl.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek,
valamint a fegyveres biztonsagi 6rok ruhazati ellatdsara vonatkozo
részletes szabalyokrol

86/2012. (XI1.28.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellatd személyek és a
segédfelligyel6k altal alkalmazhato kényszerité eszkdzok igénylésének,
atvételének és visszavételének szabalyairdl, a térités modjardl, a
kényszerité eszk6zok tipusaira, fajtaira és alkalmazasukra, valamint a
jelentéstétel és a kivizsgalas rendjére vonatkozo részletes szabalyokrol

1/1975. (11.5.) KPM-BM egyuittes rendelet a kdzuti kdzlekedés szabalyairol

41/1997. (V.28.) FM rendelet az Allategészségligyi Szabalyzat kiadasarol

78/1999. (XI.29.) EUM-BM egyuttes rendelet a kozterulet-feligyel6k
egészsegqi, fizikai és pszichikai alkalmassagi kovetelményeirdl

55/2009. (X.16.) IRM rendelet a kerékbilincs kozterulet-felligyelet altali
alkalmazasara, a jarmivek elszallitasara, valamint a felmerult
koltségekre vonatkozo szabalyokrol

42/2011. (VIII.1.) NFM rendelet az egyes kozuti kozlekedési szabalyokra
vonatkoz6 rendelkezések megsértéseével kapcsolatos birsagolassal
Osszefuggd hatésagi feladatokrol, a birsagok kivetésének részletes
szabalyairdl és a birsagok felhasznalasanak rendjérél

45/2012. (V.8.) VM rendelet a nem emberi fogyasztasra szant allati eredeti
melléktermékekre vonatkozé allategészségugyi szabalyok
megallapitasardl

2/2011. (1.31.) 6bnkormanyzati rendelet a kdzterulet hasznalatanak szabalyairol

20/2012. (V.10.) dnkormanyzati rendelet a mezei 6rszolgalatrol

24/2013. (VI.6.) onkormanyzati rendelet a kozosseégi egyuttélés alapvetd
szabalyairol, és ezek elmulasztasanak, megszegesének
jogkovetkezmeényeirdl

A Polgarmesteri Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat mas gazdalkodo szervek felett.



7.1 Szervezeti felépités:

Szervezeti egységek Engedélyezett létszam (f6)
7.1. Polgarmesteri Kabinet 23
7.2. F6épitészi Iroda 6

7.3. Jogi és Képvisel6i Osztaly
osztalyvezet6 és kozvetlen iranyitasa ala

tartozo dolgozdok 1
Jogi Iroda 7
Képviseldi Iroda 6,5
Humanpolitikai Iroda 7
Vagyongazdalkodasi Iroda 8
Mindosszesen: 29,5
7.4. Kozgazdasagi és Ado Osztaly
osztalyvezetd és kozvetlen iranyitasa ala
tartozé dolgozok 2,5
Koltségvetési Iroda 4
Pénzugyi Iroda 13
Adokivetési Iroda 16
Adovégrehajtasi és Konyvelési Iroda 10
Mindosszesen: 45,5
7.5. Egészségugyi és Kozszolgalati Osztaly
osztalyvezet6 és kozvetlen iranyitasa ala
tartoz6 dolgozdk 5
Egészségugyi, Kulturalis és Kéznevelési Iroda 10
Sport és Ifjusagi Iroda 4
Szocialis és Intézmeényi Iroda 10
Lakas Iroda 6
Mindosszesen: 35
7.6. Varosuizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly
osztalyvezetd és kozvetlen iranyitasa ala
tartozé dolgozok 2
Varosfejlesztési Iroda 7
Kb6zbeszerzési Iroda 4
Kommunalis és Kornyezetvédelmi Iroda 16
Beruhazasi Iroda 11
Mindosszesen: 40
7.7. Hatésagi Osztaly
osztalyvezetd és kozvetlen iranyitasa ala
tartoz6 dolgozdék 2
Altalanos Hatdsagi Iroda 27,5
Kozterllet-feligyelet 32
Minddsszesen: 615
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7.8. Belso Ellenérzés 3
7.9. Informatikai Iroda 11
7.10. Gondnoksagi Iroda 23

A Polgarmesteri Hivatal létszama Szombathely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata mindenkori éves koltségvetési rendeletében meghatarozott
engedélyezett Iétszamkeretet nem lépheti tul.

Szervezeti egységek feladatai:
A./ A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI| EGYSEGEI

- osztalyok (kabinet), valamint az osztalyokon beldl:
- irodak,
- a jegyz0 kozvetlen iranyitasaval mikodé Irodak.

al A bels6 szervezeti egységek jogi személyiséggel nem
rendelkeznek.

b./ Az osztalyok (kabinet) élén a jegyz6 altal, a polgarmester
egyetértésével hatarozatlan idére kinevezett osztalyvezetdk
allnak.

c./ Az Onkormanyzati fétanacsaddk és tanacsadok a polgarmester
kOzvetlen iranyitasa alatt all6 6nall6 munkakorrel rendelkezd
koztisztviseldk. Jogallasukra egyebekben a 2011. évi CXCIX.
torvény 239. § rendelkezései az iranyadoak.

B./ A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a
Kbzgazdasagi és Ado Osztaly, valamint a Jogi és Képviseldi Osztaly latja
el. Az allamhaztartasrél szélé6 torvény végrehajtasardl  szdélo
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 11. § (2) bekezdésében foglalt
rendelkezéssel Osszhangban gazdasagi vezetének a Kozgazdasagi és
Ado Osztaly vezetdjét kell tekinteni azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal
muikodtetéséért; a vagyonanak hasznalataval, védelmével Osszefuggd
feladatok teljesitéséért az Informatika Iroda és a Gondnoksagi Iroda a
felelbs.

C./ A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE

1./ POLGARMESTERI KABINET

2./ BELSO ELLENORZESI IRODA



3./ JOGI ES KEPVISELOI OSZTALY
- Jogi Iroda
- Képvisel6i Iroda
- Humanpolitikai Iroda
- Vagyongazdalkodasi Iroda

4./ EGESZSEGUGYI ES KOZSZOLGALATI OSZTALY
- Egészségugyi, Kulturalis és Koznevelési Iroda
- Lakas Iroda
- Sport és Ifjusagi Iroda
- Szocialis és Intézményi Iroda

5./ VAROSUZEMELTETESI ES VAROSFEJLESZTESI OSZTALY
- Kommunalis és Kornyezetvédelmi Iroda
- Beruhazasi Iroda
- Kozbeszerzési Iroda
- Varosfejlesztési Iroda

6./ KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY
- Koltségvetési Iroda
- Pénzugyi Iroda
- Adokivetési lIroda
- Adovégrehajtasi és Konyvelési Iroda.

7./ HATOSAGI OSZTALY
- Altalanos Hatdsagi Iroda
- Kozterllet-felugyelet

8./ FOEPITESZI IRODA
9./ INFORMATIKAI IRODA

10./ GONDNOKSAGI IRODA

D/ A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEG
VEZETOINEK FELADATAI

1. ALJEGYZO

- Tavollétében helyettesiti a jegyz6t.

- A jegyz6 és az aljegyz6 koOzotti munkamegosztasra vonatkozo
szabalyokat kulon jegyz6i utasitas tartalmazza.

- Torvényességi szempontbdl megvizsgalja a kozgydlés elé keruld
el6terjesztések hatarozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket.

- Rendszeresen részt vesz a kdzgydllésen, valamint a jegyzdvel tortént
feladatmegosztas alapjan a bizottsagi tléseken.

- A jegyzbvel tortén6 munkamegosztas alapjan torvényesséqi
szempontbdl szignalja a tisztségviselOk alairasaval kiadmanyozasra
kerll6 tervezeteket.



Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyre a kozgyllés, a
bizottsagok, a tisztségviseldk, vagy a jegyz6 felkéri.

Felelés az egységes polgarmesteri hivatal munkajat el6segit6
informacidaramlasért, az aranyos munkamegosztas biztositasaért, a
belsd szervezeti egységek egyuttmikodésének biztositasaért.

Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

Szervezi a hozott Onkormanyzati dontések veégrehajtasanak
ellenérzéseét.

Biztositja a kozgydlés, valamint a bizottsagok torvényes mikodésének
feltételeit.

OSZTALYVEZETO

Iranyitja, vezeti, szervezi és ellen6rzi az osztaly munkajat.
Meghatarozza az osztaly Ugyrendjeben a vezet6i és a
munkafolyamatba épitett ellenérzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét
feladatokat.

Felelbs az osztaly egész munkajaért, annak szakszeri, torvényes
mikodéséeért.

Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikodeési
Szabalyzatban, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUkddési
Szabalyzataban, valamint a belsé utasitasokban és szabalyzatokban
el6irt feladatok pontos végrehajtasarol.

Felelé6s az osztadly hatékony és célszeri munkamegosztasanak
megszervezéseért, az osztaly ugyrendjének, tovabba az osztaly
dolgozdi munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakész allapotban
tartasaert, valamint az ugyrend megtartasaeért.

Felelés az osztaly dolgozéi munkarendjének betartasaért, a
koztisztviselok munkakorulményeinek a jogszabalyi elbirasok szerinti
biztositasaert.

Felel6s a munkavédelmi elGirasok betartatasaeért.

Felel6s a tulmunka indokoltsaganak vizsgalataért és elrendelésének
szabalyossagaért.

Személyes felel6sséggel tartozik a tulmunkara és a pihendidére
vonatkozé szabalyok betartasaért.

Koteles részt venni a kozgyilésen. Ennek soran az ulés megnyitasatol
a napirend elfogadasaig koteles (akadalyoztatasa esetén Ugyrend
szerinti  helyettese) az Ulésteremben tartozkodni. Az egyes
elbterjesztések targyalasa soran az elbkészitésben részt vett
osztalyvezetdk és irodavezetdk a napirend targyalasa alatt ugyancsak
kotelesek az ulésteremben tartozkodni.

Meghivas esetén személyesen vagy az altala kijeldlt eléadd atjan
koteles részt venni a bizottsag ulésén.

Szignalja az osztaly altal készitett és a tisztségviseldk, a jegyzb vagy az
aljegyz6 alairasaval kiadmanyozasra kerul6 tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a kozgydlés, a
bizottsagok, a tisztségviselbk, a jegyzd, vagy az aljegyz6 felkeéri.

Felelés a hataskorébe tartozé kozigazgatasi, illetve Onkormanyzati
hatdsagi ugyek elbkészitéseért és intézéséért.



Felelé6s az osztalyok kozotti informacidaramlasért, az egységes
polgarmesteri hivatal munkajat el6segitd, az egyes belsé egységek
egyuttmikodését biztositdé kapcsolattartasert.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyz6 altal kulon
utasitasban meghatarozott korben.

El6késziti az osztaly dolgozoi teljesitménykovetelmény
megallapitasaval és teljesitményértékelésével, valamint szakmai
munkaértékelésével kapcsolatos tervezeteket.

Koteles az osztaly feladatkorébe tartozé onkormanyzati intézmeények
(koltségvetési  szervek), gazdasagi tarsasagok tevékenységét
figyelemmel kisérni és az intézmény vagy a gazdasagi tarsasag
munkajarél, gazdalkodasarol, tapasztalatairdl a tisztségviselOket
tajékoztatni.

Felelés a feladat- és hataskorét érinté koltségvetési elbiranyzatok
takarékos és pontos felhasznalasaért.

Felel6s a feladat- és hataskorét érintd cél- és cimzett tamogatasok, a
kozponti koltségvetés terhére kiirt palyazatok, valamint a meghirdetett
egyéb palyazatok figyelemmel Kkiséréséért, a palyazati feltételek
Osszeallitdsaért, tovabba az illetékes bizottsag és kozgyllés elé
terjesztéséert.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél valdé hivatalos és
magancélu (szabadsag, fizetés nélkuli szabadsag, tappénz,

engedélyezett  tanulmanyi,  oktatéi, egyéb) tavollétre, az
ugyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az
ugyiratkezelésre vonatkozo szabalyok hatalyosulasaral, a

munkafegyelem megtartasarol.

Felel6s a feladat- és hataskorébe tartozd kozgyllési és bizottsagi
elbterjesztések eldkésziteséeért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.
Felelés a feladat- és hataskorébe tartozé intézmény, gazdasagi
tarsasag illetve egyéb kulsd szerv altal készitett kozgyulési, bizottsagi
el6terjesztés hatarozati javaslatanak el6készitéséért, torvényességéeért.
Elkésziti a feladat- és hataskorét érinté onkormanyzati rendelet-
tervezeteket és részt vesz az agazatot érinté rendelet-tervezetek
kidolgozasaban. A kozgyllés altal elfogadott rendeleteket — a
modositasokkal egybeszerkesztve - a kdzgydlést kovetd 5 napon belll
elbkésziti alairasra, valamint a honlapon torténd kozzétételre.

Felelés a feladatkorét érintd bizottsagi és kozgydlési hatarozatok
végrehajtasanak megszervezéseéert, a vegrehajtasrél szold jelentés
elkészitéséért és annak a Jogi és Képvisel6i Osztaly rendelkezésére
bocsatasaert.

Kézrem(kddik a feladatkorét érinté bizottsag ugyviteli munkajanak
ellatasaban, valamint kijelOli a bizottsagi jegyz6konyvvezet6t.

Felelés az osztadly feladat- és hataskorét érint6 beszerzések
tekintetében a kozbeszerzési torvény és a vonatkozd szabalyzatok,
belsé utasitasok hatalyosulasaért, a beszerzés értékének megfeleld
eljaras el6készitéséért.

Gondoskodik a  feladatkdorébe  tartozé  beszerzés/beruhazas
tekintetében az dnkormanyzati vagyon aktivalasardl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét érintéen az
onkormanyzati vagyon kezelését, hasznalatat, mikodtetését,
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amennyiben a vagyontargy kezelésében, hasznalataban,
muikodtetésében hibat, hianyossagot tapasztal, kezdeményezi a
szukséges intézkedések megtételét.

- Kézrem(kddik az osztaly feladatkorét érintéen a varosi honlap
készitésében.

- Gondoskodik a honlapon kotelezéen kbzzéteendd, az osztaly feladat-
és hataskorébe tartozd kozérdekld adatok Informatikai Iroda részére
torténd folyamatos szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarol.

3. IRODAVEZETO

- Az osztalyvezet6 utmutatasa alapjan vezeti, szervezi és ellendrzi az
iroda munkajat.

- Felelés az iroda egész munkajaért, annak szakszer(i, torvényes
mikodéséeért.

- Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Muikodési
Szabalyzataban, valamint az osztaly Ugyrendjében az irodara eldirt
feladatok pontos végrehajtasarol.

- Felelés az iroda hatékony és célszeriT munkamegosztasanak
megszervezéseért, valamint az ugyrend megtartasaért.

- A feladat- és hataskorét érinté napirend targyalasa esetén koteles részt
venni a kozgyllésen, meghivasa esetén a bizottsagi tUlésen.

- Szignalja a tisztségviselok, a jegyz6 és az aljegyz6, valamint az
osztalyvezet6 alairasaval kiadmanyozasra kerul6 tervezeteket.

- Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a kozgydlés, a
bizottsagok, a tisztségviselbk, a jegyz6, az aljegyz6, vagy az
osztalyvezetd felkéri.

- Felelbs a hataskorébe tartozd kozigazgatasi, illetve oOnkormanyzati
hatosagi Ugyek elb6készitéséért és intézéséeért.

- Felel6s az osztalyon belll a belsé szervezi egységek kdzotti informacio
aramlasért, az egységes polgarmesteri hivatal munkajat elésegit6, az
egyuttmikodését biztositd kapcsolattartasert.

- Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyz6 altal
meghatarozott korben.

- Gondoskodik a munkarendre és az ugyfélfogadasra vonatkozé
szabalyok hatalyosulasardl, a munkafegyelem megtartasarol.

- Gondoskodik az altala vezetett belsé szervezeti egység feladat- és
hataskorét érinté beszerzések tekintetében a kdozbeszerzési torvény és
a vonatkozo6 szabalyzatok, belsé utasitdsok hatalyosulasardl, felelés a
beszerzés értékének megfelel eljaras el6készitéséért.

- KozremlUkddik az iroda feladatkorét érintéen a varosi honlap
készitésében.

- Gondoskodik a honlapon kotelezéen kdzzéteendd, az iroda feladat- és
hataskorébe tartozd kozérdek(i adatok Informatikai Iroda részére
torténé folyamatos szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarol.

E/ A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FOBB FELADATAI
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a./

POLGARMESTERI KABINET

Elldtia a polgarmester tevékenységével kapcsolatos el6készit6,
szervez0, érdemi Ugyintézdbi, ugyviteli, adminisztracios és nyilvantartasi
feladatokat.

Szervezi és el6késziti a polgarmesteri, alpolgarmesteri, tanacsnoki
programokat, rendezvényeket. Ehhez adatokat, tajékoztatékat kér az
osztalyvezetOktdl, irodavezetdktdl.

Ellenérzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek
vezetbi altal elbterjesztett és szignalt tervezetek megfelelnek-e a
vezetbi és a hivatali elvarasoknak.

Gondoskodik az agazatilag illetékes osztalyok bevonasaval
polgarmesterhez benyujtott képviselbi interpellacidk intézésérél.

A fogadoorakon elhangzottakrél, az egyeztetéseken, valamint az
osztalyvezetdi értekezleteken meghatarozott feladatokrol jegyz6konyvet
vesz fel és tovabbitja a végrehajtasra kijelolt osztalyvezetékhoz.
Gondoskodik a bizottsagi elnoki értekezleteken elhangzottakrol szélo
jegyzdkonyv elkészitésérdl.

Intézi a képvisel6i koltségtéritések kifizetésének polgarmesteri
engedélyeztetéset.

Elkésziti a polgarmester altal 6sszehivott hivatali munkaértekezletekrdl
sz06l6 emlékeztetdt a felel6sdk és a hataridd feltiintetésével.

Elokésziti a tisztségvisel6k hataskorébe tartoz6 mindazon dontések,
intézkedések, kozgyillési elbterjesztések tervezetét, melyek nem
tartoznak a Polgarmesteri Hivatal mas osztalyaihoz, irodaihoz.
Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6i dontések hivatali végrehajtasat.
Szervezi, koordinalja, el6késziti és a hivatalban ellenérzi az
onkormanyzat, valamint a varoskoérnyéki /kistérségi/ telepulési
onkormanyzatok kozott  létrejott  egyuttmUkodési  megallapodas
teljesitését.

El6késziti, részt vesz, illetve koordindlja a polgarmester kormanyzati
szervekkel tortéené kapcsolattartasat.

El6késziti, részt vesz, illetve koordindlja a polgarmester Megyei Jogu
Varosok Szovetségével torténé kapcsolattartasat.

El6késziti, részt vesz, illetve koordindlja a polgarmester Megyei Jogu
Varosok Polgarmestereivel torténd kapcsolattartasat, szervezi a
kapcsolat felvételét és az indokolt tapasztalatcseréket.

Kapcsolatot tart a szombathelyi valasztdkeruletben megvalasztott
orszaggyullési képvisel6k irodaival. Ellatia a képviselbket az
onkormanyzat mikddésével kapcsolatos informacidkkal.

Kialakitja a polgarmester, az alpolgarmesterek és a tanacsnokok heti
programjat, melyet egyeztetnek a polgarmesterrel, alpolgarmesterekkel,
tanacsnokokkal.

Szervezi és elbkésziti a tisztségviselbi értekezleteket, gondoskodik az
ulésekrdl, emlékeztetbk készitésérél, figyelemmel kiséri a hozott
dontések veégrehajtasat.

Segiti és biztositia a tanacsnoki feladatok ellatasat, részikre
beszamoldkat, jelentéseket, javaslatokat készittet.

Elldtia az Erdekegyezteté Tanacs miikddésével kapcsolatos elékészits
és szervezeési feladatokat.
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Felelés az iroda feladatkorébe tartozé tamogatasi szerz6dések
elékészitéséert, a tamogatott cél megvaldsulasa és a tamogatassal
jogszabalyban elbirtak szerint torténé elszamolas ellenérzéséért.

A polgarmesteri, alpolgarmesteri reprezentacids keret készpénz
ellatmany felhasznalasarol havonként elszamol.

Szervezi a varos nemzetkdzi kapcsolatait, a kuilféldi utazasokat,
kozremikodik az oOnkormanyzatot érintd hazai és nemzetkozi
konferenciak szervezésében.

Elldtja a testvérvarosi megallapodasokban foglaltak végrehajtasaval
kapcsolatos teenddket.

Szervezi a tisztségviselbk kulfoldi utazasait.

Szervezi az Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatait a kozgydlés, a
polgarmester dontéseinek megfelel6en.

Szervezi a kulfoldi utazasokat, elkésziti a féléves, negyedéves kiutazasi
terveket. Gondoskodik az utazas technikai feltételeirdl, egyezteti a
latogatasok programjait.

Végzi a nemzetkdézi kapcsolatokkal 0Osszefuggd idegen nyelvi
levelezéseket.

Koordinalja a hivatal osztalyai, irodai nemzetkozi kapcsolatait.

A nemzetkozi, testvérvarosi kapcsolatokat érinté varosi Unnepségek
megszervezésében kdzremikodik.

Figyelemmel kiséri a nemzetkozi kapcsolattartashoz kapcsol6do hazai
és nemzetkozi palyazati lehetéségeket.

Kapcsolatot tart a nagykovetségekkel, megyei konzulatusokkal.
Tolmacsol és forditdi munkat végez, ha szikséges gondoskodik kulon
tolmacsrol.

Szervezi az onkormanyzatot érinté nemzetkozi konferenciakat.

Az onkormanyzatrél és a tisztségvisel6krél a sajtdban, televizidban
megjelend cikkeket, kdzleményeket 6sszegydijti.

Osszehangolja a tisztségvisel6k és a kozgyllés kommunikacios
tevékenységét.

Segiti a kozgyllés és a tisztségvisel6k munkajanak nyilvanossagat,
ennek érdekében kapcsolatot tart a tdmegkommunikaciés szervekkel,
sajtéval, radidval, televizidval.

Kapcsolatot tart a sajtoval, radioval, televizioval, témajavaslatok
ajanlasaval kezdemeényezi az Onkormanyzat és szervei szakmai
munkajanak ismertetését, szikség szerint publikal, tisztségviselbi
rendelkezés szerint ismerteti az 6nkormanyzat idészer(i feladatait.
Sajtofigyelést folytat.

Gondoskodik a lakossagi informacié szolgaltatasrol, hirdetéseket tesz
kozzé.

El6késziti és szervezi a polgarmester, alpolgarmesterek, tanacsnokok
kozszerepléseit.

Gondoskodik arrél, hogy a tisztségvisel6kkel kapcsolatos informaciok a
varos honlapjan naprakészen megjelenjenek.

Szervezi, rendezi a nemzeti és a varosi dnkormanyzati rendezvényeket.
Gondoskodik a protokoll lista naprakész elkészitésérél.

Gondoskodik az allami, a nemzeti és a varosi unnepek protokoll
vendégeinek meghivasarol, a szonokok felkérésérdl, a koszoruzas
szervezéserdl, lebonyolitasarol.
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- Kozremikodik a tisztségvisel6i heti programok 0sszeallitasaban,

- Elldtja az iktatasi az azzal jaré egyéb feladatokat, végzi az osztaly
leirasi munkait, jegyz6konyvet készit.

- Koézremikodik az irattarozas egyes munkafazisaiban.

- Szervezi az alpolgarmesterek dnkormanyzati hivatali tevékenységével
Osszefuggd feladatokat.

- Ellatja az alpolgarmesterek tevékenységeével kapcsolatos el6készit6,
szervez0, érdemi Ugyintézdbi, Ugyviteli, adminisztracios és nyilvantartasi
feladatokat.

- Ellatja a hivatali gépjarmivek vezénylésével dsszefiggd feladatokat.

Elldtja a Nemzetgazdasagi Minisztérium és Szombathely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata kozott a 2014-2020 kozotti  idészak — Terilet-  és
Teleplilésfejlesztési Operativ. Programja 6. Fenntarthatdé varosfejlesztés
prioritasanak végrehajtasi feladatai targyaban létrejott megallapodas szerinti
mivelet kivalasztasi feladatokat az unids és hazai jogszabalyokban - igy
féként a 1301/2013/EU rendeletben, a 1303/2013/EU rendeletben és a
272/2014. (XI. 5.) Korm. rendeletben - meghatarozottak szerint, ennek
keretében kuldndsen:
- megadja a teruleti szempontu értékelési szempontokat;

- elvégzi az ITP keretében benyujtott tamogatasi kérelmek értékelését és
arrél nyilatkozatot allit ki. Ennek soran gondoskodik arrdl, hogy a
tamogatasi kérelmek tartalmi értékelése soran alkalmazott teruleti
szempontu értékelési szempontok

a) megfeleljenek az 1303/2013/EU rendelet 125. cikk (3) bekezdés a)
és d) pontjaban, meghatarozott feltételeknek,

b) biztositsdk a tamogatasra legalkalmasabb tamogatasi kérelmek
kivalasztasat,

c) biztositsak a koltséghatékonysagi, fenntarthatosagi és teljesitmény
szempontbdl magas minésegu projektek kivalasztasat,

d) olyan projektek kivalasztasat tegyek lehetévé, amelyek kozvetlendl
hozzajarulnak az érintett beruhazasi prioritas specifikus céljaihoz,
illetve az MJV Integralt Telepullésfejlesztési Stratégiajanak
megvaldsitasahoz. A nem a teruleti szereplé altal benyujtott
tamogatasi kérelmeket az |[IH felkérésére a felhivasban
meghatarozott teruleti értékelési szempontok alapjan értékeli. A
terlleti értékelési szempontok alapjan elutasitott tamogatasi
kérelmek tekintetében a dontés részletes indoklasat elkésziti;

- gondoskodik az értékelésben résztvevdé személy(ek) kivalasztasardl az
Osszeférhetetlenségi és titoktartasi szabalyok maximalis figyelembe
vételével, ennek soran gondoskodik rdéla, hogy olyan értékelé ne
keruljon kijelolésre, aki a projektjavaslatok kapcsan szakmai
segitségnyujtassal segiti a projektgazdakat, mert e feladatkérébdl
kifolydlag nem tudja objektiven elvégezni a palyazatok értékelését,
valamint az értékelés minéségbiztositasat;

- a kivalasztassal kapcsolatos minden eljarast teljes korien dokumental,
amelyeket jelen megallapodas hatalya alatt megbriz és ellenérzés
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b./

esetén az IH, az Audit Hatosag, az Eurdpai Bizottsag, illetve az Eurdpai
Szamvevészék rendelkezésére bocsat;

- biztositja a titokgazdaval szembeni kotelezettségek teljesulését: a
tamogatast kérelmezdk dontésrél torténd hivatalos tajékoztatasa
idépontjaig titoktartasi kotelezettség terheli az értékeléssel, elbiralassal
€s a dontéssel kapcsolatban, amely nem terjed ki a tamogatast
kérelmezOknek kizardlag a tamogatasi kérelem kezelési eljarasaban
torténd elérehaladasardl vald tajékoztatasara, tovabba azokra az
informaciokra, adatokra, amelyeket a titok jogosultja nyilvanossagra
hozott;

- feladatkoret érintéen adatot és informacidt szolgaltat az IH, a Magyar
Allamkincstar és tovabbi, a feladat tekintetében adatkérésre jogosult
szervezetek részére;

- szUkség esetén kozremikodik az operativ program vegrehajtasat érinté
ellenérzésekben;

- részt vesz az europai uniés forrasok felhasznalasaért felelés miniszter
altal szervezett csalas és korrupcio elleni képzéseken,;

A Kozgyllés, mint a jelen szervezeti és mikodési szabalyzat jévahagydja a
Nemzetgazdasagi Minisztérium és Szombathely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata kozott a 2014-2020 kozotti  idészak Terllet- és
Telepulésfejlesztési Operativ. Programja 6. Fenntarthatdé varosfejlesztés
prioritasanak végrehajtasi feladatairdl kotott Megallapodasban foglaltak
alapjan a Polgarmesteri Kabinet vezetdjére delegalja a mivelet kivalasztassal
Osszefiuggd hataskoroket (a fentiekben és a megallapodasban felsorolt
munkafazisokhoz kapcsolodo nyilatkozattétel, kivalasztas,
informacidszolgaltatas, részvétel stb.).

BELSO ELLENORZESI IRODA

A belsé ellenérzési vezetd feladatai

- abels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése.

- a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési
tervek Osszedllitasa, a jegyz6 és a kozgyllés jovahagyasa utan a
tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon
kovetése.

- a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések
végrehajtasanak iranyitasa.

- azellenbrzések dsszehangolasa.

- megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul
jelentést tenni a koltségvetési szerv vezet6jének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel
tartozik.

- amennyiben az ellenérzés soran buntet6-, szabalysértési, kartéritési
illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas,
vagy hianyossag gyanuja mertl fel a koltségvetési szerv vezetdjének
illetve a koltségvetési szerv vezetbjének & érintettsége esetén az
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iranyito szerv vezet6jének a haladéktalan tajékoztatasa, és javaslattétel
a megfeleld eljaras meginditasara.

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési
szerv vezetdje szamara torténé megkuldése.

az éves ellen6rzési jelentés, illetve az 6sszefoglalo éves ellenbrzési
jelentés Osszeallitasa.

gondoskodik arrél, hogy érvényesuljenek az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok.

gondoskodik a bels6é ellenbrzések nyilvantartasarol, a kulsé
ellenbrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol.

biztositja a belsé ellenérok szakmai tovabbképzeését, ennek érdekében
- a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott — éves képzési tervet
készit és gondoskodik annak megvaldsitasarol.

a koltségvetési szerv vezet6jégt az éves ellenbrzési terv
megvalositasarol és az attédl valo eltérésekrdl tajekoztatja.

A belsoé ellen6rzési iroda feladatai:

A belso
feladata:

Az Iroda tevékenységét a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardok, utmutatok
figyelembe vételével, valamint a belsé ellen6rzési vezeté altal — az
allamhaztartasért felelés miniszter altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikonyv minta alkalmazasaval — kidolgozott és a jegyzd altal
jévahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Az Iroda tevékenységének tervezése soran onalléan jar el, ellenérzési
terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kivili ellenérzések
figyelembevételével allitia o6ssze. Soron kivili ellenérzést a
koltségvetési szerv vezetbje, a belsd ellendrzési vezetd, illetve a
képviseld-testulet kezdeményezésére lehet végezni.

A bels6 ellen6rzési tevékenység soran szabalyszerlségi, pénzugyi,
rendszer- és teljesitmény ellenérzéseket, illetve informatikai rendszer
ellenérzéseket lehet végezni.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kulonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé

Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek
kiépitesének, mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését, valamint mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat
és eredményessegeét.

Elemezni és vizsgalni a rendelkezésére allé erbforrasokkal vald
gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az
elszamolasok megfeleléségét, beszamolok valddisagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k,
hianyossagok megszlntetése, kikuszobolése vagy csokkentése, a
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szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
kOltségvetési szerv mikodése eredményességenek novelése, és a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.
Nyilvantartia és nyomon koveti az ellen6rzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kilondsen:

vezetbk tamogatasa az egyes megoldasi lehetbéségek elemzésével,
ertékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével.

pénzugyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo
észszerlbb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas.

a vezetbség szakért6i tamogatasa a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment
rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében.

tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a
valtozasmenedzsment teruletén;

konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében.

javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikoddése
eredményességenek novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése  érdekében, a  koltségvetési szerv  bels6
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az Iroda ellendrzést végezhet:

Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata iranyitasa ala tartozo
barmely koltségvetési szervnél,

az onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, fellgyelete ala tartozo
kOltségvetési szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti
vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

az oOnkormanyzat altal nyujtott  koltségvetési  tamogatasok
felhnasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a
lebonyolité szerveknél, és

az onkormanyzat iranyitasa ala tartozé barmely, a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodéserdl szolo 2009. évi
CXXIl. torvény 1. § a) pontjdban meghatarozott kdztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagnal.

c./  JOGI ES KEPVISELOI OSZTALY

1./ Jogi Iroda

Kézremikodik a Polgarmesteri Hivatal szakmai és torvényességi
feligyeletének ellatasaban.

Gondoskodik a Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat folyamatos
karbantartasarol és hatalyosulasarol. Elkésziti a Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak, valamint moddositdsanak tervezetét.
Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodeési
Szabalyzatanak, tovabba az osztalyok ugyrendje koézotti 6sszhang
megteremtésérol.
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Figyelemmel kiséri az Onkormanyzati rendeletek hatalyosulasat,
jogszabalyvaltozas vagy helyi igények valtozasa esetén szervezi és
0sszehangolja modositasukat.

- Megbizas alapjan ellatia az onkormanyzat jogi képviseletét, kivéve
azoknal a bels6é szervezeti egységeknél, amelyek a feladatkoruket
erintéen jogi végzettséggel rendelkez6 szakemberek dolgoznak.

- Figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat és azok
alkalmazasaval, végrehajtasanak szervezésével kapcsolatban -
szukség esetén — segitséget nyuijt.

- Koézremilkoédik az onkormanyzati rendelet-tervezetek, valamint a
polgarmester, illetve a jegyz6 normativ belsé rendelkezéseinek
elkészitésében. Kezdeményezi a rendeletek moddositasat, illetve
javaslatot készit a bels6é rendelkezések modositasara.

- Vezeti az onkormanyzati rendeletek és a kozgydlési hatarozatok
nyilvantartasat.

-  Kozremikodik a kozgyllési elbterjesztések elbzetes torvényesséqgi
vizsgalataban.

- Gondoskodik a kozgytlés Ulésérdl szold jegyzékdnyvek elkészitésérdl
az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

- Ellatja a jogi feladatokat ellaté bizottsag tekintetében az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat.

-  Kozremikodik a Polgarmesteri Hivatal torvényes mikodésének
biztositdsaban, ennek keretében felkérésre fellulvizsgalja az egyedi
hatosagi dontések tervezetét.

- Reészt vesz a tisztségviseldk altal meghatarozott ellenérzési programok
végrehajtasaban.

- Orzi a hatalyos polgarmesteri és jegyzdi utasitasok, valamint a
kozgyllési rendeletek eredeti példanyait, valamint nyilvantartast vezet
azokrol.

- Gondoskodik a kozgyllés altal alkotott rendeleteket, hatarozatokat
tartalmazd Ertesité negyedévente trténd kiadasarol.

- Elldtia Gazdasagi és Jogi Bizottsag Osszehivasaval, az Ulések

lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint a bizottsag muikodtetésével

kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.

2./ Képvisel6i Iroda

- Részt vesz az onkormanyzat mikodésével kapcsolatos hivatali
feladatok ellatasaban.

- Gondoskodik a kdzgyllés Ulésének el6készitésérél, az eléterjesztések
megfelelé példanyszamban torténd elkészitésérél, a meghivok és az
el6terjesztések expedialasardl, az egyes napirendi pontokhoz
meghivottak  jegyzékének  Osszeallitdsardl,  meghivasarol, a
meghivonak és az elbterjesztéseknek a varos teruletén mikodo
tomegkommunikaciés média részére torténd megkuldésérdl.

- Biztositia az Ulések targyi feltételeit az érintett belsd szervezeti
egységek kdzremikodésével.

- Rendszeres kapcsolatot tart a varosi képvisel6kkel. Segitséget nyujt
részikre a jogaik gyakorlasahoz és kotelezettségeik teljesitéséhez
szUukséges szervezesi s Ugyviteli kérdésekben.
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3./

Ellatia és koordinalja a bizottsagok mikodésével kapcsolatos
elékészitd, szervezd, ugyviteli és adminisztraciés feladatokat.

Ellatja a kozmeghallgatas, a varosi gyllés és a varosrészi tanacskozas
elékészitésével, szervezésével, Ugyvitelével kapcsolatos feladatokat az
erintett belsé szervezeti egységek kozremikodésével.

Részt vesz a nemzetiségi onkormanyzatok muikodésével kapcsolatban
a 2011. évi CLXXIX. torvényben meghatarozott hivatali feladatok
ellatasaban, kozremikodik a nemzetiségi dnkormanyzatok mikodési
feltételeinek biztositasaban.

Ellatja a hivatali iktatas szakmai felligyeletét.

Végzi a helyi onkormanyzati képvisel6k, valamint a bizottsagok nem
képviseld tagjainak  vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével
Osszefuggd adminisztrativ feladatokat.

Gondoskodik a kozgyllési jegyzékonyvek és azok kotelezé mellékletei
egy okiratként torténd dsszefogasarol.

Gondoskodik a hivatalba érkez6 kildemények postai atvételérél és
kézbesitésérdél, valamint a hivatal kildeményeinek postara juttatasarol.
Ellatja a kdzponti irattarozassal 6sszefliggé feladatokat.

Humanpolitikai Iroda

Kozremldkodik a hivatali munka racionalizalasaban és a kapcsolodé
rendelet-tervezetek, bels6 szabalyzatok elkészitésében, kidolgozza a
korszer(l eszk6zOk és modszerek alkalmazasara iranyuld javaslatokat.
Ennek keretében gondoskodik a Kozszolgalati Szabalyzat, valamint a
Munkatligyi Szabalyzat folyamatos karbantartasarol.

Kézremkodik az onkormanyzati igényeknek megfeleld
szervezetfejlesztési tervek, koncepciok kidolgozasaban.

Elldtia a kbzszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. torvény,
valamint a Munka Torvénykonyverol szoldo 2012. évi | torvény
alkalmazasa soran a hivatal dolgozoi személyzeti Ugyeivel 6sszefliggd
feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

El6késziti a munkaltatéi jogok gyakorlasabol adodé polgarmesteri és
jegyz6i feladatokat, végzi ezen teenddk adminisztraciojat.

Szervezi és koordindlja a hivatal dolgoz6i szakmai képzésével és
atképzésével kapcsolatos teendbket.

Figyelemmel kiséri az aranyos munkateher, valamint a Iétszamhelyzet
alakulasat, az Ures allashelyeket, javaslatot tesz kitlntetésre,
kozszolgalati-, illetve munkaviszony megszuntetésre.

Nyugdijazasi Utemtervet készit.

Nyilvantartja az osztalyvezetbi és irodavezet6i szabadsagok kiadasat.
Ellenérzi a munkarend, munkafegyelem betartasara, a biztonsagos
munkavégzés szabdlyaira vonatkozd, az ugyrendben meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

Elldtia a hivatal koztisztvisel6inek, Ugykezel6inek alapvizsgara,
szakvizsgara torténé felkészitését, szervezi a szakképzésuket,
tovabbképzésuket, és a kdzigazgatasi vezetdképzést.

El6késziti és bonyolitja a teljesitménykdvetelmények megallapitasat és
a teljesitményértékelések adminisztrativ feladatait.

Kezeli a Varosi Vasarcsarnok vezetdjének szemeélyi anyagat.
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A munkaltatdi jogkor gyakorlojanak alairasa el6tt szignalja az
intézményvezet6k kozszolgalati, illetve kozalkalmazotti jogviszonyat
erinté munkaltatoi intézkedések dokumentumait.

Figyelemmel Kkiséri az osztalyok szabadsagolasi tervének
végrehajtasat.

Végzi a munkakori orvosi alkalmassaggal, és az id6szakos orvosi
ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az Ugyrendben, a Kdzszolgalati Szabalyzatban és a Munkaulgyi
Szabalyzatban atruhazott munkaltatoi jogkorok gyakorlasat.

Analitikus nyilvantartast vezet a kiszabott birsagokrol, a megallapitott
hagyatékokrol. Gondoskodik a bevételek beszedésérdl, a szamlak
kiallitasardl. Adatokat szolgaltat a mérleg és annak mellékleteinek
elkészitéséhez.

Gondoskodik a mobiltelefon dijak tovabbszamlazasardl, a befizetések
teljesitésérdl. Az esetleges elmaradasok esetén kibocsatja a fizetési
felszolitasokat.

Részt vesz a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokkal
kapcsolatos koltségvetési elGiranyzatok tervezésében.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal rendszeres és nem rendszeres személyi
juttatasaival kapcsolatos, nyilvantartasok vezetését, betolti az
illetményszamfejtéssel kapcsolatos jelent6-felelsi funkciot.

Szamfejti a bizottsagi tagok és minden egyéb, a hivatal és az
onkormanyzat altal fizetett megbizasi dijat, intézményvezetdi
jutalmakat.

Szamfejti az Onkormanyzati kituntetésekkel jar6 jutalmakat,
gondoskodik azok kifizettetésérél.

Vezeti a tappénzes, €s munkabdl tavol maradottakrdl a nyilvantartast.
Szamfejti az illetmény és illetmény jellegi pénztarbdl t6rténd
kifizetéseket.

Vezeti az illetmény kifizetésekkel kapcsolatos személyi jévedelemado
nyilvantartasokat, és kiallitia a megfeleld igazolasokat.

A hivatal koztisztvisel6i és munkavallal6i tekintetében kiadja a
szUkséges kereseti igazolasokat.

Végzi a nemzetiségi Onkormanyzatok bérjellegli kifizetéseinek
bonyolitasat, nyilvantartasat, jelentését.

Végzi a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi részére a 85/2007.(1V.25.)
Korm. rendelet szerinti utazasi igazolvanyok kiadasat, és
nyilvantartasat.

Elldtia a Cafeteria-juttatasokkal kapcsolatos feladatokat, vezeti a
nyilvantartasokat.

Elldtia az 50/1999. (X1.3.) EUM. rendelettel kapcsolatos, a képernyd
el6tti munkavegzésrél szélo rendelet alkalmazasaval kapcsolatos
teenddket.

Intézi a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek és munkavallaldinak az
illetményelbleg folyositasaval kapcsolatos kérelmeit.

Ellatja a bejard dolgozdék kozlekedésének engedélyezésével, illetve a
kifizetések el6készitésével 6sszefuggd feladatokat.

El6késziti a célfeladat-megallapodasokat, valamint az Iroda
szakteruletét érinté megbizasi szerz6déseket.

Ellatja a munkaltatoi kdlcsonnel kapcsolatos teendbket.
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- Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatal tekintetében az
el6iranyzatok teljesitését, jelzi az irodavezetdnek a varhato tullépést és
az indokolatlan elmaradast.

- Ellatia a Polgarmesteri Hivatal és dolgozdival kapcsolatos egyeéb
pénzugyi feladatokat.

- Az érintett szervezeti egységek kozremikodésével évente adatot
szolgaltat, szoveges beszamolot készit a Kozgazdasagi és Ad6 Osztaly
iranymutatasai alapjan.

4./ Vagyongazdalkodasi Iroda

- Nyilvantartja az 6nkormanyzat ingatlanvagyonat (vagyonkataszter).

- Kozremlkodik a gazdasagi tarsasagok, illetve kdzhasznu tarsasagok
tulajdonaban all6é ingatlanok, ingatlanrészek elidegenitésére vonatkozo
kozgydlési, bizottsagi és polgarmesteri dontések el6készitésében és
végrehajtasaban.

- Véleményezi az Onkormanyzati intézmények altal a Polgarmesteri
Hivatal illetékes osztalyan keresztul megkuldott, az onkormanyzat
vagyonat érint6 kozgyulési, bizottsagi és polgarmesteri dontést igényl6
el6terjesztéseket.

- Véleményezi az onkormanyzati intézmények altal el6készitett és az
onkormanyzat vagyonat érint6 szerz6déseket.

- El6késziti és végrehajtja az dnkormanyzat tulajdonaban Iévé ingatlanok
hasznositasara vonatkozé kozgydlési és bizottsagi elbterjesztéseket.

- Ellatja a helyiségbérlettel kapcsolatos bérbeaddi feladatokat.

- Elkésziti az oOnkormanyzat ingatlan vagyonaval kapcsolatos
szerz6dések, megallapodasok tervezetét.

- Az 6nkormanyzat ingatlan vagyonaval dsszefliiggé peres eljarasokban
ellatja az dnkormanyzat jogi képviseletét.

- Kozremlkodik az onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanokat érinté
foldjogi és telekrendezéssel 6sszefuggd Ugyek intézésében.

- El6késziti az onkormanyzati hatdésagi eljarasokhoz szukséges
tulajdonosi nyilatkozatokat.

- Gondoskodik az oOnkormanyzati vagyon foékonyvi konyveléséhez a
szukséges adatszolgaltatas, tajékoztatas megadasarol.

- Ellatja az onkormanyzati bérlakasok és helyiségek elidegenitésével
kapcsolatos tulajdonosi feladatokat.

- Kdézremlkodik az dnkormanyzati vallalkozasi lehetéségek feltarasaban,
vallalkozasi koncepciok, programok kidolgozasaban.

- Megrendeli és figyelemmel kiséri az dnkormanyzati vagyontargyak
értékelését.

- Kapcsolatot tart az 6nkormanyzati vagyontargyak kezelGivel.

- A tisztségviseldk egyes vagyontargyak értékesitésének
megszervezésevel kozvetlenul is megbizhatjak.

- Figyelemmel kiséri és gondozza az dnkormanyzat portfolié vagyonat.

- El6késziti az Uzletrészek, értékpapirok forgalmazasat.

- Koordinalja az 6nkormanyzat tulajdonaban Iévé gazdasagi tarsasagok
tulajdonosi fellgyeletét. Felllvizsgalja és ellenérzi a tulajdonosi
jogositvanyi korbe tartozé Uzleti terveket és elbkésziti a vezetbk
prémium feladatainak meghatarozasat.
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d./

- Reészt vesz az onkormanyzat vagyonhasznositasi stratégiajanak
kidolgozasaban.

- Nyilvantartja és egyezteti a feladatkorében realizalt bevételeket és
kiadasokat.

- Kozremikodik a Gazdasagi és Jogi Bizottsag mikodtetésével
O0sszefuggé feladatok ellatasaban.

Az iroda egy dolgozdja ellatia a Hivatal bels6é kontrollrendszerének
mikodésével Osszefuggld szakmai feladatokat. A bels6 kontrollrendszer
muikodtetéséért felelés személy a tevékenységének ellatasa soran kizardlag a
jegyzének tartozik felelésséggel, masok altal nem utasithato.

EGESZSEGUGYI ES KOZSZOLGALATI OSZTALY
1./ Egészségugyi, Kulturalis és Kdéznevelési Iroda

- Az osztalyvezet6 iranyitasaval elvégzi az Onkormanyzat, a
polgarmester, a kulturaért felelés alpolgarmester és a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozé civil, kdézmilvel6dési, kozgyljteményi, elbadé-
mulvészeti és mas kulturalis Ugyek dontésre valo elOkészitéset,
szervezi, koordinalja és ellenérzi a dontések végrehajtasat.

- Elldtia az Onkormanyzat altal kibocsatasra kerul6 Szent Marton
kartyaval Osszefuggl feladatokat, szervezi az Onkormanyzat és az
elfogadd helyek kozotti egyuttmikodést, koézremikodik a rendelet
kidolgozasaban.

- Kozremikodik a varos civil koncepcidjanak kidolgozasaban, valamint a
rendelet kidolgozasaban.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, szervezi az
onkormanyzat és a civil szervezetek kdzotti egyuttmikodést.

- El6késziti a civil jellegl palyazatokat, tajékoztatja a civil szervezeteket a
részukre kiirt palyazatokrol. A beérkezett palyazatokat az dnkormanyzat
rendeletének megfeleléen gondozza, a civil szervezetek pénzlgyi
tamogatasarol egységes nyilvantartast vezet.

- Ellatja a Civil Forummal 6sszefiiggd feladatokat.

- Kozrem(kodik a varos rovid- és kozéptavu kozmivelddési
koncepciodjanak, valamint kozmivel6dési rendeletének kidolgozasaban.

- Figyelemmel kiséri a varos kulturalis és mivészeti életét.

- El6késziti a kulturalis jellegl palyazatokat. A beérkezett palyazatokat az
onkormanyzat rendeletének megfeleléen gondozza.

- Rendszeresen tajékoztatja a tisztségvisel6ket a varos kulturalis és
mlvészeti rendezvényeir6l és az Onkormanyzati intézmények
mikddésérdl.

- Szakmai javaslatot fogalmaz meg a kulturadlis feladatok ellatasahoz
szukséges dontésekhez. A dontést kovetben részt vesz azok
végrehajtasaban.

- Koordinaciés és adminisztrativ feladatok ellatasaval segiti a
Szombathelyi Telepiilési Ertéktar Bizottsag munkajat.

- Az “Aktiv idéskor Szombathelyen” elnevezésli 6nkormanyzati program
szervezése, koordinalasa.
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Kozremikodik az Id6sek Vilagnapjanak megszervezésében, |désugyi
Tanacs uléseinek megszervezése, mikodésének segitése.

Szervezi, koordinalja a bizottsagi, kozgyllési elbterjesztések
hataridoben tortend elkeészitéset.

Részt vesz a bizottsagi, kozgyllési elbterjesztések el6készitésében.
Gondoskodik a bizottsagi, koézgyllési dontések elbkészitéséhez
szukseéges egyeztetések kell6 idében torténé megszervezéseérdol.
Szervezi a bizottsagi Ulések dsszehivasat.

Ellatja Kulturalis, Oktatasi és Civil Bizottsag, valamint az Egészségugyi
Szakmai Bizottsag Osszehivasaval, az Ulések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsag muikodtetésével kapcsolatban az
SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.

Gondoskodik a bizottsagi  ulésekrél készitett jegyz6konyvek
hataridoben torténé elkészitésérol.

El6késziti és ellenbrzi a bizottsagi, kdzgyllési dontések hataridében
torténd végrehajtasat.

Kézrem(ikddik az irodahoz tartozé  agazati  koltségvetések
kidolgozasaban.

Kézrem(kddik az Irodahoz tartozé intézmények koltségvetés
tervezetének dsszeallitasaban, és figyelemmel kiséri a koltségvetési
eléiranyzatok felhasznalasat.

Kézrem(ikddik a tamogatasi szerzédések elkészitésében, figyelemmel
kiséri az dnkormanyzati tdmogatasok rendeltetésszeri felhasznalasat.
Ellen6rzi az altala el6készitett tamogatasi szerz6désekhez benyuijtott
szakmai beszamoldkat a program és koltségtervezet alapjan, tovabba
kozremUkodik a pénzugyi elszamolasok ellendrzésében.

Kézrem(ikddik a kdzpontositott allami tdAmogatasok megigénylésében,
valamint felhasznalasanak ellenérzésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az agazati jogszabalyok valtozasat,
és a valtozasokrél beszamol az osztalyvezetdnek.

Kbézrem(ikddik az egységes jogértelmezés kialakitasaban, és
megszervezi annak az érintett tertletek felé torténd kozvetitését.

Segiti az osztaly szervezeti egységeinek munkajat, el6seqiti azok
szakszerd, torvényes mikodeseét.

Kbzrem(ikddik az osztalyhoz tartozo stratégiai tervek kidolgozasaban.
Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményekkel, gazdasagi
tarsasagokkal és szervezi a mikodésukkel kapcsolatos dnkormanyzati
feladatokat.

Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi korébe tartozé intézmények
mikodéséhez szikséges targyi és személyi feltételek vizsgalatat,
tapasztalatai alapjan javaslatokat készit, amelyekrdl az osztalyvezetét
tajéekoztatja.

Kbézremikodik az Iroda mikodési tertiletéhez kapcsolodo intézmények
alapit6  okiratanak elkészitésében, mddositasaban, esetleges
megszintetésének el6készitésében, vagy atszervezése esetén a
jogszabalyok altal el6irt feladatok elvégzésében, valamint mikodési
feltételeik biztositasaban.

Elvégzi a hatalyos jogszabalyi elbiras szerinti, az iroda muakodési
korébe tartozo statisztikai feladatokat.
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Az iroda tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurdpai Unios és egyéb
forrasokkal tamogathatd fejlesztések esetén az egyes programok
sajatossagaira  figyelemmel segitséget nyujt a  palyazatok
el6keszitéséhez.

El6késziti az Iroda terulethez tartozd, az Onkormanyzat altal
adomanyozhato kitlntetési javaslatokat.

Elokésziti az intézmények létszamfejlesztési és |étszamcsokkentési
kéréseivel kapcsolatos el6terjesztéseket.

Segitséget nyujt az intézmények szabalyzatainak elkészitéséhez.
Figyelemmel Kkiséri és seqiti az agazat terlletén m0kodé
erdekképviseleti szervek munkajat, és arrol beszamol az
osztalyvezetbnek.

Gondoskodik az dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott kulturalis,
valamint az egészségugy alapellatd intézmények ellen6rzésének
megszervezéseérél, és errdl az osztalyvezetét tajékoztatja.

Gondoskodik az irodahoz kapcsolodo intézmények magasabb vezetdi
szemeélyi anyagainak kezelésérél, el6késziti az intézményvezetdk
anyagi-erkolcsi elismerésére iranyuld javaslatot. El6késziti az
intézmények magasabb vezetdinek megbizasat, kozremikodik a
kozalkalmazotti jogviszonyukkal 6sszefliggé feladatok végrehajtasanak
elé6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja a szabadsagukat.
Szakmai javaslatokat fogalmaz meg az Iroda hataskorébe utalt
feladatok ellatasahoz szikséges dontésekhez. A dontést kdvetben
részt vesz azok végrehajtasaban.

Feladatkorében kapcsolatot tart az Iroda mikodési tertletéhez tartozé
orszagos, regionalis, megyei és helyi szakmai szervekkel,
szervezetekkel, intézményekkel hivatalokkal.

Ellatja az egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

Koordindlja a varos egészségugyi alapellatasanak feladatait,
rendszeres kapcsolatot tart a Megyei Onkormanyzattal, mas helyi,

megyei nem  oOonkormanyzati  egészségugyi  intézményekkel,
Szombathely Jarasi Népegészséglgyi Intézettel, a Vas Megyei
Kormanyhivatal Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi

Szervével, a varoskdérnyéki telepllésekkel, orszagos szakmai
szervekkel, intézetekkel, intézményekkel.

Ellatia a Kollegialis Vezeté Haziorvosi Testulet mikodésével
kapcsolatos feladatokat.

Kézrem(ikddik az Egészséges Varosok Szovetségének tagszervezeti
koordinacidés feladataiban, a varos drogstratégigjanak kidolgozasaban,
valamint az arra épul6 cselekvési terv el6készitésében és
végrehajtasaban, az Egészség-hét, egyéb egészségugyi rendezvények
lebonyolitasaban, valamint szakmai képzésekben, tovabbképzésekben.
El6késziti a haziorvosi varakozasi engedélyek kiadasat.

El6késziti az orvosi korzethatarok moddositasara, Uuj korzetek
kialakitdsara, valamint a rendelési id6 modositasara vonatkozo
onkormanyzati dontéseket.

Folyamatosan végzi az egészségugyi alapellatas mikodéséhez
szlkséges targyi és személyi feltételek vizsgalatat, és tapasztalatai
alapjan javaslatokat készit.
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Részt vesz az intézmeényi étkeztetéssel kapcsolatos nyersanyag norma
ertékek kidolgozasaban.

Kivizsgalja az 6nkormanyzat altal fenntartott egészségugyi intézmények
mukodésével kapcsolatban érkezett bejelentéseket, panaszugyeket.
Ellatia a Szombathely visszavar 0sztondijpalyazattal kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a Kariatida tanulmanyi tdmogatas mukodtetésével kapcsolatos
dontések el6készitéset.

Elokésziti a Varosfeljesztési Alap-Képvisel6i keret felhasznalasaval
kapcsolatos szerz6déseket, amennyiben a tamogatott cél civil
szervezet mikodése vagy programja.

Szombathelyi identitast erésité programmal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

KozremlUkodik az ovodak alapitasanak, atszervezésének, esetleges
megszuntetésének elbkészitésében, valamint mikoddési feltételeinek
biztositasaban.  Gondoskodik az o6vodak alapitd  okiratanak
elkészitésérdl és modositasardl, megsziuntetd okiratanak elkészitéseérdl.
Elrendeli az ovodai nevelésre kotelezett gyermek
ovodakoételezettségeének teljesitését.

El6késziti az 6vodak magasabb vezetbinek megbizasat, kozremUkodik
a kozalkalmazotti jogviszonyukkal Osszefuggd feladatok
végrehajtasanak el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja
szabadsagukat.

Kezeli az 6vodak magasabb vezetdinek személyi anyagat.

Lefolytatja az évodak magasabb vezetdi vagyonnyilatkozati eljarasat,
gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsagos megdrzéseéral.
Gondoskodik az o6vodak torvényességi ellenérzéserdl és errél az
osztalyvezetét tajékoztatja.

El6késziti kozgyllési dontésre a pénziugyi tobbletkotelezettséggel jard
Pedagédgiai Program, SZMSZ és Hazirend érvénybe Iépéséhez
szUkséges egyetértési jogra vonatkozo elbterjesztést.

Szervezi és el6késziti az dvodai nevelésre vonatkozé feladat-ellatasi
megallapodasokat.

Javaslatot tesz az évodak hatékony mikodésére vonatkozoan.
Figyelemmel kiséri az évodak ingatlanjainak allapotat, kihasznaltsagat,
koltséghatékony mikodését.

Javaslatot tesz az 6vodak felujitasi munkaira.

Kozremlkodik az évodak koltségvetési tervezetének osszeallitasaban,
a koltségvetés felhasznalasanak ellenérzésében.

Szervezi és biztositja az altalanos iskolai tanuldék nyari napkoézis
ellatasat.

Kézrem(ikddik a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ alapitd okiratanak
elkészitésében,  moddositasaban, esetleges megsziuntetésének
el6készitésében, vagy atszervezése esetén a jogszabalyok altal el6irt
feladatok elvégzésében, valamint mikdodési feltételeik biztositasaban.
Részt vesz az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos nyersanyag norma
értékek kidolgozasaban, kapcsolatot tart az étkeztetést biztositd
szolgaltatokkal.

El6késziti a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ magasabb vezet6inek
megbizasat, kozremikodik a  kozalkalmazotti  jogviszonyukkal
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Osszefuggd feladatok veégrehajtasanak elGkészitésében, seqiti
munkajukat, nyilvantartja szabadsagukat és kezeli a fenti intézmények
magasabb vezetbinek személyi anyagat.

- Javaslatot tesz a Szombathelyi Koéznevelési GAMESZ felujitasi
munkaira.

- Koézrem(kodik a Szombathelyi Kdznevelési GAMESZ koltségvetési
tervezetének Osszeadllitdsaban, a koltségvetés felhasznalasanak
ellenérzésében.

- Kapcsolatot tart a vagyonkezel6i szerz6déssel rendelkez6 koznevelés
intézményfenntartdkkal, intézményekkel.

- El6késziti a vagyonkezel6i szerz6dés modositasaval, végrehajtasaval
kapcsolatos Onkormanyzati feladatokat.

- KozremUkodik az atadott dnkormanyzati vagyon ellenérzésében.

- El6késziti az allami fenntartasu koznevelési intézményekkel
kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott véleményezési dontéseket.

- Koézrem(ikdédik a Szombathelyen mikédd egyetemekkel kapcsolatos
dontések el6készitéseben.

- KozremiUkodik az intézmények belsé ellenbrzésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

2./ Lakas Iroda

- Az osztalyvezetd iranyitasaval kozremikodik az irodat érintd
elbterjesztések elbkészitésében; a dontések végrehajtasaban, azok
ellenérzésében.

- Elvégzi a hatalyos jogszabalyi elbiras szerinti, az iroda muikodési
korébe tartozd statisztikai feladatokat.

- Elldtjia az onkormanyzati bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos
elékeészito feladatokat.

- Elldtjia a Nyugdijas Hazi bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos
el6keészito feladatokat.

- Elldtja az atmeneti szallasok Kkijelolésével kapcsolatos el6készitd
feladatokat és szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

- Elldtia a Mérnok — Orvos — Pedagogus Haz mikodeéseérdl szolo
onkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatokat.

- Részt vesz az d6nkormanyzat részérél torténd bérlakas-vasarlasok
lebonyolitasaban.

- Elldtjia a hatalyos lakasrendelet értelmében az oOnkormanyzati
bérlakasokra benyujtott palyazatokkal kapcsolatos feladatokat, vezeti a
nyilvantartasokat.

- Figyelemmel kiséri a hataskorét érinté koltségvetési elbiranyzatok
felnasznalasat, a lakbérek, valamint a lakbérhatralékok alakulasat, és
azokrol folyamatosan tajékoztatja az osztaly vezetdjét.

- Ellatja a lakascélu allami tamogatasokrdl szél6 Kormanyrendeletben
foglalt feladatokat.

- Ellatja a lakastorvényben, valamint Szombathely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Koézgyiilésének, a lakashoz jutds, a lakbérek és a
lakbértamogatas, az Onkormanyzat altal a lakasvasarlashoz és
épitéshez nyujtott tdmogatasok szabalyai megallapitasardl 36/2010.
(XI11.01.) rendeletében meghatarozott feladatokat.
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3./ Sport és Ifjusagi Iroda

- Kozremikodik a varos rovid- és kozéptavu oktataspolitikai
stratégiajanak, ifjusagpolitikajanak kidolgozasaban, a célkitizések
megvaldsitasaban.

- Szakmai javaslatot fogalmaz meg az ifjusaggal és diaksporttal
kapcsolatos feladatok ellatasahoz szikséges dontésekhez.

- Az osztalyvezetd iranyitasaval kdozremikodik az irodat érint6 ifjusagi,
diaksporttal kapcsolatos elGterjesztések el6készitésében; a dontések
végrehajtasaban, azok ellen6rzésében.

-  Kozrem(kodik az ifjusagi feladatokat ellatdé bizottsag tekintetében az
SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat ellatasaban.

- El6késziti az ifjusagi és sport terilethez tartozd, az dnkormanyzat altal
adomanyozhatd kituntetési javaslatokat.

- Elvégzi a hatalyos jogszabalyi elbiras szerinti, az iroda muikodeési
korébe tartozé statisztikai adatkezelési és adatszolgaltatasi feladatokat.

- Kozremikodik a telepulési esélyegyenléségi program elkészitésében.

- El6késziti az ifjusaghoz, a didksporthoz kapcsolodé tamogatasi
szerz6déseket, a tamogatas folyositasahoz szikséges intézkedést,
tovabba figyelemmel kiséri a tdmogatott cél megvalodsitasat.

- Ellen6rzi az ifjusaghoz, a diaksporthoz kapcsolédd tamogatasi
szerz6désekhez benyujtott szakmai és pénzugyi beszamolokat a
program es koltségtervezet alapjan.

- Ellatja az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

- Kapcsolatot épit ki és tart fenn az ifjusag, a diaksag és az
onkormanyzat kozott.

- Segiti a korosztaly érdekvédelmét szolgalé érdekképviseleti forumok
megalakulasat, a didkpolgarmesteri intézmény mikodését.

- Osztdnzi és szervezi a gyermek és ifjusagvédelmi felelésok, a
didkonkormanyzatot segit6 pedagdgusok és a diakdnkormanyzatok
diaktagjainak szakmai tovabbképzését.

- Kozrem(Ukodik azon forumok, rendezvények szervezésében, amelyek
segitik a fiatalokat a tovabbtanulassal, elhelyezkedéssel kapcsolatos
informaciok megszerzésében.

- Koézrem(kodik az ifjusagligyhdz kapcsolodé — nem az dnkormanyzat
altal benyujtott — palyazatok el6készitésében és megvaldsitasaban.

- Osztdnzi a nevelési-oktatasi intézményeket a mentalhigiénés
tevékenységuk folytatasara, kiszélesitésére. Szukség esetén segiti az
ilyen iranyua tevékenységek megszervezéseét, tajékoztatast ad a
lehetéségekrol.

- Figyelemmel kiséri a varos nemzetkozi kapcsolatainak a fiatalokat
érinté terlleteit. Elbsegiti U] nemzetkdzi ifjusagi kapcsolatok
kialakitasat.

- Oszténzi és segiti a diakdnkormanyzatok szabadidés programjainak
megszervezéset.

- Figyelemmel kiséri az iroda feladatkorébe tartoz6 6nkormanyzati
tamogatasok rendeltetésszer( felhasznalasat.

- Stratégiai terveket dolgoz ki az ifjusagi intézményhalozat
korszerUsitésére és gazdasagos mikodtetésere.
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Figyelemmel kiséri az iskolai testnevelés és sport, a szabadidésport, a
versenysport és utanpotlas-nevelés teruletét a koznevelési torvényben
és a sport torvényben meghatarozottak szerint.

Figyelemmel kiséri és koordinalja a Varosi Diaksport Bizottsag (VDSB),
valamint a szakag-vezet6k tevékenységét.

Koordinalja a VDSB tagjainak négyévenkénti megvalasztasat.

Segiti az iskolai sportkorok vezetdinek munkajat.

Koordinalja a varosi uszasoktatast, a jégpalyahasznalatot.

Részt vesz a sporttal, egyesuleti versenysporttal kapcsolatos feladatok
elékészitésében, iranyitasaban és szervezésében, valamint a
nemzetkdzi sportkapcsolatok fejlesztésében, szervezésében.
Kozremldkodik a varos rovid- és kozéptavu sport koncepcidjanak,
valamint sport rendeletének kidolgozasaban.

Figyelemmel Kkiséri a varos teruletén mikodé sportszervezetek,
tevékenységét.

Jévahagyas el6tt véleményezi a Szombathelyi Sportkdzpont és
Sportiskola Nonprofit Kft. alapdokumentumait.

Figyelemmel kiséri a sport terlletét a sport torvényben
meghatarozottak szerint.

Részt vesz az onkormanyzat sportpolitikajanak, sportkoncepcidjanak
kidolgozasaban, a célkitizések megvalositasaban.

Figyelemmel kiséri a varos nemzetkdzi kapcsolatainak a sport teruletét
erint6 teruleteit. El6seqiti Uj nemzetkdzi sport kapcsolatok kialakitasat.
Ellendrzi a sportszervezetek részére adott tamogatasok felhasznalasat.

4./ Szocialis és Intézményi Iroda

KozremlUkodik az  Onkormanyzati  szocialis  kodzszolgaltatasok
biztositasaban.

Ellatja a szocialis igazgatassal kapcsolatos képviselGtestuleti vagy
jegyzdbi hataskorbe tartozo |. foku hatésagi ugyintézést.

Figyelemmel kiséri a szocialis és gyermekveédelmi intézményhaldzat
mikodését, javaslatot tesz a korszerUsitésre.

Az osztalyvezetd iranyitasaval kozremUkodik az irodat érintd bizottsagi,
kozgyulési elbterjesztések elbkészitésében; a dontések
végrehajtasaban, azok ellenérzésében.

figyelemmel kiséri és segiti a szocidlis és gyermekvédelmi agazat
tertletén mikodd érdekképviseleti szervek munkajat és arrél beszamol
az osztalyvezetbnek,

ellatjia a Szombathelyi Egyhazmegyei Karitasszal kapcsolatos szakmai
feladatokat,

ellaia a Fogyatékkal Eléket és Hajléktalanokat Ellaté Kézhasznu
Nonprofit Kft. mikodésével kapcsolatos szakmai feladatokat,
kdozrem(kodik a szocidlis és gyermekvédelmi agazathoz tartozé
intézmények altal benyujtott palyazatok elbkészitésében és
megvalositasban

Elldtia a Szocidlis és Lakas bizottsag Osszehivasaval, az ulések
lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint a bizottsag mikodtetésével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.
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Gondoskodik a bizottsagi  ulésekrdl készitett jegyzOkonyvek
hataridében tortend elkészitésérol.

El6keésziti és ellenbrzi a bizottsagi, kdzgydlési dontések hataridében
torténd végrehajtasat.

Kapcsolatot tart az Iroda tevékenységi korével kapcsolatos
hatosagokkal, valamint tarsadalmi egyesuletekkel és Kkaritativ
szervezetekkel.

Elvégzi a hatalyos jogszabalyi elGiras szerinti, az iroda muikodési
korébe tartoz statisztikai feladatokat.

El6késziti a szocialis intézmények altal megallapitott téritési dijakkal
kapcsolatos méltanyossagi kérelmeket.

Kivizsgalja a szocialis és gyermekjoléti intézményi jogviszonyban allok
panaszait, el6késziti a kapcsolatos dontést.

Intézi a gyermekvedelmi torvényben meghatarozott jegyz6i hataskorbe
tartozo hatosagi ugyeket.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg a jogszabalyok altal a megyei jogu
varos hataskorébe utalt szocialis kbzigazgatasi feladatok ellatasahoz
szUkséges dontésekhez. A dontést kovetbéen részt vesz azok
végrehajtasaban.

Stratégiai terveket dolgoz ki a szocidlis intézményhalozat
korszerUsitésére és gazdasagos miukodtetéseére.

Kozremlikodik az irodahoz tartozd  agazati  koltségvetések
kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a hataskorét érintd koltségvetési elbiranyzatok
felhasznalasat, és azokrél folyamatosan tajékoztatia az osztaly
vezetdjét.

Folyamatosan kapcsolatot tart és ellenérzi az Iroda tevékenységi
koréhez kapcsolddd intézmények és gazdasagi tarsasag szakmai
mikodését.

Kézrem(ikddik a szocialis, gyermekjoléti, és egyéb az Iroda
mikodéseével kapcsolatos onkormanyzati rendezvények
megszervezéseben, lebonyolitasaban.

Elldtja a Szépkoruak jubileumi kdszontésével kapcsolatos koordinacios
feladatokat.

Kbzrem(ikddik a kdzpontositott allami tdAmogatasok megigénylésében,
valamint felhasznalasanak ellenérzésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az agazati jogszabalyok valtozasat,
és a valtozasokrél beszamol az osztalyvezetének.

Kézrem(ikddik az egységes jogértelmezés kialakitasaban, és
megszervezi annak az érintett tertletek felé torténd kdzvetitését.

Segiti az osztaly szervezeti egységeinek munkajat, el6segiti azok
szakszerd, torvényes mikodését.

Szervezi az iroda tevékenységi korébe tartozé Onkormanyzati
intézmények és gazdasagi tarsasagok muikodésével kapcsolatos
onkormanyzati feladatokat.

Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi korébe tartozo intézmeények
mikodéséhez szukséges targyi és személyi feltételek vizsgalatat,
tapasztalatai alapjan javaslatokat készit, amelyekrél az osztalyvezet6t
tajékoztatja.
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Kozremikodik a Palos Karoly Szocialis Szolgaltatd Kozpont és
Gyermekjoléti Szolgalat és az Egyesitett Bolcsddei Intézmény, alapitd
okiratanak elkészitésében, modositasaban, esetleges
megszuntetésének el6készitésében, vagy atszervezése esetén a
jogszabalyok altal el6irt feladatok elvégzésében, valamint mikodési
feltételeik biztositasaban.

Segitséget nyujt az intézmények szabalyzatainak elkészitéséhez.
Figyelemmel Kkiséri és seqiti az agazat terlletén m0kodé
erdekképviseleti szervek munkajat, és arrol beszamol az
osztalyvezetbnek.

Ellata a ,BURSA HUNGARICA” Fels6oktatasi Onkormanyzati
Osztdndijpalyazattal kapcsolatos feladatokat.

Kivizsgalja az onkormanyzat altal fenntartott gyermekjoléti, szocialis
intézmények mudkodésével kapcsolatban érkezett bejelentéseket,
panaszugyeket.

Feladata a Helyi Esélyegyenléségi Programban szereplé intézkedési
terv  megvalosulasanak figyelemmel kisérése, szukség szerinti
aktualizalasa, tovabbfejlesztése.

Feladata a HEP forum O0sszehivasanak megszervezése, mikodésének
elbésegitése.

Elldtia a Szent Marton Esélyegyenléségi Tamogatasi Program
mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

El6késziti a Palos Karoly Szocialis Szolgaltatd Kozpont és
Gyermekjoléti Szolgalat és az Egyesitett Bdlcsédei Intézmény
magasabb vezetdinek megbizasat, kdzremikodik a kdzalkalmazotti
jogviszonyukkal Osszefluggd feladatok végrehajtasanak
elbékészitésében, segiti munkajukat, nyilvantartia szabadsagukat és
kezeli a fenti intézmények magasabb vezetdinek személyi anyagat.
El6késziti a szocidlis tertleten az dnkormanyzat altal adomanyozhato
kitiintetési javaslatokat.

Javaslatot tesz a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltatd Kozpont és
Gyermekjoléti Szolgalat és az Egyesitett Bolcsddei Intézmény felujitasi
munkaira.

El6késziti a szocialis és gyermekjdléti terllethez kapcsolddo
tamogatasi szerz6déseket, a tdmogatas folyositdsahoz szikséges
intézkedést, tovabba figyelemmel kiséri a tamogatott cél megvalositasat
és ellenérzi a benyujtott szakmai és pénzigyi beszamolokat a program
es koltségtervezet alapjan.

Kézrem(kddik a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltatdé Koézpont és
Gyermekjoléti Szolgalat és az Egyesitett Bolcsédei Intézmény
koltségvetési  tervezetének  Osszedllitdsdban, a  koltségvetés
felhasznalasanak ellenérzésében.

Elldtja a hozzatartozdk kozotti er6szak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol
szold 2009. évi LXXII. torvény szerinti csaladvédelmi koordinacioért
felel6s szerv feladatait.

Ellatia a jegyz6nek a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatésag szervezetérdl és
illetékességérél szolo 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendeletben, tovabba a
gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol
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szolé 149/1997. (1X.10.) Korm. rendeletben foglalt gyamugyi és
gyermekvédelmi feladatait.

e/ VAROSUZEMELTETESI és VAROSFEJLESZTESI OSZTALY
1./ Kommunalis és Kornyezetvédelmi Iroda

- Lakossagi panaszok, bejelentések soron kivuli, hatékony kezelése, a
kommunalis feladatokkal kapcsolatos problémak hatékony megoldasa,
a megoldas szervezése.

- Gondoskodik a varos zdldterlleteinek fejlesztéséhez kapcsolddo tervek
elkészitésérol, és azok alapjan a zoldterlletek fejlesztésérdl.

- Elldtja a varos koztisztasaggal, parkfenntartassal, kéménysepré-ipari
szolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

- Elkésziti és indokolja a kommunalis varostzemeltetési feladatok
ellatasahoz szikséges éves koltségvetési igényeket, majd elfogadasa
utan az éves teljesitések mertekérdl beszamol a kdzgyllésnek.

- A feladatkorét érintéen kapcsolatot tart az 6dnkormanyzati tulajdonu
gazdasagi tarsasagokkal.

- Ellatja a fakivagasokkal kapcsolatos engedélyezési feladatokat.

- Osszehangolja a varos teriiletén a kézmiifejlesztésekkel kapcsolatos
tevékenységeket.

- Ellenérzi a temetét mikodteté részére a jogszabalyban, illetbleg az
onkormanyzattal kotott megallapodasban  foglalt  feladatainak
végrehajtasat.

- El6késziti a koztemetdk Uzemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos
dontéseket.

- A parkfenntartasi szerzédésekben rogzitett kozteruleti zoldteruletek
fenntartasanak felliigyelete, zdldterllet-fejlesztési feladatok ellatasa az
éves koltségvetésben biztositott fedezet mértékéig.

- Ellatja a varos erdeinek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Kozterllet hasznalati engedélyek kiadasa (reklam, személyszallitas,
épitéanyag, allvanyozas) a helyi rendeletnek megfeleléen.

- Részt vesz a kozuti kozlekedéssel kapcsolatos Onkormanyzati
feladatok el6készitésében, megvaldsitasaban.

- Elldtia az oOnkormanyzat tulajdonaban lév6é kozutak kezelésével
kapcsolatos engedélyezési feladatokat (kdzterlletbontas, kdzterilet-
hasznalat).

- Ellenérzi a varosi uthalézatot, részt vesz az uthalozat-korszerisitési
feladatokban, utkezel6i hozzajarulasokat ad.

- Részt vesz a varos uthalozatanak felujitasi és fenntartasi munkait.

- Javaslatot tesz a helyi tdmegkdzlekedéssel kapcsolatos dontésekre, és
szervezi, iranyitja a dontések végrehajtasat.

- El6késziti a helyi tomegkdzlekedési javaslatok dijainak megallapitasara
vonatkozo elbterjesztést.

- Reészt vesz a Beruhazasi Irodaval egyutt a helyi vizrendezéssel és
vizkarelharitassal, az arviz- és belvizvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.
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- Végzi a csapadékviz-elvezetd rendszer fenntartasat, azok munkainak
utemezéset.

- Kiadja a kozteruleten elhelyezésre kerul6 nyomvonalas létesitmények
létesitési engedélyéhez szukséges kezelbi hozzajarulasokat, el6késziti
a tulajdonosi hozzajarulasokat. Szikség esetén részt vesz helyszini
egyeztetéseken, atadas-atvételi, Uzembe-helyezési eljarasokon.

- Gondoskodik a muatargyak, vagyontargyak, eszkozOk, beruhazasok
aktivalasarol.

- Gondoskodik az Onkormanyzati vagyon fokonyvi konyveléséhez a
szukséges adatszolgaltatas, tajékoztatas megadasarol.

- Az iroda tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurdpai Unios forrasokkal
tamogathato fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira
figyelemmel gondoskodik a palyazatok el6készitésérbl és
lebonyolitasarol.

- Elldtja a kornyezetvédelemmel kapcsolatos hatdésagi tevékenységet
(zaj- és rezgésvédelem, hulladékgazdalkodas, vizgazdalkodas és
természet-védelem teruletén).

- Ellatja az épitésugyi hatdsagi eljaras soran a jegyz6i hataskorbe tartozo
kornyezetvédelmi feladatokat.

- Elldtia a kozlekedés és vizugyi feladatokhoz kapcsolodo
kornyezetvédelmi feladatokat.

- Reészt vesz a rendezési tervek el6készitésében.

- A koltségvetésben jovahagyott kdzbeszerzési értékhatart el nem éré
fenntartasi és Uzemeltetési feladatokra a jogszabalyokban foglaltaknak
megfeleléen ajanlatokat kér be a hatalyos szabalyzatokban, valamint
belsé utasitasokban foglaltaknak megfeleléen.

2./ Beruhazasi Iroda

- Az osztaly részére el6késziti a fejlesztési feladatok megvalodsitasa
érdekében a tervezéi, bonyolitdi, kivitelezési szerz6déseket a hatalyos
szabalyzatokban, valamint bels6é utasitasokban foglaltaknak
megfeleléen.

- Javaslatot tesz az oOnkormanyzat éves koltségvetési program-
tervezetében és a koltségvetési rendelet-tervezetében szerepld
fejlesztési, felujitasi feladatokra, valamint a koltségvetés évkozi
modositasara.

- A koOltségvetésben jovahagyott kdozbeszerzeési értékhatart el nem éré
beruhazasokra és felujitasokra a jogszabalyokban foglaltaknak
megfeleléen ajanlatokat kér be a hatalyos szabalyzatokban, valamint
belsé utasitdsokban foglaltaknak megfeleléen.

- A koltségvetésben jovahagyott beruhazasok és felljitasok
megvalositasa érdekében elbkésziti a jogszabalyban foglalt feladatok
végrehajtasat a  hatalyos szabalyzatokban, valamint belsd
utasitasokban foglaltaknak megfeleléen (kdzbeszerzési torvény,
versenyszabalyzat).

- A Kkivitelezés soran koordinadlja és ellenérzi az Onkormanyzati
beruhazasokat és felujitasokat.

- Az oOnkormanyzati rendeletben megallapitott értékhatarig sajat
bonyolitasban valdsit meg beruhazasokat és felujitasokat.
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Gondoskodik a benyujtott koltségvetések, majd a részletes szamlak
pénzugyi €s muszaki ellenérzésérél.

Ellenérzi a fejlesztési kiadasok felhasznalasat a koltségvetési rendelet
alapjan.

Javaslatot tesz az érintett osztalyokkal egyuttmikodve az intézmények
felujitasara.

Részt vesz a helyi vizrendezéssel és vizkarelharitassal, az arviz- és
belvizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Feladata az Onkormanyzati, tovabba a megvaldsulas utan
onkormanyzati tulajdonba kerul6 ut-parkold, koézmd beruhazasok,
tovabba a tulajdonba vételre vonatkoz6 megallapodasok, okiratok
el6készitése; a megvaldsitas soran felmerilé egyeztetéseken, atadas-
atvételi, illetve Uzembe helyezési eljarasokon valé kozremikodeés.
Teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettséget a szamviteli és a
vagyonkataszteri nyilvantartas részére.

Gondoskodik a beruhazasok aktivalasarol.

Gondoskodik az oOnkormanyzati vagyon fékonyvi konyveléséhez a
szukséges adatszolgaltatas, tajékoztatas megadasarol.

Egyes projektek tekintetében miszaki feladatokat lat el, kdzremikodik
a menedzsment tevékenységeében.

Részt vesz az EU-s palyazatok elkészitésében és szikség szerint
ellatja a projekt menedzseri teenddket.

Elvégzi a kozbeszerzési palyazati eljaras miszaki dokumentaciojanak
Osszedllitasat — szlikség esetén kulsé megbizott(ak) bevonasaval.
Miszaki szakértbként — szlkség esetén kuls6é megbizottak
bevonasaval — részt vesz a koOzbeszerzési palyazatok keretében
lebonyolitandd muiszaki konzultacidkon, illetve az eljaras keretében
feltett miszaki kérdéseket megvalaszolja.

Az iroda tevékenységi koréhez illeszked6, Eurdpai Unios forrasokkal
tamogathato fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira
figyelemmel gondoskodik a palyazatok el6készitésérbl és
lebonyolitasarol.

Gondoskodik a ,panelprogram” keretében a palyazatokhoz kapcsolédé
onkormanyzati dontések el6készitéseérél és az ehhez kapcsolodod
feladatok elvégzésérol.

Onkormanyzati tamogatasban részesilé6 magantulajdont épliletek
feldjitasi munkainak koordinalasa.

Kozremlkodik az onkormanyzat altal benyujtandd palyazatok muiszaki
elbkészitésében.

Vizsgalja a kbdzmiliberuhazasok, felujitasok szikségességét, a
megvalositas feltételeit.

Tanulmany-, engedélyezési és kiviteli terveket készittet a
kézmifejlesztésekhez.

Kozrem(ikodik a lakossagi oOner6és és a  kozmditarsulatok
beruhazasaban létrejovdé kozmilépitések megvaldsitasaban, felkérés
esetén képviseli a hivatalt a tarsulat mikodése alatt.

Feladata a varos kdozmihalozatanak fejlesztésével, rekonstrukcidjaval
kapcsolatos egyeztetésekben, a koncepcios javaslatok kidolgozasaban
valo kdzremikodes.
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- Reészt vesz az éves koltségvetésben szereplé kozmifejlesztések
koordinaloi, bonyolitéi munkajaban.

- Feladatkorét érintéen részt vesz a tamogatasbol megvaldsulo projektek
munkacsoportjaban.

- Véleményezi az onkormanyzat tulajdonaban 1évé, illetve tulajdonaba
kerll6 kozutakat erint6 kozmuvesitéseket.

- Reészt vesz az Uzemeltetésre atadott onkormanyzati vizikozmd vagyont
erintd dontések elbkészitéseben.

- Ellatja a varos kozvilagitassal kapcsolatos feladatait.

- Ellenérzi a varosi kozvilagitast, szervezi a kozvilagitas korszerisitési
feladatait.

3./ Kbzbeszerzési iroda

- A kOzbeszerzés targya szerint illetékes osztalyvezetdk javaslata alapjan
elkésziti az oOnkormanyzat kozbeszerzési tervét, tovabba annak
modositasat.

- Figyelemmel kiséri Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kozgylilése beszerzésekkel és kozbeszerzésekkel kapcsolatos
dontéseit.

- Figyelemmel kiséri Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Versenyszabalyzata (a tovabbiakban: Versenyszabalyzat) szerinti
vallalkozoi ajanlatkérésekrdl részére atadott dokumentumokat a
Versenyszabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

- Kialakita és mikodteti a  kozbeszerzésekkel kapcsolatos
adatbazisokat.

- Részt vehet a vallalkozéi ajanlatkérések bontasi eljarasan.

- Indokolassal ellatott javaslatot tesz a kézbeszerzési eljaras(ok) soran
kuls6 szakért6 (a tovabbiakban: Bonyolitd) bevonasara, gondoskodik a
Bonyolitd altal ellatando feladatok szerz8désben valo
meghatarozasarol.

- A kOzbeszerzési terv alapjan, szikség esetén gondoskodik az el6zetes
Osszesitett tajékoztato(k) elkészitéserdl és kozzétételérdl.

- Gondoskodik a kozbeszerzési eljaras meginditasahoz sziikséges — az
elb6készitésért felelés szervezeti egységek altal atadott — adatok
folyamatos feldolgozasarél, és a hianyosan, vagy hibasan atadott
informaciok tekintetében egyeztetést folytat le a kdzbeszerzés targya
szerint illetékes osztalyvezetbvel.

- Gondoskodik Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kbzbeszerzési Bizottsaga (a tovabbiakban: Bizottsag) Uuléseinek
megszervezéseérdl, lebonyolitasardl és teljes korl adminisztralasardl.

- Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozbeszerzési
Szabalyzataban (a tovabbiakban: Kozbeszerzési Szabalyzat) foglaltak
alapjan javaslatot tesz a kdzbeszerzési eljaras formajara, gondoskodik
az ajanlati, az ajanlattételi illetve részvételi felhivas pontos szévegének,
valamint a szUkséges kulon dokumentacidénak az elkészittetéseérdl.

- Felel a dokumentacio részeként elbkészitett és a nyertes ajanlat
nyoman megkotendd szerzédés tartalmaért.

- A Bizottsag elé terjeszti dontési javaslat megfogalmazasa végett az
ajanlati, az ajanlattételi illetve részvételi felhivast.
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Gondoskodik a Dontéshoz¢ altal mar jovahagyott ajanlati, ajanlattételi
illetve  részvételi felhivas  kdzzétételérdl, illetéleg kdzvetlen
megkuldésérdl az elektronikus kozbeszerzési rendszeren keresztil
(EKR).

A Kozbeszerzési Szabalyzatban foglaltak alapjan irasbeli értékelést
készit a részvételre torténd jelentkezésekrdl, illetve a beérkezett
ajanlatokrél és azt - dontési javaslat megfogalmazasa céljabol - a
Bizottsag elé terjeszti.

Gondoskodik az egyes kozbeszerzési eljarasok soran szukséges
targyalasok lefolytatasardl, a lefolytatott targyalasokrdl jegyz6konyv
készitéseérél.

A kOzbeszerzési eljarasokban  gondoskodik az  eredmény
kihirdetéséhez, kozzétételéhez, valamint az ajanlattevék
kiértesitéséhez szlikséges feladatok elvégzésérél.

Eredményes  kozbeszerzési eljaras esetén gondoskodik a
kdzbeszerzési eljaras nyertesével kotendd szerz6dés hataridében
torténé elkészitésérél.

Gondoskodik a kozbeszerzési eljaras soran megkotott szerzédések
nyilvanosnak minésulé adatainak Szombathely Megyei Jogu Varos
honlapjan torténd kdzzétételérdl.

Kézrem(ikodik a kozbeszerzési eljarasok tekintetében a kilsé
szervezetek altal végzett ellenbrzések soran adandd jelentés és
tajékoztatas elkészitésében, tovabba e korben gondoskodik az
adatszolgaltatasrol.

Gondoskodik a kozbeszerzési eljarasokrol az éves statisztikai
Osszegezés elkészitésérdl, és az EKR-en keresztul tortend
kozzétételérdl.

A folyamatban lév6 kdzbeszerzéseket a teljesitésig figyelemmel kiséri,
nyilvantartja azok teljesitését vagy meghiusulasat.

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok soran keletkezett valamennyi
dokumentum iratkezelési szabalyzat szerinti, egy ugyiratban torténé
elhelyezésérdl és tarolasardl, valamint az eljaras lezarulasatdl illetdleg
a szerz6dés teljesitésétdl szamitott 5 évig torténd megdbrzésérdl.

Ellatia a Kozbeszerzési Biralo Bizottsag Osszehivasaval, az Ulések
lebonyolitdsaval kapcsolatos, valamint a bizottsag mikodtetésével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.

4./ Varosfejlesztési Iroda

Ellatia a telepllésfejlesztési koncepcid elkészitésével, és az abban foglalt
célok megvaldsulasanak segitésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtia az integralt telepllésfejlesztési stratégia elkészitésével, és az
abban foglalt célok megvaldsulasanak segitésével kapcsolatos
feladatokat.

Kézrem(kddik a kozéptavu, ciklikus gazdasagfejlesztési program
elkészitésében, és az abban foglalt célok megvalosulasanak
segitésében.

Ellatja az onkormanyzati tulajdonu ingatlanok telepitési
tanulmanyterveinek elkészitésével, és az abban foglalt célok
megvalosulasanak segitésével kapcsolatos feladatokat.
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- Kapcsolatot tart a terllet- és telepulésfejlesztési szervezetekkel.

- Elldtia a Vas megyei Terlletfejlesztési Konzultacios Forummal
kapcsolatos feladatokat.

- Egyezteti és koordindlja a kozgyllés altal elfogadott fejlesztési
programok és koncepciok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a
hivatal illetékes bels6é szervezeti egységeivel, valamint az
onkormanyzati intézmeényekkel.

- Koézremlkoédik a varos stratégiai fejlesztésének megvaldsitasa
erdekében az érintett és érdekelt szervezettel torténé egyiuttmikodeés
kialakitasaban.

- Jogszabaly alapjan ellatja a fejlesztési tervek tarsadalmi partnerségi
egyeztetésével és elfogadasaval kapcsolatos feladatokat.

- Felel6s a varosi tervekkel, projektekkel, fejlesztésekkel kapcsolatos
lakossagi  participaciés, kommunikacios tevékenységben valo
kézremikodéseért.

- Folyamatos kapcsolatot tart feladatai el6készitése érdekében az érintett
onkormanyzati intézményekkel, kulsé szervezetekkel.

- Felkutatja az altala kidolgozott rovid tavu projektek és egyéb varosi
célok megvaldsitasat lehetévé tevdé palyazatokat, el6késziti ezen
palyazatokat.

- Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unié tamogatasi rendszerét, és errél
folyamatosan tajékoztatja a tisztségvisel6ket, a hivatal valamennyi
érintett bels6 szervezeti egyséegeét.

- Figyelemmel kiséri a hazai, az Eurdpai Unidés és egyéb nemzetkozi
palyazati kiirasokat.

- Kidolgozza Szombathely Megyei Jogu Varos Palyazati Szabalyzatat.

- Felelés a feladatkorébe  tartozé  tamogatasi  szerzddések
elékésziteséert, a tamogatott cél megvaldésulasa és a tamogatassal
jogszabalyban el6irtak szerint torténé elszamolas ellenbrzéséért.

- Segqiti az 6nkormanyzatot érint6 palyazatok elkészitését, illetve az
elkészult palyazatokat szakmailag véleményezi.

- Figyelemmel kiséri a varosfejlesztés és palyazatok kapcsan az Eurdpai
Unidval kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat, és azok teljesitését.

- Felveszi a kapcsolatot a feladatai el6készitése érdekében az érintett
onkormanyzati intézményekkel, kulsé szervezetekkel.

- Koordinalja az egyes palyazatok kapcsan a kotelez6 PR és marketing
feladatok ellatasat.

- Elldtia a Varosstratégiai, Idegenforgalmi és Sport Bizottsag
Osszehivasaval, az ulések lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint a
bizottsag miikddtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott
egyéb feladatokat.

Elldtjia a Nemzetgazdasagi Minisztérium és Szombathely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata kozdtt a 2014-2020 kozotti  idészak — Terilet-  és
Telepulésfejlesztési Operativ Programja (tovabbiakban TOP) 6. Fenntarthaté
varosfejlesztés prioritdsanak végrehajtasi feladatai targyaban I|étrejott
megallapodas szerinti programmenedzsment feladatokat az uniés és hazai
jogszabalyokban - igy féként a 1301/2013/EU rendeletben, a 1303/2013/EU
rendeletben és a 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendeletben - meghatarozottak
szerint, ennek keretében kulonosen:
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f./

- elkésziti az Integralt Terlleti Programot (tovabbiakban ITP), elvégzi a
programvégrehajtas folyamatos monitoringjat, szikség esetén kezdeményezi
annak moédositasat;

-véleményezi az Iranyit6 Hatdésag (tovabbiakban IH) altal megkuldott
felhivasokat;

- kidolgozza az ITP menedzseléséhez tartozd szervezeti szabalyokat, az
ertékelés és dontéshozatal ugyrendjét (ellenérzési nyomvonalak, belsé
eljarasrendek);

- adatot szolgaltat az IH-nak a tobbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési
keret Osszeadllitdsahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi;

- kbzrem(ikodik a TOP elkészitéséhez szikséges szakmai részanyagok
elballitasaban, ennek keretében beszamolot készit és megkuldi az iranyito
hatosagnak:

- a tobbéves nemzeti keret,

az éves fejlesztési keret és

az éves munkaterv megvalodsitasaban tortént elérehaladasral,
- az egyes felhivasok el6rehaladasardl és
- a szUkséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokrol;

- elkésziti az ITP éves munkatervét az IH altal meghatarozottak szerint;

- az ITP végrehajtasa vonatkozasaban napi szint(i kapcsolatot tart az IH-val, a
TOP kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstarral;

- részt vesz a csalas ellenes stratégia kialakitasaban és végrehajtasaban;

- szUkség esetén kdzremkddik a TOP végrehajtasat érintd ellendérzésekben;

KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY

Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala koztisztvisel6 udtjan ellatia a
Koltségvetési Ellendérz6 Szakmai Bizottsag mikddtetésével kapcsolatban az
SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

1./ Kdltségvetési Iroda

- Kimunkalja a kozponti koltségvetésben rogzitett, az onkormanyzat
koltségvetését érint6 jogszabalyok szamszer(sitett hatasat a
torvényben meghatarozottak szerint.

- A hatékony gazdalkodas elGsegitésére és a kovetkez6 évi koltségvetes
elékészitése érdekében figyelemmel kiséri a kozgyllési dontések
targyévre és kdvetkez6 évekre vonatkozo koltségvetési hatasait.

- A helyi o6nkormanyzatok altalanos mikodésének és agazati
feladatainak tamogatasait képez6 mutatészamokat az intézményektél
beérkezett statisztikai adatlapok alapjan felllvizsgalja, dsszesiti és a
Magyar Allamkincstar Vas Megyei lgazgatésagahoz a megadott
hataridére tovabbitja.

- A Kkoltségvetés 0Osszedllitasdhoz a szakmai osztalyok bevonasaval
evente elkésziti az agazati javaslatokat. A kiadason belul megjeldli a
létszamadatokat, személyi jellegl kiadasokat, munkaaddkat terheld
jarulékokat és szocidlis hozzajarulasi adoét, dologi kiadasokat, a
beruhazasi, felujitasi, felhalmozasi kiadasra fordithaté 6sszegeket;
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- Az intézményekkel tervegyeztet6 targyalasokat folytat, javaslatokat
készit az intézményi koltségvetéshez.

- A koltségvetési torveny kihirdetéseét kovetéen - meghatarozott hataridon
belul - elkésziti az onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét és a
bizottsagi ulésekre, kdzgyllésekre elbterjeszti.

- Javaslatot készit a koltségvetés moddositasara.

- A Kkozponti normativ  allami  hozzdjarulas alapjat képezd

mutatészamokat az intézményekt6l beérkezett statisztikai adatlapok
alapjan feliilvizsgalja, dsszesiti és a Magyar Allamkincstar Vas Megyei
Igazgatosagahoz a megadott hataridére tovabbitja.
Ellatja a kormanyrendeletben elbirt havi id6kozi koltségvetési jelentések
es negyedeéves id6kozi meérlegjelentések adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek teljesitését (intézmény adatainak bekérése,
egyeztetése, Osszesitése), tovabba azoknak a Magyar Allamkincstar
Vas Megyei lgazgatdésagahoz tovabbitasat.

- A beszamold Osszeallitasa el6tt az intézményekkel az elbiranyzatokat
egyezteti. A koltségvetési szervek éves gazdalkodasardl készult
beszamolét szamszaki 6sszefliggéseiben ellenérzi.

- Osszedllitja a helyi dnkormanyzatok altalanos mikddésének és agazati
feladatai tamogatasainak év koézben to6rténd modositasat és év végi
elszamolasat, melyhez a tényleges mutatészamokra vonatkozo
adatszolgaltatast valamennyi intézménnyel egyezteti.

- Elvégzi az onkormanyzat intézmeényei koltségvetésének,
beszamoléjanak  Magyar  Allamkincstar részére torténd  gépi
egyeztetését és Osszesitését.

- A zarszamadasi rendelet 0sszeallitasahoz szukséges intézményekkel
kapcsolatos szamszaki és szOveges adatokat dsszedllitja.

- Ellatia az intézmények maradvany elszamolasahoz szukséges
feladatokat. Feljegyzést készit a maradvany-felllvizsgalatrol, errdl az
intézményeket tajékoztatja.

- Az Osztaly hataskorébe tartozd beszerzési eljarasok lefolytatasardl
gondoskodik.

- Az addssagot keletkeztetdé Ugyletekhez szikséges engedélyezeési
eljaras lebonyolitasa.

2./ Pénzlgyi Iroda

- Az osztalyvezet6 iranyitasaval ellatja a hatalyos utasitasok alapjan az
ervenyesitési jogkoroket érintd feladatokat. Gondoskodik a bizonylatok
alaki és tartalmi kdvetelményeknek torténé megfelelésérdl.

- Elldtja az oOnkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal operativ
gazdalkodasi feladatait.

- Figyelemmel kiséri az elbiranyzatok teljesitését, vezeti a
kotelezettseégvallalasok nyilvantartasat, jelzi az osztalyvezetének a
varhaté tullépést és az indokolatlan elmaradast.

- Kezeli a bankszamlakat a hatalyos utasitasokban meghatarozott
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési rend betartasaval.

- Nyilvantartja a lakascélu énkormanyzati hiteleket (helyi tdmogatas).

- Elldtja az 6nkormanyzati és a Polgarmesteri hivatali, a Nemzetiséqgi
onkormanyzati, a Nyugat-dunantuli Regionalis Hulladékgazdalkodasi
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Onkormanyzati tarsuldsi vagyon fékdnyvi kdnyvelését, a befektetett
eszk6zokrdl befektetési formanként kulon analitikus nyilvantartast
vezet. Feladata a vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt
vagyonleltarban bemutatni.

- Elvégzi a kézpénzforgalommal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
készpénzes kifizetésekr6l a pénz és értékkezelési szabalyzatban
rogzitettek szerint.

- Gondoskodik a bevételek beszedésérdl, a szamlak kiallitasarol, a
bejové szamlak kiegyenlitésérél.

- Gondoskodik a feladat- és hataskorét érinté tdmogatasok, a kdzponti
koltségvetés terhére kiirt palyazatok, valamint a meghirdetett egyéb
palyazatok tamogatasanak leigényléséral.

- A Dberuhazasokkal kapcsolatos pénzigyi felhasznalasokrol —
beruhazasonként — nyilvantartast vezet.

- Feladata az 6nkormanyzati, a Polgarmesteri hivatali, a Nemzetiséqgi
onkormanyzati, a Nyugat-dunantuli Regionalis Hulladékgazdalkodasi
Onkormanyzati tarsulasi koltségvetési beszamolok dsszeallitasa és a
Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatésagahoz —torténé
tovabbitasa, a zarszamadasi rendelet 0sszedllitasa, az egyszerisitett
beszamold elkészitése, a havi és a negyedéves adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitése. A zarszamadashoz szukséges tablazatokat a
kOltségvetési rendelettel Osszhangban Osszeadllitia. Elvégzi a
konszolidaciot, felllvizsgalja a bels6é szakfeladatok pénzmaradvanyat.
Felel a szamviteli politika iranyelveinek betartasaért.

- Ellatja a Nemzetiségi Onkormanyzatok operativ gazdalkodasi feladatait
a nemzetiségi onkormanyzatok dontése alapjan.

- Elkésziti az dnkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Nyugat-dunantuli
Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas AFA
bevallasait.

- A Szociadlis és Intézményi Iroda adatszolgaltatasa alapjan havonta
elkésziti a tamogatasok leigénylését.

- Elvégzi az onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Nemzetiségi
Onkormanyzatok, a Nyugat-dunantuli Regiondlis Hulladékgazdalkodasi
Onkormanyzati Tarsulas teljes kor(i fékonyvi konyvelését.

- Elldtia a  Nyugat-dunantuli  Regionalis  Hulladékgazdalkodasi
Onkormanyzati  Tarsulas gazdalkodassal, kdényvvezetéssel és
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

- Nyilvantartja és aktualizalja az Uzletrészeket, értékpapirokat.

- Az elnyert Eurdépai Unidés forrasokbdl szarmazé pénzeszkdzok
felhasznalasanal az egyes programok sajatossagainak megfeleléen
bonyolitja a tAmogatasok fogadasat és a kifizetéseket, megteremti az
ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, a  projekt-el6rehaladasi
jelentésekhez és a zardjelentésekhez adatot szolgaltat.

3./ Adokivetési Iroda
- Ellatjia a helyi adok, illetve a gépjarmiadd és az Onkormanyzat

hataskorébe utalt egyéb adok kivetésével, nyilvantartasaval és
beszedésével kapcsolatos feladatokat.
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Elvégzi a feladatellatas teljesitéséhez szikséges nyilvantartasok
vezetését az Onkormanyzati ASP rendszer Ad6 szakrendszerében.
Intézi a hataskorébe tartozd kézponti adokkal, valamint a helyi addkkal
Osszefuggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozo
ugyekkel kapcsolatos megkereséseket.

Adozoi adatbejelentések, addbevallasok, kérelmek, tovabba hatdsagi
adatszolgaltatasok alapjan az addé megallapitasardl hatarozatot hoz,
Onadozas esetén elvégzi a benyujtott adobevallasok ellendrzést kovetd
feldolgozasat, nyilvantartasba vételét.

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydit,
tajékoztatast ker.

El6késziti a jegyzd hataskorébe tartozd méltanyossagi és részletfizetési
kérelmek ugyében hozandd hatarozatokat.

Helyi ado Ggyében hozott hatarozatok és egyéb intézkedések ellen
benyujtott fellebbezéseket — ha nem kerul sor sajat hataskdorben
modositasra vagy visszavonasra — felterjeszti az elbiralasra jogosult
szervhez.

Az Ugyfél kérelmére addigazolast, folydszamla-kivonatot allit ki.

Felhivia az adodalanyokat az adodkotelezettség idében torténd
teljesitésere.

Ellen6rzi az adatbejelentések, adodbevallasok teljeskori teljesitéseét,
azok elmulasztasa esetén hianypotlasra hivja fel az adozot.
Gondoskodik a 100e Ft alatti hatralékosok tartozasainak végrehajtas
keretében torténd beszedéserdl.

Gondoskodik a felszamolas, illetve csédeljaras ala kerulé6 ad6z6 cégek
tartozasaira vonatkozo hitelez6i igény benyujtasarol.

Gondoskodik az adészamla kivonatok és a félévenkénti befizetési lapok
el6készitésér6l és elektronikus uton torténd kikuldésérdl illetve
postazasarol.

Az adoellenérzési eljaras megallapitasai alapjan gondoskodik az
utdlagos adomegallapitast tartalmazé hatarozat elkészitésérél.
Gondoskodik az elektronikus Ugyintézés és bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl sz6lo 2015. évi CCXXII. torvény elbirasai szerint
az adougyekben el6irt elektronikus ugyintézés és kapcsolattartas
teljeskorl megvaldsitasarol.

Biztositja az elektronikus Ugyintézési szolgaltatas keretében az E-
onkormanyzat portalon az Ugyinditashoz szukséges (rlapok eléréseét,
az adodbevallasi informaciok, az addéegyenleg naprakész lekérdezését,
elvégzi az (rlapok paraméterezését, publikalasat.

Gondoskodik a varosi honlapon kotelezéen kdzzéteendd, az iroda
feladat- és hataskorébe tartozéd kdzérdekl adatok Informatikai Iroda
részére torténd folyamatos szolgaltatasaral, frissitéseérdl,
karbantartasarol.

Részt vesz a helyi adokrél szdélo onkormanyzati rendelet-tervezet
elékészitésében.

Gondoskodik a Magyar Allamkincstar részére szilkséges zarasi
Osszesitok elkészitésérdl.

Gondoskodik a koltségvetéshez és a zarszamadashoz szukséges
adatszolgaltatas elkészitésérol.
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4./ Adovégrehajtasi és Konyvelési Iroda

- Az ugyfél kérelmére addigazolast allit ki.

- Kulén jogszabaly rendelkezése alapjan az ugyfél kérelmére, vagy
hatosag megkeresésére kiallitja, illetbleg megkuldi az add- és
ertékbizonyitvanyt.

- Hatosag megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

- Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydjt,
tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart.

- Teljesiti a hataskorébe  tartoz6  adougyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

- Meginditia és lefolytatia az addbehajtasi eljarast a jogerésen
megallapitott és hataridbben nem teljesitett adodtartozasokra a
mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan.

- Az un. ,behajtas megkeresésre” tevékenység keretében, illetékességi
tertletén elvégzi az addék modjara behajtandd koztartozasok kezelését,
nyilvantartasat és adovegrehaijtasi eljarasban torténé beszedését.

- Ellenérzi a helyi és kozponti addjogszabalyok érvényesuléseét.

- Az onkormanyzati addhatésag hatarozatai és egyéb végrehajtasi
intézkedései ellen benyuijtott kifogasokat, fellebbezéseket — ha dontését
sajat hataskorében nem modositja, vagy vonja vissza — el6késziti és
felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez.

- Elvégzi a szamlakivonatokkal 6sszefuggd nyilvantartasok vezetését és
a pénzforgalom feldolgozasat.

- Elvégzi a konyveléssel kapcsolatos feladatokat (utalasok,
atszamolasok, jelentések, zarasok).

- Kezeli, és elvégzi az un. ,idegen helyrél” kimutatott addék mddjara
behajtandd kodztartozasok befizetéseinek konyvelését, gydjtését és a
kimutato szervhez torténé utalasat.

- Gondoskodik az idegenforgalmi addé és a terméféld bérbeadasabdl
szarmazé jovedelem utan fizetendd add bevallasainak feldolgozasarol.

- Vezeti a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat, és az
informacidszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat,
beszamoldkat, kimutatasokat készit, tovabbit.

g.) HATOSAGI OSZTALY

Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé koztisztvisel6 utjan ellatja a
kovetkezd feladatokat:

Az Altalanos Hatésagi Iroda kdzremiikddésével ellatia a Blinmegeldzési,
Kozbiztonsagi és Kozrendvédelmi Bizottsag muikoddtetésével kapcsolatban az
SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

Kapcsolatot tart a honvédség, a rendbrség és a katasztrofavédelem helyi
szervezeteivel. Figyelemmel kiséri az dnkormanyzat részérél a rendbérségnek és
a polgarér szervezeteknek biztositott tamogatas felhasznalasat. Segiti a varosi
polgarérségek mikodését. Ellatja az dnkormanyzati rendezvények biztositasaval
kapcsolatos szervezési feladatokat. El6késziti és szervezi a polgarmester polgari
védelmi feladatainak ellatasat.
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1./ Altalanos Hatéséagi Iroda

- Eljar a Kkozosségi egyuttélés alapvetd szabalyairdl, és ezek
elmulasztasanak, @ megszegésének jogkOvetkezményeirdl  sz6ld
24/2013. (VI1.6.) oOnkormanyzati rendeletben foglaltak megsértése
esetén.

- Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos el6készitd eljarast (hagyateki
leltar felvétele, ideértve a felek tajékoztatasat, az ado- és
ertékbizonyitvany oroklésben érdekeltekkel torténd kozlését, valamint
az egyezseégi targyalasokban vald kdzremikodést).

- Intézi a birtokvédelmi Ggyeket.

- Elvégzi az Uzletszerl ingatlankozvetitdi, valamint az Uzletszer(
ingatlanvagyon-értékel6 és kozvetitdi tevékenység nyilvantartasba
vételével kapcsolatos feladatokat.

- Kezeli a Polgarmesteri Hivatal hirdetétablajat, intézi a hirdetményekkel
kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

- Elldtia az adas-vételi szerz6dések, valamint a haszonbérleti
szerz6deések hirdetményeinek kifiggesztésével kapcsolatos
feladatokat.

- Ellatia a Varosi Vasarcsarnok, jogszabaly szerinti mikodésének
biztositasaval, szakmai felligyeletével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatjia az anyakonyvezésrdl szolé jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat.

- Intézi a kulfoldi allampolgarok magyarorszagi hazassagkotésével
kapcsolatos feladatokat.

- Elldtia a magyar allampolgar kulfoldén torténd hazassagkotésével
kapcsolatos feladatokat.

- Ellatia a bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitésével kapcsolatos
anyakonyvvezetéi feladatokat.

- Dontésre elOkésziti a kuls6 helyszinen torténd szertartas
megtartasanak engedélyezési tgyeit.

- Felmentést ad a hazassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi idd
alol.

- Elvégzi a honositassal és a visszahonositassal kapcsolatos
anyakonyvvezetéi feladatokat.

- Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatban az anyakdnyvvezetd hataskorébe tartozoé feladatokat.

- Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatban a jegyz6 hataskorébe tartozo feladatokat.

- Szervezi az anyakdnyvi igazgatashoz kapcsolddo szertartasokat.

- Szervezi, rendezi a nemzeti és a varosi 6nkormanyzati rendezvényeket,
kapcsolatot tart a varos mivel6dési intézményeivel.

- Elldtja a lakossag tajékoztatasi feladatokat az egész Polgarmesteri
Hivatalra vonatkozdan, atveszi és tovabbitja a kérelmeket.

- Intézi az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos Ugyfélszolgalati
feladatokat.

- Koordinélja a Kdzponti Ugyfélszolgalat miikodését.

- Intézi a kereskedelmi tevékenységgel 0sszefliggd, valamint a
kereskedelmi és kulturalis célu kozterllet-hasznalattal kapcsolatos
feladatokat.
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- Végzi a vasari és piacigazgatasi feladatokat.

- Intézi a kereskedelemmel, vendéglatassal, szolgaltatasi ugyekkel
kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

- Végzi az ipari telephelyekkel kapcsolatos jegyzdi feladatokat.

- Intézi a szallashely szolgaltatassal kapcsolatos ugyeket.

- Ellatia a rendezvénytartasi engedélyezési eljarassal kapcsolatos
feladatokat.

- Intézi az Iroda hataskorébe tartozé lakossagi bejelentéssekkel,
panaszokkal kapcsolatos tugyeket.

- Ellatja a foldmlveléslgyi igazgatassal kapcsolatos jegyzdi feladatokat
(névényvédelem, allattartas, allatvédelem, allategészségugy, méhészek
nyilvantartasa).

- Ellatja a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrdl, valamint a vadaszatrol
sz0l6 1996. évi LV. torvényben a vadkarral kapcsolatban meghatarozott
jegyz6i feladatokat.

- Intézi a mezbgazdasagi foldhaszonbérlettel, rekreacidés célu
foldhasznalattal kapcsolatos Ugyeket.

- Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

- Hatésagi ellendrzéseket végez oOnallban és a tarshatésagokkal
egyuttmikodve.

- Ellatja a parlagfii és mas ndvényi kartevok elleni védekezés hatdsagi
feladatait.

- Ellatja a tarsashazakrol szélo 2003. évi CXXXIII. térvény altal a jegyz6
hataskorébe utalt, a tarsashazak mikodésének, a tarsashaz szerveinek
és e szervek mikodésének torvényességi felugyeletével 6sszefliggd
feladatokat.

2./ Kozterulet-felugyelet

- Ellenérzi a kozterlletek jogszeri hasznalatanak, a kozterlleten
folytatott engedélyhez, Iilletve utkezel6i hozzajarulashoz kotott
tevékenység szabalyszerliségét.

- Megelbzi, megakadalyozza, megszakitia, megszlunteti, illetve
szankcionalja a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozé
jogszabaly altal tiltott tevékenységet.

- Kozremikodik a kozterulet, az épitett és a természeti kdrnyezet
védelmében.

- Kdzremikodik a tarsadalmi blnmegel&zési feladatok
megvalositasaban, a kozbiztonsag és a kozrend védelmében.

- Kodzremikodik az dnkormanyzati vagyon védelmében.

- Kozremuikodik a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasanak ellenbrzésében.

- Kozremilkodik az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok
ellatasaban.

- Mukodteti az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalatot.

- Ellenérzi a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya
jogszerd hasznalatat és birtoklasat.
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Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgylilésének a
mezei Orszolgalatrol szélé 20/2012. (V.10.) dnkormanyzati rendelete
alapjan makodteti a mez606ri szolgalatot.

Kezeli és napi 24 6ras éléerds megfigyeléssel Uzemelteti Szombathely
Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teruletén a kozbiztonsagi,
blnmegelézési célbdl elhelyezett Szombathely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata tulajdonat képezo kozterulet-megfigyel6
kamerarendszert.

Hozzaférést biztosit a rendbérség szamara, annak irasbeli kérésére
barmikor a nap 24 6rajaban a kozterulet-megfigyel6 kamerarendszer
altal rogzitett kepfelvételekhez.

A jogszabalyok szerint felhasznalja a kozterllet-megfigyeld
kamerarendszer kezelése és Uzemeltetése soran keletkezd
képfelvételeket, adatokat a kdzterlletek rendjének ellenérzése soran.
Eljar a kozosségi egyuttélés alapvetd szabalyairdl, és ezek
elmulasztasanak, @ megszegésének jogkovetkezmeényeir6l  szolo
24/2013. (VI1.6.) oOnkormanyzati rendeletben foglaltak megsértése
esetén.

Fogadja a koOzérdekl bejelentéseket, észrevételeket, javaslatokat,
panaszokat, kezdeményezi a szlikséges intézkedéseket.

A fegyveres szolgalatot ellaté mez66ri allomany feladat- és hataskore:

Orzi az 6nkormanyzat kézigazgatasi teruletéhez tartozé terméfoldeket.
Ellatja a term6foldhdz tartozod termények és termékek, felszerelések,
eszk6zok, haszonallatok vagyonvédelmét.

Ellatja a mezbégazdasagi épitmények, foldmérési jelek vagyonvédelmét.
Intézkedik azzal a jarmidvel szemben, amelyrél feltételezhetd, hogy
azon jogellenesen szerzett szallitmany van.

Intézkedik azzal a személlyel szemben, aki a nala vagy az A&ltala
hasznalt jarmdvon levéd szallitmany jogszerliségét nem valoszindsiti.
Kényszeritd eszkdzoket alkalmaz a jogszabalyban meghatarozott
esetekben.

Atadja a jogtalanul legeltetett, illetéleg feliigyelet nélkil talalt allatot a
tulajdonos részére.

Haladéktalanul értesiti a tudomaséara jutott blncselekmény vagy
szabalysértés esetén a hataskorrel rendelkez6 szervet.

Helyszini birsagot szab ki a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalat feladat- és hataskore:

Ellatia a varos kozigazgatasi teruletén (belterlleten) beltl a kobor
allatfajok  befogasaval, 6rzésével, U gazdahoz juttatasaval,
artalmatlanitasaval kapcsolatos feladatokat.

Beszallitja a kdzuton talalt allattetemeket a szolgalat telephelyére.
Allatorvos kézremiikddésével elvégzi az embert mart allatok, a befogott
és atvett allatok hatésagi megfigyelését.

Atveszi és megsemmisitésre atadja az allattetemeket.

Gazdahoz segiti a befogott, atvett allatot, ennek érdekében
egyuttmikodést alakit ki és tart fenn az allatvédd egyesuletekkel.

B&r ala Ultetett mikrochippel és veszettség elleni véddboltassal latja el az
Uj gazdahoz juttatott ebeket.
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Az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalat miikddésének
részletes szabalyait és a szolgaltatasok dijtételeit kulon utasitas
tartalmazza.

Térfigyel6 ugyeleti és reagalé szolgalat feladat- és hataskore:

Elvégzi a kozterllet-medfigyeld kamerarendszer 24 éras folyamatos
éléer6s medfigyelését, kezelését, a felvételek jogszabalyban
meghatarozott ideig valo rogzitését, tarolasat, ezt kovetdéen torlését.
Elvégzi a kamerak folyamatos manualis vezérlését, a jogsertd
cselekmények észlelése esetén szUukséges intézkedés
kezdeményezését, gépkocsizo jarér helyszinre iranyitasat.

Intézkedik a lakossagi bejelentésekre torténd gyors reagalasrol.
Szabalysértés, blincselekmény észlelése esetén azonnal értesiti az
intézkedésre jogosult szervet, hatésagot.

Gondoskodik a rendszeresitett okmanyok, nyilvantartasok pontos
vezetésérdl, az adatvédelmi szabalyok betartasaral.

Soron kivul biztositia a rendérség szamara a képfelvételekhez valo
hozzaférést.

Gondoskodik a technikai eszk6zok, felszerelések rendeltetésszer(
hasznalatardl, allagmegovasarol.

Kozterlleti jarorszolgalat feladat- és hataskore:

Felderiti, felszamolja az illegalis szemétlerako helyeket.

Ellenérzi, szankcionalja az ebtartasi szabalyokat.

Ellenérzi a jardatakaritast, sikossag mentesitést.

Szankcionalja a graffitiket készitéket és az illegalis plakatragasztdkat.
Gondoskodik a parkok, zoldterlletek, kozterlleti szobrok védelmérél.
Ellenérzi az dt- és csatornabontasokat, szankcionadlja a
sarfelhordasokat.

Ellendrzi a lomtalanitas elé- és utdkipakolasait.

Ellendrzi a kdzteruleti szeszesital fogyasztast.

Ellenérzi a kozteruleten elhelyezett szeméttaroldk allagat, telitettségét.
Felderiti a hajléktalanok kozteruleti lakohelyeit, megteszi a szikséges
intézkedéseket.

Gondoskodik az épitkezések kornyékének koztisztasagi ellenbrzésérol.
Szankcionalja a  jogszabalyban meghatarozott kozlekedési
szabalyszegéseket és szabalysértéseket.

Fokozottan ellenérzi a mozgasaban korlatozott személyek részeére
fenntartott parkolohelyeket, megteszi az igazolvannyal torténé
visszaélések esetén a szukséges intézkedéseket.

Felderiti a kdzteruleten elhelyezett Uzemképtelen jarmiveket, megteszi
a szukséges intézkedéseket.

Ellenérzi a kodzuti jelz6berendezések allagat, intézkedik az esetleges
rongalasok esetén, vagy hianyok poétlasardl.

Ellenérzi a varosban — kiemelten a varos frekventalt terlletein, a
vasutallomas, a piac és a bevasarl6 kozpontok kornyékén — a
szabalytalan parkolasokat.

Gondoskodik a F& tér folyamatos, napi rendszeres, visszatérd
ellendrzésérol.
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- Ellenérzi a kozterulet-foglalasi engedélyek, teraszok, reklamtablak,
megallitd tablak szabalyszerliségét.

- Ellenérzi a lobog6zasi szabalyok betartasat.

- Biztositja a varosi rendezvényeket.

- Végrehajtja a cél- és atfogo kozterlleti ellendrzéseket.

- Kapcsolatot tart a rendbérség kozlekedésrendészeti szerveivel, a
SZOVA Zrt. illetékes munkatarsaival, a lakasfenntarto
szdvetkezetekkel.

- Elldatia a rendérséggel naponta végrehajtasra kerulé gyalogos és
geépkocsizo jarérszolgalatot.

- A kozterulet-felugyeletrél szélo 1999. évi LXIII. torvény 3. §-a alapjan
felkérésre ellenérzési, blinmegel6zési és kdzrendvédelmi feladatokat
lat el — az onkormanyzat illetékességi teruletén — az onkormanyzat
intézményeinek, gazdasagi szervezeteinek teruletén.

- Kozremikodik a  jogkovetdé  magatartasformak  kialakitasanak
elbésegitésében, a blinmegelbzésben.

h.) FOEPITESZI IRODA

- Osszedllitja a telepllésrendezési tervet.

- Operativ segitséget nyujt a telepullésfejlesztési, terlletrendezési
program végrehajtasahoz. Részt vesz a tavlati fejlesztési tervek
Osszeallitasaval kapcsolatos elemzd, el6készitd feladatok ellatasaban.

- Ellatja a telepulésrendezési eszkozok készittetésével, modositasaval,
jévahagyasaval és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

- Figyelemmel kiséri az orszagos €s megyei teruletrendezési terveket.

- KozremlUkodik a muiemlékvédelemmel kapcsolatos onkormanyzati
feladatok ellatasaban. Véleményezi az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé
miemlékek kezelésével, hasznositasaval, felujitasaval kapcsolatos
teenddket.

- Szervezi, koordinalja és el6késziti az Onkormanyzat, valamint a
varoskornyéki (kistérségi) telepulési dnkormanyzatok kozott Iétrejott
egyuttmikodési megallapodasbdl a teruletrendezés 0sszehangolasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Mikodteti az Epitészeti-Miiszaki Tervtanacsot.

- Ellatja az épitészeti értékek helyi védelmével kapcsolatos feladatokat.

- Felelés az iroda feladatkorébe tartoz6 tamogatasi szerzédések
elb6készitéséért, a tamogatott cél megvaldsulasa és a tamogatassal
jogszabalyban elbirtak szerint torténd elszamolas ellenbrzéséért.

- Elvégzi a telepllésképi véleményezési és bejelentési, illetve a
teleplilésképi kotelezési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat.

- Kdézremlkodik a rendezési tervek médositasat megalapozéd beépitési
tervek kialakitasaban.

- Intézi a jegyz6 megbizasa alapjan a kereskedelmi épitmények
rendeltetésmaod valtozasara vonatkozo hatdsagi ugyeket.

- Gyakorolja a mas szervek eljarasaban az épitésugyi szakhatosagi
hataskort.

- Hatdsagi bizonyitvanyt allit ki a telepulésképi bejelentést kdvetben
kialakitott rendeltetésmodositasok tekintetében.
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i.) INFORMATIKAI IRODA

- Figyelemmel kiséri az onkormanyzatnal és a Polgarmesteri Hivatalnal
az informatika, az infokommunikacid, valamint az adatvédelem
tertletén megjelend és hatalyos jogszabalyokat.

- Részt vesz a szakteruletet érintd bizottsagi, kdozgyulési elbterjesztések
el6keszitésében.

- Gondoskodik a bizottsagi, kozgydlési dontések el6készitéséhez
szUukséges egyeztetések kellb id6ben torténd megszervezésérél.

- El6késziti a szakterlulethez kapcsolodé a bizottsagi, kozgydlési
dontések hataridében torténd végrehajtasat.

- Folyamatosan ellenérzi a szaktertlethez kapcsolodo bizottsagi,
kozgyulési dontések hataridbben torténd vegrehajtasat.

- El6késziti, véleményezi a szakterllethez kapcsolodd Onkormanyzati
rendelet-tervezeteket.

- El6késziti vagy véleményezi az onkormanyzat és a Polgarmesteri
Hivatal altal javasolt stratégiai jellegli infokommunikacios fejlesztési
javaslatokat.

- El6késziti vagy véleményezi az Onkormanyzat és a Polgarmesteri
Hivatal altal javasolt stratégiai jellegi beadando informatikai palyazatok
tervezetet.

- Végrehaijtja és felugyeli az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat elirasait,
tovabba feladatkdréhez kapcsolddodan koteles betartani az Adatvédelmi
és Adatbiztonsagi Szabalyzatban megfogalmazott el6irasokat,
egyuttmdkodni a Hivatal adatvédelmi tisztvisel6jével. Titokvédelem
tekintetében feladata informatikai megoldasokkal védeni a hivatali
adatokat, biztositani ezen védelmi megoldasok megfelel6 mikddését,
fejlesztéseét.

- Ellatja a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

- Elldtia az allami és onkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagardl szold 2013. évi L. térvényben meghatarozott
feladatokat.

- Ellatja az elektronikus Ugyintézés és bizalmi szolgaltatasok (2015. évi
CCXXIl. torvény) kapcsan felmerulé jogszabalyi kotelezettségek
végrehajtasa érdekében sziikséges szakmai feladatokat.

- Elladtja a kormanyrendelet (257/2016.) értelmében az Onkormanyzati
ASP rendszerrel kapcsolatos szakmai feladatokat.

- Ellatja a kibervédelmi feladatokkal kapcsolatos szakmai egyeztetéseket
az érintett szervezetekkel (PI.: Elektronikus Ugyintézési Felligyelet).

- A Polgarmesteri Hivatal zavartalan mUkddése érdekében a
szakterlletet érintd feladatok vonatkozasaban kapcsolatot tart a belsé
szervezeti egységekkel.

- Szakmai javaslatot dolgoz ki, valamint koordinalja az dnkormanyzat, a
Polgarmesteri Hivatal, valamint az 0Onkormanyzati intézmények
informatikai fejlesztésére és megvaldsitasara.

- Kozrem(kodik a  szakterulethez ~ kapcsolodé ~ dnkormanyzati
intézmények informatikai és  infokommunikacios  koltségvetés
tervezetének Osszeallitasaban, és figyelemmel kiséri a koltségvetési
eléiranyzatok felhasznalasat.
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Figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat és elkésziti azok szakmai
koncepciojat.

Ellatjia a Megyei Jogu Varosok Szovetsége Informatikai Bizottsagaban
a varos szakmai képviseletét.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal érintettsége esetén a térségre
vonatkozd informatikai stratégiai elképzeléseinek el6készitésében,
kidolgozasaban, koordinaciojaban.

Uzemelteti a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszeréhez integralt
munkaallomasokat és szervereket, valamint a kialakitott belsd
informatikai hal6zatot.

Gondoskodik a szikséges informatikai, infokommunikaciés eszkozok
beszerzéseérol.

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt szoftverek
beszerzésérdl, frissitésérdél, valamint a Hivatal altal hasznalt programok
uzemeltetésérol.

Biztositia a Polgarmesteri Hivatal kozponti Ugyfélszolgalati
rendszerének informatikai tamogatasat.

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal virus- és spam védelmérdl.
Gondoskodik az o6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal digitalis
grafikai feladatok elkészitésérél (oklevél, emléklap stb.).

Gondoskodik az informatikai rendszerek adatmentésérél és tarolasarol.
Elldtia az informatikai rendszerekkel 6sszefliiggé irodatechnikai
eszkozok fejlesztésével, Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat.
Elldtja az infokommunikaciés technoldgiaval 6sszefliggd fejlesztések
elb6készitésével, felugyeletével, Uzemeltetésével koordinalasaval
(Internet, telefon, mobiltelefon stb.) kapcsolatos teenddéket.
Gondoskodik az illetékes belsé szervezeti egységekkel egylttesen az
elektronikus jogtar és hozza kapcsolodo integralhaté rendszerek
szakmai felUgyeletét, a frissitések folyamatos elvégzését, szakmai
lehetéségek felllvizsgalatat.

Elldtja a varos hivatalos portaljanak, mobil alkalmazasainak szakmai
fejlesztési, Uzemeltetési felugyeletét, valamint a szolgaltatasok (e-
kdzigazgatas) minél szélesebb kori megjelenését.

Ellatja a Hivatal térinformatikai rendszerének fejlesztési, tzemeltetési,
karbantartasi feladatait.

Ellatja a varos térinformatikai rendszerével 6sszefliggbé adatbazisok (pl.:
k6zmiladatbazis) frissitésével, karbantartasaval kapcsolatos szakmai
feladatokat a kiils6 adatgazdakkal és Gzemeltetékkel.

Elldtjia a Polgarmesteri Hivatal ingatlanvagyon kataszter rendszer
térinformatikai és az alapnyilvantarté rendszer informatikai feligyeletét.
Kdzrem(kddik a hivatal belsd szervezeti egységeivel a térinformatikai
rendszer segitségével készitendd egyedi, tematikus grafikus és
alfanumerikus digitalis adatbazisok elkészitésében.

Ellatia a hivatal bels6é szervezeti egységein mikodé egyedi
szakrendszerhez kapcsolddo térinformatikai alkalmazas mikodését.
Ellatja a térinformatikai alrendszerek, valamint a hozzajuk kapcsolédo
grafikus szerkesztési, frissitési és Uzemeltetési feladatokat.
Gondoskodik a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzéseérdl,
tarolasarol, kiadasarél.
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Ellatja a varosi Internet alapu informatikai hal6zat szakmai felligyeletét,
és folyamatosan javaslatot dolgoz ki a tovabbfejlesztésére.

Ellatia a varosi infokommunikacios haldézathoz  kapcsolodo
Onkormanyzati intézmények szakmai Uzemeletetési és a felmerild
fejlesztési feladatait.

Ellatja a varosi kozterileti térfigyel6 kamerarendszer miszaki szakmai
fejlesztési és Uzemeltetési feladatait.

Elladtja a varos intézményeinek informatikai, infokommunikacios jellegi
rendszerfejlesztési elképzelések koordinacids, szakmai véleményezési
feladatait. Az informatikai fejlesztési, mikddési lgyekben, valamennyi
intézmény vezetdjével szakmai egyeztetéseket folytat.

Ellatia a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények vonatkozasaban
éves, valamint tobb évre atnyuld informatikai, infokommunikacios
fejlesztési elképzeléseinek, palyazatainak szakmai véleményezését,
koordinalasat.

Ellatia az orszaggyllési, az Eurdpai Parlament tagjainak
megvalasztasaval, valamint a helyi és nemzetiségi Onkormanyzati
valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaval kapcsolatos informatikai
szakmai feladatokat.

A tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurdépai Unidés forrasokkal
tamogathato fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira
figyelemmel gondoskodik a  palyazatok el6készitésérél és
lebonyolitasardl.

Ellata a Polgarmesteri  Hivatal tekintetében  készlet- és
eszkdznyilvantartast.

Ellatia a Polgarmesteri Hivatal vagyonanak analitikus konyvelését.
Gondoskodik az analitika és fékdonyv rendszeres egyeztetésérol.
Szervezi és iranyitja a - haromévente ismétlédd, illetve a rendkivili
vagyonleltart.

Ellatja a hivatali parkoldk informatikai Gzemeltetését.

Gondoskodik a hivatali igazolvanyok elkészitésérél, nyilvantartasarol és
szUukség esetén bevonasarol.

A hatalyos utasitasnak megfeleléen koordinalja a Polgarmesteri Hivatal
tanacskozo6 helyiségének igénybevételét.

Gondoskodik a koényv, napilap, kozlony, egyéb informaciés
adathordozok beszerzéserdl.

Gondoskodik a hivatali nyomda mikodésérél.

i.) GONDNOKSAGI IRODA

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésérdl, a hivatali épulet
mukodtetéseérdl, tisztantartasarol, karbantartdsardl. Ellatjia a hivatal
berendezéseinek karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a munka- és tizvédelemmel kapcsolatos feladatokat, szervezi a
munka- és tlzvédelmi oktatasokat, tovabba ellenérzi az el6irasok
betartasat.

Gondoskodik a hivatal mikodéséhez szikséges anyag- és
eszkdzbeszerzésekrdl, szolgaltatdsok megrendelésérél, az elvégzett
munkak igazolasarol.
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A Polgarmesteri Hivatal tekintetében készletnyilvantartast vezet.
(papiriroszer raktar)

Gondoskodik a rendezvényekhez szikséges reprezentacios feladatok
ellatasarol.

Kézremikodik az Iroda terlletét érint6 koltségvetés tervezetének
Osszeallitasaban.

Figyelemmel kiséri az Iroda terlletét érinté koltségvetési elbiranyzatok
teljesitését.

Gondoskodik a vendéglakas mikodtetéserdol.

A hivatali koltségvetést érint6 feladatok ellatasa soran egyuttmikodik a
hivatali kdltségvetésért felelés szervezeti egységgel.

A Polgarmesteri Kabinet altal meghatarozott vezénylésnek megfeleléen
gondoskodik a személyszallitassal 6sszefuggé feladatol ellatasarol.
Ellatja a munkaruha juttatassal 0sszefiiggd feladatokat.

9./ A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendje:

A Hivatal munkarendije:

a. A Hivatalban a munkaid6é heti 40 6éra. A munkaidén belul napi 30 perc
munkakozi szlnetet kell biztositani 12.00 — 13.00 6ra kozott, a pénteki
napok kivételével.

C.

A Hivatal altalanos munkarendje:

Hétfo: 7.30 oratol 16 oraig
Kedd: 7.30 oratol 16 oraig
Szerda: 7.30 oratol 17.30 éraig
Csutortok: 7.30 oratdl 16 oraig
Péntek: 7.30 oratol 12 oraig

A Hivatal altalanostdl eltéré munkarendje:

A térfigyeld Ugyeleti és reagald szolgalat munkarendje:
Szolgalatvezénylés szerint 24 o6ras folyamatos munkarend, 12 6ras
valtasban.

A kozteruleti jarérszolgalat, a mez66ri szolgalat, a gyepmesterek
munkarendje:

Szolgalatvezénylés szerint eltérd, heti 40 éras munkarend.

Az Ugyfélszolgalat Gigyfélfogadasi rendje:

Hétf6: 8.00 — 12.00 ¢raig 13.00 — 15.30 6raig
Kedd: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 draig
(csak altalanos informaciok, nyomtatvanyok és utalvanyok kiadasa,
kommunalis Ggyek)

Szerda: 8.00 — 12.00 éraig 13.00 — 17.00 oraig
Csutortok: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 6raig
Péntek: ugyfélfogadas nincs

A Hivatal Ugyfélfogadasi rendje
Hétf6: 8.00 — 12.00 éraig 13.00 — 15.30 6raig
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10./

11./

12./

13./

14./

Kedd: ugyfélfogadas nincs

Szerda: 8.00 — 12.00 ¢raig 13.00 — 17.00 éraig
Csutortok: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 ¢6raig
Péntek: ugyfélfogadas nincs

A Hivatal hazipénztaranak nyitvatartasi ideje:

Hétfé — Csutortok: 10.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.00 oraig
Péntek: 10.00 — 12.00 oraig

A Hivatalban az udgyfélfogadast ugy kell megszervezni, hogy az
allampolgarok Ugyeinek érdemi intézése minden belsé szervezeti
egysegnel ezen idOszak alatt biztositott legyen.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletében eljarni jogosult személy: a
jegyz6. A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott
feladatokat.

A kiadmanyozas, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas rendjét a jegyz6 kulon utasitasban szabalyozza a
2011. évi CLXXXIX. toérvény és az allamhaztartasrél szélé torvény
végrehajtasara  kiadott  368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet  (Avr.)
rendelkezéseinek megfeleléen.

A polgarmester egyetértése szikséges a polgarmesteri hivatal alabbi

koztisztviseldje kinevezéséhez, illetményének megallapitasahoz,
felmentéséhez, jutalmazasahoz, velik szembeni fegyelmi eljaras
kezdeményezéséhez:

- osztalyvezetdk,

- irodavezetdk,

- szakmai (f6)tanacsadok.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat — a 2011. évi CXCIX. térvény
239. § szerinti koztisztvisel6k (6nkormanyzati fétanacsado, tanacsado)
kivételével, ahol a munkaltatd a polgarmester — a Polgarmesteri Hivatal
koztisztvisel6i, és a Munka Torvénykonyve alapjan foglalkoztatott
kozszolgalati munkavallalok tekintetében.

A polgarmester és a jegyzd kuldon utasitasban rendelkezik az egyéb
munkaltatoi jogkorok atruhazasarol a 2011. évi CLXXXIX. torvény és 2011. évi
CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfeleléen.

Jogszabaly vagy az iranyitd szerv dontése alapjan Polgarmesteri Hivatalhoz
rendelt mas koltségvetési szervek:

Nyugat-Dunantuli Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas
Szombathelyi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat

Szombathely Megyei Jogu Varos Német Onkormanyzata

Szombathely Megyei Jogu Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
Szombathelyi Szlovén Onkormanyzat

A bels§ szervezeti egységek ugyrendje: Az osztalyvezeték — és az
osztalyszerkezetbe nem sorolt szervezeti egységek esetében az
irodavezetdk - kdtelesek a szervezeti egység lUgyrendjét — jelen szervezeti és
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15./

16./

mikodési szabalyzat hatalyba lépését kovetdé 30 napon beldl - elkésziteni,
illetve aktualizalni.

Az ugyrendnek tartalmazni kell:
- A Dbels6 szervezeti egység felépitéseét.
- Az osztaly fébb feladatait.
- Az osztaly mikoddésének rendjét.
- Az osztaly-és irodavezet6k feladatait.
- A munkakori leirasokat.
- A feladatkdérikbe tartozé onkormanyzati intézmények (kdltségvetési
szervek), vallalatok, gazdasagi tarsasagok felsorolasat.

Valamennyi belsé szervezeti egység ugyrendjének mellékletét képezi
Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala adott belsé
szervezeti egységének hataskori jegyzéke, melynek folyamatos figyelemmel
kisérése, valamint ennek alapjan a feladat- és hataskorbévilésbél, vagy
megszineésbél adddd intézkedés haladéktalan kezdeményezése az adott
belsé szervezeti egység vezetdjének kotelezettsége.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGit és a kdzszolgalati munkavallalokat
kinevezésukkel egyidejileg a visszavonasig érvényes és sorszamozott
fényképes igazolvannyal kell ellatni.

Az igazolvanyokrol a jegyz6 nyilvantartast vezet.

Az igazolvanyokat az dnkormanyzati fétanacsadok és tanacsadok esetében
a polgarmester, a Hivatal tdbbi koztisztviselbje és a kozszolgalati
munkavallaldk tekintetében pedig a jegyz6 irja ala.

A jelen szervezeti és mikodési szabalyzat 1. szamu mellékletét képezik az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél szolo 2007. évi CLII. térvény
4.§-anak megfeleléen a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok jegyzeéke.

A jelen Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat 2020. marcius 1. napjan lép hatalyba.
Egyidejlleg hatalyat veszti a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUikddési
Szabalyzata, melyet Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgyllése a 629/2019.
(XI1.19.) Kgy. szamu hatarozataval hagyott jova.

Szombathely, 2020. jalius 3.

/: Dr. Nemény Andras :/ /: Dr. Karolyi Akos :/

Médositotta a 168/2020.(VI1.25.) Kgy. szamu hatarozat 2020. julius 1. napjatol.
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1. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL
JARO MUNKAKOROK JEGYZEKE
(2007. évi CLII. torvény alapjan)

Munkakor: Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséqg gyakorisaga
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- Jegyz6 évente
- Aljegyz6 évente
Osztalyvezetbk
Polgarmesteri Kabinet vezetéje évente
Jogi és Képviseldi Osztaly vezetdje kétévente
Kbzgazdasagi €s Ado Osztaly vezetéje évente
Egészségligyi és Kbzszolgalati Osztaly vezetdje kétévente
Varosuzemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly vezetbje évente
Hatdsagi Osztaly vezetdje évente
Irodavezetdk

Belsé Ellenérzési Iroda vezetéje evente
Képviseldi Iroda vezetdje Otévente
Jogi Iroda vezetbje kétévente
Altalanos Hatésagi Iroda vezetéje kétévente
Kozterllet-feligyelet vezetbje kétévente
Humanpolitikai Iroda vezetéje kétévente
Koltségvetési Iroda vezetbje evente
Pénzugyi Iroda vezetbje kétévente
Adokivetesi Iroda vezetbje kétévente
Adoveégrehajtasi és Konyvelési Iroda vezetdje kétévente
Lakas Iroda vezetje kétévente
Szocialis és Intézményi Iroda vezetéje kétévente
Sport és Ifjusagi Iroda vezetdje kétévente
Egészségugyi, Kulturalis és Kdznevelési Iroda
vezetdje kétévente
F&épitészi Iroda vezetdje évente
Beruhazasi Iroda vezetdje evente
Kommunalis és Kérnyezetvédelmi Iroda vezetdje évente
Vagyongazdalkodasi Iroda vezetdje eévente
Kbzbeszerzési Iroda vezetbje évente
Informatikai Iroda vezetéje kétévente
Gondnoksagi Iroda vezetdje kétévente
Varosfejlesztési Iroda vezetéje eévente



Onkormanyzati (f6)tanacsadoi munkakbrék
- polgarmesteri asszisztens
- kabinetvezet6i asszisztens
- alpolgarmesteri titkar
- programszervezd
- tanacsnoki asszisztens
- frakciévezet6 asszisztens

Polgarmesteri Kabinet
- nemzetkozi ugyintéz6
- kabinetvezet6i asszisztens
- polgarmesteri asszisztens

Féépitészi Iroda
- telepllésképi Ugyintézé
- varosrendezési Ugyintéz6

Belsé Ellenbérzési Iroda
- bels6 ellenér

Informatikai Iroda
- pénzugyi ugyintéz6

Gondnoksagi Iroda
- gondnoksagi ugyintézé
- mduszaki ugyintézd

Jogi és Képviselbi Osztaly
- jogasz
- igazgatasi ugyintéz6
- bér-ugyintéz6
- pénzugyi ugyintéz6
- cégfelugyeleti tgyintézé
- jogtanacsos (vagyongazdalkodas)
- vagyongazdalkodasi ugyintézé

Kbzgazdasaqgi és Ado Osztaly
- koltségvetési ugyintéz6
- pénzugyi ugyintézé
- adodkiveteési ugyintéz6
- adovégrehaijtasi ugyintéz6
- adokonyvelési ugyintéz6

Egészséqligyi és Kbzszolgalati Osztaly
- Onkormanyzati ugyintéz6
- esélyegyenlbseégi és onkormanyzati ugyintézé
- szocialpolitikai ugyintéz6
- lakasugyi ugyintéz6
- ifjusagi ugyintéz6
- igazgatasi ugyintézd
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Otévente
otévente
Otévente
otévente
Otévente
otévente

kétévente
kétévente
otévente

évente
évente

évente

kétévente

kétévente
kétévente

Otévente

Otévente

kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente

kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente

kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente



diaksport ugyintéz6

kdznevelési ugyintéz6

egészseégugyi és torvényességi ugyintéz6
gazdalkodasi ugyintéz6

kulturalis Ggyintéz6

Szent Marton kartya és dnkormanyzati tgyintézé
koznevelési és évodai ugyintézo

civil ugyi ugyintéz6

kulturalis és varosi nagyrendezvény koordinator

Varoslizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly

kdzbeszerzési ugyintéz6
jogasz (kdzbeszerzés)
beruhazasi ugyintéz6
kommunalis Ugyintézé

varosi kertész
kornyezetvédelmi dgyintéz6
kozlekedési ugyintéz6
pénzigyi ugyintéz6

reklam és kozterulet-hasznalati ugyintéz6
programvégrehajtasi ugyintézd
palyazati ugyintézd

Hatosaqgi Osztaly

védelmi Ggyintéz6

jogasz

igazgatasi ugyintéz6
anyakonyvvezet6
kereskedelmi tgyintézé
hatdsagi ellen6r

hagyatéki ugyintéz6
kozterulet-hasznalati ugyintézo
rendezvényszervezési ugyintéz6
koztertlet-fellgyel6

mez&6r
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kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente

évente
évente
évente
évente
évente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
évente
évente

kétévente
Otévente
Otévente
Otévente
Otévente
Otévente
Otévente
kétévente
kétévente
Otévente
Otévente



