Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Hatalyos: 2026. januar 1. napjatél

Elfogadva a 238/2024. (X.10.) Kgy. sz. hatarozattal
Modositva a 370/2024. (X11.19.), az 50/2025. {11.27.) és a 355/2025. (XI1.11.) Kgy. s7. hatarozattal



Szombathely Megyei Jogu Véros Kozgy(lése az allamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja és az Aht. végrehajtasarél sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése alapjan Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

1./ Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala alapitasarél rendelkezd
jogszabdlyok:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§

2./ Az alapitas id6pontja: 1990. szeptember 30.
A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, hatalyos alapitd okirat keite: 2024. aprilis 5.
(2024. mdrcius 28-i iilésen elfogadott alapito okirat modositds datuma)

3./ A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és székhelye, telephelyei:

Szombathely Megyei Jogd Varos Polgarmesteri Hivatala

székhely: Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.

telephelyek:  Szombathely, Kossuth L. u. 7.
Szombathely, Kossuth L. u. 11.
Szombathely, Hajnoczy u. 1.
Szombathely, Karoly Rébert utca 1. féldszint 21.
Szombathely, Jaszi Oszkar utca 1. (foldszinti helyiség)
Szombathely, Paragvari utca 86. 1. emelet 19.
Szombathely, Dr. Szabolcs Zoltan utca 1. foldszint 16.
Szombathely, Karmelita utca 2/C (féldszinti helyiség)
Szombathely, Hunyadi Janos utca 49. (foldszinti helyiség)
Szombathely, Operint utca 18. (féldszinti helyiség)

4./ A koltségvetési szerv alaptevékenységei az alapité okirat szerint:

F6 tevékenység:
TEAOR: 8411 Altalanos kdzigazgatas

Szakmai alaptevékenység:

A polgarmesteri hivatal elldtja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 térvényben és a
vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szdmdara meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormdnyzat (valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat) bevételeivel
és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok ellatasardl.

A belsd szervezeti egységként m(ikod6 Varosrendészet vonatkozasaban ellatja a kozteriilet-
felugyeletrdlsz6ld 1999. évi LXIII. torvényben és egyéb jogszabélyokban a kdzteriilet-feligyelet
szdmdra meghatarozott feladatokat. Kozremiikodik a kbzrend, kdzbiztonsag, a kozteriletek
rendjének és tisztasdgdnak védelmében, az allategészséglgyi és ebrendészeti feladatok
elldtasban, tzemelteti a kozteriileten elhelyezett térfigyelé kamerarendszert.

5./ Allamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:
841105 Helyi dnkormaényzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és dltalanos igazgatdsi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas



6./

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati és europai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi ligyek

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

031010 Kozbiztonsag, kozrend igazgatdsa

031030 Kozterlilet rendjének fenntartasa

031050 Egyéb rendészeti, blniildozési tevékenységek

031060 Blinmegel&zés

042110 Mez6gazdasag igazgatdsa

042180 Allat-egészségiigy

061010 Lakaspolitika igazgatasa

076010 Egészségligy igazgatasa

082010 Kultura igazgatasa

098010 Oktatas igazgatasa

109010 Szocialis szolgaltatdsok igazgatdsa

Alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2023. évi C. torvény a magyar épitészetrél

1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

1993. évi LXXVIII. torvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabdlyokrdl

2013. évi CXXII. tdrvény a mez6- és erdGgazdasagi foldek forgalmardl

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2007. évi CXXIII. térvény a kisajatitasrol

2010. évi CXXX. térvény a jogalkotasrol

2010. évi L. tdrvény a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasardl

1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centrdlis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

1991. évi XLIX. térvény a csddeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

2011. évi CXIl. tdrvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl
2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrdl, valamint a civil
szervezetek miikodésérél és tamogatasarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbdl nyujtott tdamogatdsok atlathatosagardl

2011. évi CXCIX. tdrvény a kdzszolgalati tisztviselGkré|

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CCIX. torvény a vizikbzm-szolgaltatasrol

1995. évi LVII. térvény a vizgazdalkodasrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl

1990. évI C. térvény a helyi adokrol

2004. évi . térvény a sportrdl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl



1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol

2012. évi XLI. torvény a személyszallitasi szolgaltatasokrol

1988. évi |. torvény a kozuti kdzlekedésrél

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrdl

2015. évi CXLIH. torvény a kozbeszerzésekrol

1999. évi XLHI. térvény a temetSkrél és a temetkezésrol

2015. évi CCXI. torvény a kéményseprd-ipari tevékenységrél

1995. évi LIlf. torvény a kornyezet védelmének altaldanos szabalyairdl

2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrél

1991. évi XXXIV. torvény a szerencsejaték szervezésérdl

1997. évi CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi Grségrél, a természetvédelmi és a mezei
Grszolgalatrol

1998. évi XXVIII. térvény az allatok védelmérdl és kiméletérdl

1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazdsanak egyes szabalyairol

1999. évi LXIIl. torvény a kozteriilet-feliigyeletr6l

1999. évi LXXXIV. torvény a kdzuti kozlekedési nyilvantartasrol

2000. évi CXXVIII. térvény a kozuti kdzlekedési elGéleti pontrendszerrdl

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l|

2012. évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérdl,
valamint egyes torvényeknek az iskolakerlés elleni fellépést biztosité mddositasarol
132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kbzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseird|
218/2003. (XI1.11.) Korm. rendelet a mozgasaban korldtozott személy parkolasi igazolvanyérd!
156/2009. (VI1.29.) Korm. rendelet a k6zuti arufuvarozashoz, személyszallitashoz és a kozati
kdzlekedéshez kapcsolddd egyes rendelkezések megsértése esetén kiszabhatd birsagok
Osszegérdl, valamint a birsagoldssal 0sszefiliggd hatdsagi feladatokrol

41/2010. (11.26.) Korm. rendelet a kedvtelésbhdl tartott allatok tartasardl és forgalmazdasardl
63/2012. (IV.2.) Korm. rendelet az egyes kozlekedési szabalysértések miatt alkalmazandé
szabalysértési pénzbirsag, illetve helyszini birsdag kotelez6 mértékérsl, valamint a
szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
52616 2012. évi ll. torvénnyel 6sszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasarol

43/1999. (Xi.26.) BM rendelet a kozteriilet-feliigyel6i intézkedések végrehajtasanak moédjardl
és eszkozeirdl

21/2012. (IV.13.) BM rendelet a szabalysértési nyilvantartdsi rendszer egyes nyilvantartasai
részére torténd adatkozlés formajardl, modjardl és rendjérdl, a szabalysértési nyilvantarto
szerv altal teljesitett adatkdzlés rendjérdl, valamint az egyes szabalysértési nyilvantartasokban
kezelt adatokra tekintettel kidllitott hatdsagi bizonyitvany kiadasanak eljarasi rendjérdl
22/2012. (IV.13.) BM rendelet a szabalysértésekrsl, a szabdlysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szol6 2012. évi ll. torvény végrehajtasaval kapcsolatos
rendelkezésekrél, valamint ahhoz kapcsolddo egyes rendeletek modositasarol

68/2012. (XI.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellato személyek, a segédfeliugyelk,
valamint a személy- és vagyondrok kepzéeserol es vizsgaztatasarol

69/2012. (XIl.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellatd személyek szolgalati
igazolvanyanak és a szolgalati jelvényének kiaddsahoz kapcsolédo igazgatdsi szolgéltatési dijrol
70/2012. (X11.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellato személyek, valamint a fegyveres
biztonsagi 6rok ruhazati elldtdsara vonatkozé részletes szabalyokrdl

86/2012. (X11.28.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellato személyek és a segédfeliigyelSk
altal alkalmazhaté kényszerit6 eszkozok igénylésének, atvételének és visszavételének
s7abalyairdl, a térités modjarol, a kényszerits eszkdzok tipusaira, fajtdira és az alkalmazasukra,
valamint a jelentéstétel és a kivizsgalas rendjére vonatkozd részletes szabhalyokral

1/1975. (11.5.) KPM-BM egyiittes rendelet a kozuti kozlekedés szabalyairdl



41/1997. (V.28.) FM rendelet az Allat-egészségiigyi Szabalyzat kiaddsarol

78/1999. (X11.29.) EGiM-BM egyiittes rendelet a kozterilet-feligyel6k egészségi, fizikai és
pszichikai alkalmassagi kovetelményeirdl

55/2009. (X.16.) IRM rendelet a kerékbilincs kozterilet-felligyelet altali alkalmazasdra, a
jarmiivek elszallitdséra, valamint a felmeriilt koltségekre vonatkozd szabdlyokrol

42/2011. (VIIL.1.) NFM rendelet az egyes kozuti kozlekedési szabdlyokra vonatkozé
rendelkezések megsértésével kapcsolatos birsdgolassal dsszefiiggé hatdsagi feladatokrol, a
birsagok kivetésének részletes szabalyairdl és a birsagok fethasznaldsanak rendjérél

45/2012. (V.8.) VM rendelet a nem emberi fogyasztasra szant allati eredetl melléktermékekre
vonatkozo éllategészségiigyi szabalyok megallapitasardl

A Polgdrmesteri Hivatal nem gyakorol alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat mas
gazdalkodé szervek felett.

7./ Szervezeti felépités:

Szervezeti egységek Engedélyezett létszam (f6)
7.1. Polgarmesteri Kabinet 23
7.2. F6épitészi lroda 5

7.3. Jogi és KépviselGi Osztaly

osztalyvezet6 1
Jogi lroda 7
Képviseldi iroda 7
Humanpolitikai Iroda 7
Minddsszesen: 22
7.4, Kbzgazdasagi és Adé Osztaly
osztalyvezets és kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo dolgozék 2,75
Koltségvetési Iroda 4
Pénziigyi lroda 13
Adokivetési Iroda 16
Adovégrehajtasi és Konyvelési Iroda 10
Minddsszesen: 45,75
7.5. Egészségligyi és Kozszolgalati Osztaly
osztalyvezet6 és kdzvetlen irdnyitdsa ald
tartozé dolgozdk 5
Egészségligyi, Kulturalis és Kéznevelési Iroda 10
Szocidlis és Lakas Iroda 19
Bérleménykezelési Iroda 18
Mindosszesen: 52
7.6. Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly
osztalyvezet és kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo dolgozdk 1,75
Kdzbeszerzési Iroda 5
Kommunalis Iroda 9
Koérnyezetvédelmi lroda 9
Beruhdzésl Iroda 10



Vagyongazddlkodasi és Varosfejlesztési Iroda 12
Mindésszesen: 45,75

7.7. Hatésagi Osztaly
osztalyvezet( és kdzvetlen iranyitasa ala

tartozé doigozok 2
Altaldnos Hat6sagi Iroda 28
Varosrendészet 34
Minddsszesen: 64
7.8. Bels6 Ellen6rzés 3
7.9. Informatikai lroda 11
7.10. Gondnoksagi Iroda 24
7.11. Sport és Ifjusagi Iroda q

A Polgérmesteri Hivatal Iétszama Szombathely Megyei Jogt Varos Onkormanyzata mindenkori éves
koltségvetési rendeletében meghatarozott engedélyezett létszamkeretet nem Iépheti tal.

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

- osztalyok (kabinet), valamint az osztalyokon beliil:
- irodak,
- a jegyz6 kdzvetlen iranyitasaval midkodé trodak.

a./ A belsd szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

b./ Az osztdlyok (kabinet) élén a jegyzd altal, a polgarmester egyetértésével
hatarozatlan idére kinevezett osztalyvezet&k allnak.

c./ Az Onkormanyzati fGtanacsaddok és tanacsaddk a polgarmester kozvetlen
irdnyitdsa alatt allé 06nallé munkakorrel rendelkez6 koztisztviselSk.

Jogdllasukra egyebekben a 2011. évi CXCIX. torvény 239. § rendelkezései az
irdnyadoak.

B./ A Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi szervezetének feladatait a K6zgazdasagi és Ad6 Osztély,
valamint a Jogi és Képvisel6i Osztdly latja el. Az allamhaztartasrdl szold torvény
végrehajtasardl szolé 368/2011.(Xil.31.) Korm. rendelet 11. § (2) bekezdésében foglalt
rendelkezéssel 6sszhangban gazdasagi vezetSnek a Kozgazdasagi és Add Osztaly vezetdjét
kell tekinteni azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal miikddtetéséért; a vagyonanak

haszndlatdval, védelmével 6sszefligg6 feladatok teljesitéséért az Informatika ifroda és a
Gondnoksagi Iroda a felel8s.

C./ A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE
1./ POLGARMESTERI KABINET

2./ BELSO ELLENGRZESI IRODA



3./ JOGI ES KEPVISELOI OSZTALY
- Jogilroda
- KépviselGi Iroda
- Humanpolitikai Iroda

4./ EGESZSEGUGY! ES KOZSZOLGALATI OSZTALY
- Egészségligyi, Kulturalis és Koznevelési Iroda
- Szocialis és Lakas Iroda
- Bérleménykezelési lroda

5./ VAROSUZEMELTETES! ES VAROSFEJLESZTESI OSZTALY
- Kommunalis Iroda
- Kornyezetvédelmi Iroda
- Beruhazasilroda
- Kozbeszerzési Iroda
- Vagyongazddlkodasi és Varosfejlesztési Iroda

6./ KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY
- Koltségvetésilroda
- Pénzigyi lroda
- Addkivetési Iroda
- Adodvégrehajtasi és Konyvelési Iroda

7./ HATOSAGI OSZTALY
- Altalanos Hatésagi Iroda
- Varosrendészet

8./ FOEPITESZI IRODA

9./ INFORMATIKAI IRODA

10./ GONDNOKSAG! IRODA

11./ SPORT ES IFJUSAGI IRODA

D./ A POLGARMESTERI HIVATAL BELS® SZERVEZETI EGYSEG VEZETOINEK FELADATAI
il AUEGYZO

- Tavollétében helyettesiti a jegyzot.

= A jegyz0 és az aljegyz6 k6z6tti munkamegosztasra vonatkozo szabdlyokat kulon jegyzdi
utasitas tartalmazza.

- Torvényességi szempontbol megvizsgalja a kozgyllés elé keriil6 elSterjesztések
hatdrozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket.

- Rendszeresen részt vesz a kozgylilésen, valamint a jegyzével tortént feladatmegosztas
alapjan a bizottsagi Giléseken.

- A jegyzGvel torténé munkamegosztas alapjan torvényességi szempontbdl szignalja a
tisztségviseldk alairasdval kiadmanyozasra keriil§ tervezeteket.

- Gondoskodik mindazan feladatok ellatasarol, amelyre a kozgytilés, a bizottsagok, a
tisztségviselGk, vagy a jegyzl felkéri.



Felelds az egységes polgdarmesteri hivatal munkajat el&segité informaciéaramlasért, az
ardnyos munkamegosztds  biztositasaért, a bels6 szervezeti egységek
egyuttmikodésének biztositdsaért.

Részt vesz a vezetSi megbeszéléseken.

Szervezi a hozott 6nkormanyzati dontések végrehajtasanak ellenérzését.

Biztositja a kozgylilés, valamint a bizottsagok torvényes miikodésének feltételeit.

OSZTALYVEZETO

Irdnyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztaly munkajat.

Meghatdrozza az osztdly iigyrendjében a vezetSi és a munkafolyamatba épitett
ellenérzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

Felelds az osztaly egész munkajaért, annak szakszer{, torvényes miikodéséert.
Gondoskodik a hatdlyos jogszabalyokban, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mi(ikddési Szabalyzataban, valamint a belsd
utasitdsokban és szabalyzatokban eldirt feladatok pontos végrehajtasarol.

FelelGs az osztaly hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért, az
osztaly ligyrendjének, tovabba az osztaly dolgozdi munkakori leirdsdnak elkészitéséért
és naprakész dllapotban tartasaért, valamint az ligyrend megtartdsaért.

Felel6s az osztaly dolgozéi munkarendjének betartdsaért, a koztisztviselgk
munkakorilményeinek a jogszabalyi elGirasok szerinti biztositasaért.

Felel6s a munkavédelmi elGirdsok betartatasaért.

Felel8s a talmunka indokoltsagdnak vizsgalataért és elrendelésének szabdlyossagaért.
Személyes felelésséggel tartozik a tulmunkara és a pihendid6re vonatkozo szabalyok
betartasaért.

Koteles a kozgy(ilés id6tartam alatt telefonon vagy elektronikus dton (e-mail)
rendelkezésre allni.

Feladat és hatdskorét érint6 napirend bizottsagi Glésen valé megtargyaldsakor
személyesen vagy az altala kijelolt személy utjan koteles részt venni a bizottsagi
ulésen.

Szigndlja az osztaly altal készitett és a tisztségviselSk, a jegyz6 vagy az aljegyzd
alairasaval kiadmanyozasra kerilg tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok elldtasardl, amelyekre a kdzgy(ilés, a bizottsagok, a
tisztségviseldk, a jegyz§, vagy az aljegyz6 felkéri.

Felel6s a hatdskorébe tartozd kozigazgatdsi, illetve dnkormdnyzati hatdsagi tgyek
elGkészitéséért és intézéséért.

Felel8s az osztdlyok kozotti informacidaramlasért, az egységes polgarmesteri hivatal
munkajat el8segit, az egyes belsG egységek egyluttmikodését biztositd
kapcsolattartasért.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyzd altal kiillon utasitasban
meghatarozott korben.

ElGkésziti az osztdly dolgozdi teljesitménykovetelmény megallapitasaval és
teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos
tervezeteket.

Koteles az osztaly feladatkdrébe tartozé onkormanyzati intézmények (koltségvetési
szervek), gazdasagi tarsasagok tevékenységét figyelemmel kisérni és az intézmény
vagy a gazdasagi tarsasag munkdjarol, gazdalkodasarol, tapasztalatairdl a
tisztségviselSket tajékoztatni.

Felelds a feladat- és hataskorét érinté koltségvetési elGirdnyzatok takarékos és pontos
felhasznalasaért.

Felelés a feladat- és hataskorét érint6 cél- és cimzett tamogatasok, a kozponti
koltségvetés terhére kilrt palydzatok, valamint a meghirdetett egyéb pdlyazatok
figyelemmel kiséréséért, a palyazati teltételek Gsszeallitasaert, tovabba az illetékes
bizottsag és kdzgylilés elé terjesztéséért.



Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél vald hivatalos és magancélu (szabadsag,
fizetés nélkili szabadsag, tdppénz, engedélyezett tanulmanyi, oktatdi, egyéb)
tavollétre, az ligyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az
Ugyiratkezelésre vonatkoz6 szabalyok hatalyosuldsarol, a munkafegyelem
megtartasarol.

Felelés a feladat- és hataskorébe tartozd kozgy(ilési és bizottsagi elGterjesztések
elGkészitéséért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.

Felel§s a feladat- és hatdskorébe tartozo intézmény, gazdasagi tarsasag illetve egyéb
kiils§ szerv altal készitett kozgy(ilési, bizottsagi elGterjesztés hatdrozati javaslatanak
elGkészitéséért, torvényességéért.

Elkésziti a feladat- és hataskorét érinté onkormanyzati rendelet-tervezeteket és részt
vesz az agazatot érint6 rendelet-tervezetek kidolgozasaban. A kozgylilés altal
elfogadott rendeleteket — a modositasokkal egybeszerkesztve - a kdzgy(ilést kdvets 5
napon beliil el6késziti alairasra, valamint a honlapon torténé kozzétételre.

Felels a feladatkorét érint6 bizottsagi és kozgydilési hatarozatok végrehajtdsanak
megszervezéséért, a végrehajtasrol szold jelentés elkészitéséért és annak a Jogi és
KépviselGi Osztaly rendelkezésére bocsatasaért.

Kozrem(ikodik a feladatkorét érintd bizottsdg lgyviteli munkajanak elldtasaban,
valamint kijeloli a bizottsagi jegyz6kdnyvvezetét.

Felelds az osztaly feladat- és hataskorét érint6 beszerzések tekintetében a
kozbeszerzési torvény és a vonatkozd szabalyzatok, belsd utasitasok hatalyosuldsaért,
a beszerzés értékének megfelels eljaras elékészitéséért.

Gondoskodik a feladatkérébe tartozé beszerzés/beruhdzas tekintetében az
onkormanyzati vagyon aktivalasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét érintéen az dnkormanyzati vagyon
kezelését, hasznalatat, miikodtetését, amennyiben a vagyontargy kezelésében,
hasznalataban, mikodtetésében hibat, hianyossagot tapasztal, kezdeményezi a
sziikséges intézkedések megtételét.

Kézrem{ikodik az osztaly feladatkorét érintGen a varosi honlap készitésében.
Gondoskodik a honlapon kotelez8en kozzéteendd, az osztaly feladat- és hataskorébe
tartozé kozérdek( adatok Informatikai Iroda részére torténd folyamatos
szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarol.

IRODAVEZETO

Az osztalyvezetd Utmutatdsa alapjan vezeti, szervezi és ellenérzi az iroda munkajat.
FelelGs az iroda egész munkajaért, annak szakszer(, torvényes miikodéséért.
Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban, valamint az osztdly
Ugyrendjében az irodara eldirt feladatok pontos végrehajtasarol.

Felelds az iroda hatékony és célszerii munkamegosztasanak megszervezéséért,
valamint az ligyrend megtartasaért.

Koteles a kozgylilés idStartam alatt telefonon vagy elektronikus uton (e-mail)
rendelkezésre allni.

Feladat és hataskorét érinté napirend bizottsagi ulésen valé megtargyaldsakor
seemélyesen kileles résel venni.

Szignalja a tisztségviseldk, a jegyz6 és az aljegyz8, valamint az osztalyvezetd aldirasaval
kiadmanyozasra kerul6 tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a kozgy(ilés, a bizottsdgok, a
tisztségviselSk, a jegyz6, az aljegyz8, vagy az osztdlyvezets felkéri.

Felelds a hataskorébe tartozé kozigazgatdsi, illetve onkormanyzati hatdsagi ligyek
el6készitéséért és intézéséért.



Felelfs az osztalyon beliil a bels§ szervezi egységek kozotti informacié aramldsért, az
egységes polgarmesteri hivatal munkajat elGsegit6, az egyuttmi(ikodését biztositd
kapcsolattartasért.

Kiadmdnyozasi jogot gyakorol a polgdrmester és a jegyz$ altal meghatarozott kérben.
Gondoskodik a munkarendre és az Ugyfélfogadasra vonatkozé szabalyok
hatdlyosuldsardl, a munkafegyelem megtartasarol.

Gondoskodik az altala vezetett belsd szervezeti egység feladat- és hataskorét érintd
beszerzések tekintetében a kozbeszerzési torvény és a vonatkozo szabalyzatok, bels§
utasitdsok hatdlyosuldsarol, felelés a beszerzés értékének megfelel6 eljaras
elGkészitéséért.

Kozrem(ikddik az iroda feladatkdrét érintéen a varosi honlap készitésében.
Gondoskodik a honlapon kotelezéen kdzzéteendd, az iroda feladat- és hatdskorébe
tartozé kozérdek( adatok Informatikai Iroda részére torténé folyamatos
szolgdltatasardl, frissitésérél, karbantartasarol.

E./ A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

a./ POLGARMESTERI KABINET

Ellatja a polgarmester tevékenységével kapcsolatos el6készits, szervezd, érdemi
lgyintézdi, lgyviteli, adminisztracios és nyilvantartasi feladatokat.

Szervezi és elGkésziti a polgarmesteri, alpolgdrmesteri, tanacsnoki, polgarmesteri
biztosi programokat, rendezvényeket. Ehhez adatokat, tdjékoztatdkat kér az
osztalyvezetdktdl, irodavezetSktél.

Ellendrzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezet6i altal
elSterjesztett és szignalt tervezetek megfelelnek-e a vezet&i és a hivatali elvarasoknak.
Gondoskodik az agazatilag illetékes osztdlyok bevondsaval polgdrmesterhez
benyujtott képviselGi interpellaciok intézésérdl.

A fogadodrdkon elhangzottakrdl, az egyeztetéseken, valamint az osztalyvezetdi
értekezleteken meghatarozott feladatokrol jegyzékonyvet vesz fel és tovabbitja a
végrehajtasra kijelolt osztalyvezet6khoz.

Gondoskodik a bizottsagi elndki értekezleteken elhangzottakrdl szolé jegyz&konyv
elkészitésérdl.

Intézi a képviselSi koltségtéritések kifizetésének polgarmesteri engedélyeztetését.
Elkésziti a polgdrmester altal Osszehivott hivatali munkaértekezletekrél sz616
emiékeztet6t a felelGsok és a hatéridé feltiintetésével.

El6késziti a tisztségvisel6k hatdskorébe tartozd mindazon dontések, intézkedések,
kdzgylilési elGterjesztések tervezetét, melyek nem tartoznak a Polgarmesteri Hivatal
mas osztalyaihoz, irodaihoz.

Figyelemmel kiséri a tisztségviselGi dontések hivatali végrehajtasat.

Szervezi, koordinalja, el6késziti és a hivatalban ellenérzi az 6nkormanyzat, valamint a
varoskornyéki /kistérségi/ telepiilési 6nkormanyzatok kozott létrejott egylttm(ikodési
megallapodas teljesitését.

El6késziti, részt vesz, illetve koordindlja a polgarmester kormdanyzati szervekkel
torténé kapcsolattartasat.

El6késziti, részt vesz, illetve koordinalja a polgarmester Megyei Jogi Varosok
Szovetségével torténd kapcsolattartasat.

El6késziti, részt vesz, illetve koordindlja a polgdrmester Megyei Jogu Varosok
Polgarmestereivel torténs kapcsolattartdsat, szervezi a kapcsolat felvételét és az
indokolt tapasztalatcseréket.

Kapcsolatot tart a szombathelyi vélasztokeriiletben megvalasztott orszaggyiilési
képvisel6k iroddival. Elldtja a képvisel6ket az Bnkormdanyzat mik8désével kapcsolatos
informacidkkal.
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Kialakitja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a tandcsnokok és a polgdrmesteri
biztos heti programjat, melyet egyeztetnek a polgdrmesterrel, alpolgdrmesterekkel,
tandcsnokokkal, polgarmesteri biztossal.

Szervezi és elGkésziti a tisztségvisel6i értekezleteket, gondoskodik az llésekrdl,
emlékeztetdk készitésérdl, figyelemmel kiséri a hozott déntések végrehajtasat.

Segiti és biztositja a tandcsnoki feladatok elldtasat, résziikre beszamoldkat,
jelentéseket, javaslatokat készittet.

Elldtja az Erdekegyeztetd Tanacs miikodésével kapcsolatos el6készité és szervezési
feladatokat.

Felels az iroda feladatkorébe tartozo tamogatdasi szerzGdések elGkészitéséért, a
tamogatott cél megvaldsuldsa és a tamogatassal jogszabalyban elSirtak szerint torténdg
elszamolas ellendrzéséért.

A polgarmesteri, alpolgarmesteri reprezentacios keret készpénz ellatmany
felhasznaldsarol havonként elszamol.

Szervezi a varos nemzetkézi kapcsolatait, a kiilfoldi utazasokat, kozremikddik az
onkormanyzatot érintd hazai és nemzetkozi konferencidk szervezésében.

Ellatja a testvérvarosi megallapodasokban foglaltak végrehajtdsaval kapcsolatos
teenddket.

Szervezi a tisztségviselSk kiilfoldi utazasait.

Szervezi az Onkormdanyzat nemzetkozi kapcsolatait a kozgy(lés, a polgadrmester
dontéseinek megfelelGen.

Szervezi a kulfoldi utazdsokat, elkésziti a féléves, negyedéves kiutazasi terveket.
Gondoskodik az utazas technikai feltételeirdl, egyezteti a latogatasok programijait.
Végzi a nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefiiggd idegen nyelvi levelezéseket.
Koordindlja a hivatal osztalyai, irodai nemzetkozi kapcsolatait.

A nemzetkdzi, testvérvarosi kapcsolatokat érinté varosi  linnepségek
megszervezésében kdzremikodik.

Figyelemmel kiséri a nemzetkdzi kapcsolattartashoz kapcsolddé hazai és nemzetkozi
palyazati lehet6ségeket.

Kapcsolatot tart a nagykodvetségekkel, megyei konzulatusokkal.

Tolmacsol és forditoi munkat végez, ha sziikséges gondoskodik kiilon tolmacsrol.
Szervezi az 6nkormanyzatot érinté nemzetkdzi konferencidkat.

Az Onkormanyzatrél és a tisztségvisel6krGl a sajtdban, televizibban megjelend
cikkeket, kbzleményeket 0sszegydijti.

Osszehangolja a tisztségviselSk és a kdzgy(ilés kommunikacids tevékenységét.

Segiti a kozgylilés és a tisztségviselGk munkajanak nyilvanossagat, ennek érdekében
kapcsolatot tart a tomegkommunikacids szervekkel, sajtéval, radioval, televizidval.
Kapcsolatot tart a sajtoval, radidval, televizidval, témajavaslatok ajanlasdval
kezdeményezi az 6nkormaényzat és szervei szakmai munkajanak ismertetését, sziikség
szerint publikdl, tisztségviselSi rendelkezés szerint ismerteti az dnkormanyzat idészeri
feladatait.

Sajtofigyelést folytat.

Gondoskodik a lakossagi informacio szolgaltatasrol, hirdetéseket tesz kozzé.
El6késziti és szervezi a polgarmester, alpolgdrmesterek, tanacsnokok kdzszerepléseit.
Gondoskodik arrél, hogy a tisztségvisel6kkel kapcsolatos informaciék a vdros
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
meghivasardl, a szonokok felkérésérdl, a koszoruzas szervezésérél, lebonyolitasarol.
Kozremiikodik a tisztségvisel8i heti programok dsszedllitasaban,

Ellatja az iktatasi az azzal jaré egyéb feladatokat, végzi az osztaly leirdsi munkait,
jegyz6konyvet készit.
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b./

KozremUkodik az irattarozds egyes munkafazisaiban.

Szervezi az alpolgarmesterek dnkormanyzati hivatali tevékenységével Osszefiiggs
feladatokat.

Ellatja az alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatos el6készitd, szervezd, érdemi
tgyintézéi, ugyviteli, adminisztracids és nyilvantartasi feladatokat.

Ellatja a hivatali gépjarmlivek vezénylésével dsszefiiggd feladatokat.

K6zremikodik a Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda feladatkdrébe tartozé
projektekben.

BELSO ELLENORZES!I IRODA

A bels6 ellendrzési vezett feladatai:

a belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek 6sszeallitasa,
a jegyz6 és a kozgylilés jovahagydsa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositdasanak nyomon kovetése;

a belsé ellenGrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
irdnyitdsa;

az ellendrzések 6sszehangolasa;

megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének, amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelgsséggel tartozik;

amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési illetve fegyeimi
eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanaja meriil
fel a koltségvetési szerv vezetdjének illetve a koltségvetési szerv vezetSjének
érintettsége esetén az iranyitd szerv vezet6jének a haladéktalan tajékoztatdsa, és
javaslattétel a megfeleld eljaras meginditasara;

a lezart ellenérzési jeientés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara torténé megkildése;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa;

gondoskodik arrdl, hogy érvényesiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett mddszertani Gtmutatok;

gondoskodik a belsG ellen6rzések nyilvantartasarél, a kiilsé ellendrzések
nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

biztositja a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési
szerv vezetGje dltal jovahagyott — éves képzési tervet készit és gondoskodik annak
megvaldsitasarol;

a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol és az attol vald
eltérésekrél tdjékoztatja.

A Belso Ellenérzési lroda feladatai:

az Iroda tevékenységét a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kdzzétett bels§ ellenérzési standardok, dtmutatdk figyelembevételével, valamint
a belsé ellendrzési vezet§ altal — az allamhaztartasért felelds miniszter altal
jévahagyott belsé ellenérzési kéziknyv minta alkalmazasaval — kidolgozott és a jegyz6
altal jovahagyott belsd ellenérzési kézikdonyv szerint végzi;

az Iroda tevékenységének tervezése soran oOnalléan jar el, ellenGrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja
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Ossze. Soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetSje, a bels6 ellenSrzési
vezetd, illetve a képvisel-testiilet kezdeményezésére lehet végezni;

a bels§ ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
killonésen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlasanak és
elszamolasdnak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

A belsd ellenGrzés bizonyossagot add tevékenysége korében elldtandé feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikoédésének
gazdasagossagat, hatékonysagdat és eredményességét;

elemezni és vizsgélni a rendelkezésére all6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfelel§ségét, beszamolok
valddisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiisz6b6lése vagy csOkkentése, a szabalytalansagok megelGzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése, és
a belsd kontrolirendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tandcsadé tevékenység keretében elldthato feladatok lehetnek kilondsen:

vezetfk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

a vezetGség tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mi(ikodése eredményességének
novelése és a belsG kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az Iroda ellenérzést végezhet:

Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata irdnyitasa ald tartozé barmely
koltségvetési szervnél;

az 6nkormdnyzat sajat vagy az irdnyitasa, feligyelete ald tartozd koltségvetési szerv
hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazdalkodas
tekintetében;

az Onkormanyzat altal nyudjtott koltségvetési tamogatasok felhaszndlasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

az Onkormanyzat iranyitasa ald tartozdé barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasdgok takarékosabb miikodésérél szold 2009. évi CXXII. térvény 1. § a) pontjaban
meghatarozott kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal, valamint a

a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatoknal.

c./ JOGI £S KEPVISELOI OSZTALY

1./ Jogi Iroda

Kozrem(ikodik a Polgarmesteri Hivatal szakmai és torvényességi felligyeletének
ellatasaban.

Gondoskodik a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat folyamatos karbantartasarol és
hatdlyosulasarol. Elkésziti a Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak, valamint
modositasanak tervezetét. Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzata és az osztalyok tgyrendje kozotti 6sszhang megteremtésérdl.
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Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati rendeletek hatalyosuldsat, jogszabalyvaltozas
vagy helyi igények valtozdsa esetén szervezi és 6sszehangolja moédositasukat.
Megbizas alapjan ellatja az 6nkormanyzat jogi képviseletét, kivéve azoknal a belsd
szervezeti egységeknél, amelyeknél a feladatkoriiket érintéen jogi végzettséggel
rendelkez6 szakemberek dolgoznak.

Figyelemmel kiséri a megjelené jogszabdlyokat és azok alkalmazdsaval,
végrehajtasanak szervezésével kapcsolatban — sziikség esetén — segitséget nyujt.
Kozrem(ikodik az 6nkormanyzati rendelet-tervezetek, valamint a polgdrmester, illetve
a jegyz6 normativ belsé rendelkezéseinek elkészitésében. Kezdeményezi a rendeletek
méddositasat, illetve javaslatot készit a belsé rendelkezések modositasara.

Vezeti az onkormanyzati rendeletek és a kdzgy(ilési hatdrozatok nyilvantartasat.
Kozrem(ikodik a kozgy(ilési elSterjesztések elGzetes torvényességi vizsgalataban.
Gondoskodik a kozgylilés llésérdl szold jegyz6konyvek elkészitésérdl az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint.

Kozrem(ikédik a Polgarmesteri Hivatal torvényes miikddésének biztositasaban, ennek
keretében felkérésre fellilvizsgdlja az egyedi hatdsagi dontések tervezetét.

Részt vesz a tisztségvisel6k altal meghatarozott ellenérzési programok
végrehajtasaban.

Orzi a hatélyos polgarmesteri és jegyzGi utasitasok, valamint a kozgy(ilési rendeletek
eredeti példanyait, valamint nyilvantartast vezet azokrol.

Ellatja a jogi feladatokat elldtd bizottsag dsszehivasdval, az Glések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsdg mikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatdrozott egyéb feladatokat. Etkésziti a Szellemi Ordkség, Nemzetiségi és Térségi
Kapcsolatok Szakmai Bizottsaga jegyz6konyvét.

Elldtia az Onkormanyzat &ltal alapitott kozalapitvanyok és alapitvanyok
nyilvantartdsaval, valtozasainak birdsagi nyilvantartasba vételével, valamint tagjainak
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével Gsszefligg6 adminisztrativ feladatokat.

2./ Képviseldi Iroda

Részt vesz az dnkormanyzat miikdésével kapcsolatos hivatali feladatok ellatasaban.
Gondoskodik a kozgy(ilés Ulésének elGkészitésér6l, az elGterjesztések megfelel
példanyszamban torténd elkészitésérdl, a meghivok és az elSterjesztések
expedidlasdrél, az egyes napirendi pontokhoz meghivottak jegyzékének
Osszedllitasardl, meghivasardl, a meghivénak és az elGterjesztéseknek a varos
teruletén mikods tomegkommunikacios média részére torténé megkildésérél.
Biztositja az (ilések targyi feltételeit az érintett belsé szervezeti egységek
kozrem(ikodésével.

Rendszeres kapcsolatot tart a varosi képviselGkkel. Segitséget nyujt részikre a jogaik
gyakorlasahoz és kotelezettségeik teljesitéséhez szikséges szervezési és ugyviteli
kérdésekben.

Elldtja és koordindlja a bizottsagok miikbdésével kapcsolatos elGkészits, szervezd,
ugyviteli és adminisztracids feladatokat.

Elldtja a Szellemi Ordkség, Nemzetiségi és Térségi Kapcsolatok Szakmai Bizottsaga
Osszehivasaval, az Ulések lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint a bizottsag
mikddtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.
Elldtja a kdzmeghallgatas, a varosi gy(ilés és a varosrészi tanacskozas elGkészitésével,
szervezésével, lgyvitelével kapcsolatos feladatokat az érintett belsd szervezeti
egységek kozrem(ikddésével.

Reset vesz a nemzetiségi 6nkormanyzatok mlikodésével kapcsolatban a 2011. évi
CLXXIX. térvényben meghatdrozott hivatali feladatok ellatdsdban, kézremiikodik a
nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddési feltételeinek biztositasaban.

Ellatja a hivatali iktatas szakmai felligyeletét.
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3./

Végzi a helyi 6nkormanyzati képvisel6k, valamint a bizottsagok nem képvisels
tagjainak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével osszefliigg6 adminisztrativ
feladatokat.

Gondoskodik a kbzgydilési jegyz6konyvek és azok kotelezé mellékletei egy okiratként
torténd Osszefogdsarol.

Gondoskodik a hivatalba érkez6 killdemények postai atvételérdl és kézbesitésérsl,
valamint a hivatal kiildeményeinek postara juttatasarol.

Ellatja a kozponti irattarozassal osszefiiggd feladatokat.

Humanpolitikai Iroda

Kézrem(ikodik a hivatali munka racionalizaldsaban és a kapcsolédé rendelet-
tervezetek, bels6 szabalyzatok elkészitésében, kidolgozza a korszerl eszkdzok és
modszerek alkalmazasara iranyuld javaslatokat. Ennek keretében gondoskodik a
KGzszolgalati  Szabalyzat, valamint a Munkalgyi Szabdlyzat folyamatos
karbantartdsardl.

Kozrem(ikodik az 6nkorményzati igényeknek megfelelé szervezetfejlesztési tervek,
koncepcidk kidolgozasaban.

Ellatja a kdzszolgalati tisztviselGkrél szol6 2011. évi CXCIX. tOrvény, valamint a Munka
Torvénykonyvérdl szélo 2012. évi 1. torvény alkalmazdsa sordn a hivatal dolgozoi
személyzeti igyeivel Gsszefiiggs feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

ElGkésziti a munkaltatdi jogok gyakorlasabol adodd polgdrmesteri és jegyzdi
Szervezi és koordindlja a hivatal dolgozdi szakmai képzésével és atképzésével
kapcsolatos teendéket.

Figyelemmel kiséri az aranyos munkateher, valamint a 1étszamhelyzet alakulasat, az
{ires allashelyeket.

Nyugdijazasi litemtervet készit.

Nyilvantartja az osztalyvezetdi és irodavezet6i szabadsagok kiadasat.

Ellendrzi a munkarend, munkafegyelem betartasara, a biztonsdgos munkavégzés
szabalyaira vonatkoz6, az iigyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Ellatja a hivatal koztisztviselSinek, lgykezelGinek alapvizsgara, szakvizsgara torténd
felkészitését, szervezi a szakképzésiiket, tovabbképzésiiket, és a koOzigazgatasi
vezetGképzést.

ElGkésziti és bonyolitia a teljesitménykdvetelmények megallapitasdt és a
teljesitményértékelések adminisztrativ feladatait.

Kapcsolatot tart a kozszolgalat jogviszony/munkaviszony alatt tartésan tavollétvé
(tappénz, fizetés nélkili szabadsag) dolgozokkal.

Kapcsolatot tart a Hivatalbdl nyugdijba vonult dolgozdival és szervezi az éves nyugdijas
talalkozot.

Végzi a munkakori orvosi atkalmassaggal, az idGszakos orvosi ellenérzéssel kapcsolatos
feladatokat, valamint koordindlja — koltségvetés figgvényében - az éves
sz(irGvizsgalatot.

Ellatja az ugyrendben, a Kdzszolgéalati Szabélyzatban és a Munkaiigyi Szabdlyzatban
atruhazott munkaltatoi jogkdrok gyakorlasat.

Analitikus nyilvantartdast vezet a kiszabott birsagokrol.

Gondoskodik a bevételek beszedésérdl, a szamldk kiallitasarol. Adatokat szolgaltat a
mérleg és annak meliékleteinek elkészitéséhez.

Gondoskodik a mobiltelefon dijak tovabbszamlazasarodl, a befizetések teljesitésérdl. Az
esetleges elmaradasok esetén kibocsatja a fizetési felszélitasokat.

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

Eltdtja a Polgarmesteri Hivatal rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasaival,
valamint az illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat.
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Szamfejti a bizottsagi tagok és minden egyéb, a hivatal és az 6nkormanyzat altal
fizetett megbizasi dijat.

Szamfejti az dnkormanyzati kitiintetésekkel jaro jutaimakat.

Rogziti a tappénzes; és munkabol tdvol maradottakrol leadott jelentéseket.

Szamfejti az illetmény és illetmény jellegli kifizetéseket.

Kiadja a Hivatal koztisztviseli és munkavéllaléi tekintetében az illetmény
kifizetésekkel kapcsolatos igazoldsokat.

Végzi a nemzetiségi 6nkormanyzatok bérjellegl kifizetéseinek szamfejtését.

Végzi a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi részére az utazasi igazolvanyok kiadasat; és
nyilvantartasat.

Ellatja a Cafeteria-juttatdsokkal kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.
Elldtja az 50/1999. (X1.3.) EuM. rendelettel kapcsolatos, a képerny§ el6tti
munkavégzésrél sz616 rendelet atkalmazdsaval kapcsolatos teendéket.

Intézi a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselinek és munkavallaléinak az
illetményeldleg folydsitasaval kapcsolatos kérelmeit.

Elldtja a bejaré dolgozok kozlekedésének engedélyezésével, illetve a kifizetések
el6készitésével Osszefliggs feladatokat.

Sziikség szerint egyuttm(kodik a Hivatal szervezeti egységeivel a célfeladat-
megallapodasok, valamint az Iroda szakteriiletét érint6 megbizdsi szerz8dések
elékészitésében.

Ellatja a munkaltatoéi kdlcsonnel kapesolatos teenddket a Kbzgazdasagi és Add Osztaly
Pénziigyi Iroddajaval egyittmdikodve.

Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatal tekintetében az elSiranyzatok teljesitését,
jelzi az irodavezetének a varhato tullépést és az indokolatlan elmaradast.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal és dolgozdival kapcsolatos egyéb pénziigyi feladatokat.
Az érintett szervezeti egységek kézremikodéséve!l évente adatot szolgdltat, szGveges
beszdmolot készit a Kbzgazdasagi és Adod Osztaly iranymutatdsai alapjan.

d./ EGESZSEGUGYI ES KOZSZOLGALATI OSZTALY

1./ Egészségiigyi, Kulturalis és Koznevelési troda

Az osztalyvezetd irdnyitasaval elvégzi az 6nkormanyzat, a polgdrmester, a kulttraért
felelGs alpolgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo civil, kozmdvel6dési,
kozgyljteményi, elGado-muivészeti és mas kulturdlis Ggyek dontésre vald
el6készitését, szervezi, koordinalja és ellendrzi a dontések végrehajtasat.

Elldtja az onkorményzat altal kibocsatdsra kerilé Szent Marton kartydval 6sszefiiggd
feladatokat, szervezi az 6nkormdnyzat és az elfogadd helyek kozétti egylttmikddést,
kdzremikodik a rendelet kidolgozasaban.

Kézrem@kddik a varos civil koncepciéjanak kidolgozdsdban, valamint a rendelet
kidolgozdsdban.

Folyamatosan kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, szervezi az 6nkormanyzat és a
civil szervezetek kozotti egyuttmikodést.

El6késziti a civil jellegii palydzatokat, tajékoztatja a civil szervezeteket a résziikre kiirt
palyazatokrél. A beérkezett palyazatokat az nkormanyzat rendeletének megfelel6en
gondozza, a civil szervezetek pénziigyi tamogatasarol egységes nyilvantartdst vezet.
Elldtja a Civil Forummal 6sszefliggé feladatokat.

Kdzrem(ikodik a varos rovid- és kdzéptava kézmlivelédési koncepciojanak, valamint
kdzmlivel6dési rendeletének kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a vdros kulturalis és miivészeti életét.

Ei6késziti a kulturdlis jellegli palyazatokat. A beérkezett palyazatokat az 6nkormanyzat
rendeletének megfelel6en gondozza.

Rendszeresen tajékoztatja a tisztségvisel6ket a varos kulturdlis és miuvészeti
rendezvényeirdl és az 5nkormanyzati intézmények mikodésérdl.
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Szakmai javaslatot fogalmaz meg a kulturdlis feladatok elldtdsahoz sziikséges
dontésekhez. A dontést kdvetden részt vesz azok végrehajtasaban.

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

Az “Aktiv idéskor Szombathelyen” elnevezés(i 6nkormdnyzati program szervezése,
koordinalasa.

Kézremikodik az IdGsek Vilagnapjanak megszervezésében, Id6sligyi Tanacs Uléseinek
megszervezése, miikodésének segitése.

Szervezi, koordindlja a bizottsagi, kozgylilési elGterjesztések hatdrid6ben torténd
eldkészitését.

Részt vesz a bizottsagi, kozgyllési elGterjesztések elGkészitésében.

Gondoskodik a bizottsagi, koézgyllési dontések elSkészitéséhez szilkséges
egyeztetések kell§ id6ben torténé megszervezésérdl.

Szervezi a bizottsagi ilések dsszehivasat.

Ellatja Kuituralis, Oktatasi és Civil Bizottsag, valamint az Egészségiigyi Szakmai
Bizottsag Osszehivasdval, az Glések lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint a bizottsag
m(ikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.
Gondoskodik a bizottsagi Ulésekrél készitett jegyz6konyvek hataridében torténd
elkészitésérél.

El6késziti és ellenGrzi a bizottsagi, kozgyllési dontések hataridbben torténd
végrehajtasat.

Kozremtikodik az irodahoz tartozé agazati koltségvetések kidolgozasaban.
Kozrem(ikodik az Iroddhoz tartozdé intézmények koltségvetés tervezetének
Osszeallitasdban, és figyelemmel kiséri a koltségvetési elGiranyzatok felhasznalasat.
Kozremiikodik a tamogatasi szerzédések elkészitésében, figyelemmel kiséri az
Onkormanyzati tamogatdsok rendeltetésszeri felhasznalasat. EllenGrzi az altala
el6készitett tamogatasi szerz6désekhez benydjtott szakmai beszamoldkat a program
és koltségtervezet alapjan, tovabba kozremiikddik a pénzigyi elszamoldsok
ellenérzésében.

Kozrem(ikodik a kozpontositott dllami tamogatasok megigénylésében, valamint
felhasznalasanak ellenGrzésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dgazati jogszabalyok valtozasat, és a valtozasokrol
beszamol az osztalyvezetGnek.

Koézremi(kodik az egységes jogértelmezés kialakitasdban, és megszervezi annak az
érintett teriiletek felé torténd kozvetitését.

Segiti az osztaly szervezeti egységeinek munkajat, elésegiti azok szakszer(, torvényes
mikodését.

Kézremikodik az osztalyhoz tartozo stratégiai tervek kidolgozasaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményekkel, gazdasagi tarsasdgokkal és szervezi
a mdkaodésiikkel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi kdrébe tartozé intézmények mikédéséhez
szitkséges targyi és személyi feltételek vizsgalatat, tapasztalatai alapjan javaslatokat
készit, amelyekrél az osztélyvezet6t tajékoztatja.

Kozremlkodik az froda miikodési teriiletéhez kapcsolédd intézmények alapitd
okiratanak  elkészitésében,  moddositasdban, esetleges  megsziintetésének
el6készitésében, vagy atszervezése esetén a jogszabalyok altal elGirt feladatok
elvégzésében, valamint mlkodési feltételeik biztositasaban.

Elvégzi a hatdlyos jogszabdlyi el6irds szerinti, az iroda miikodési kdrébe tartozd
staliselikai feladalukal,

Az iroda tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurdpai Unids és egyéb forrdsokkal
tamogathatd fejlesztések esetén az egyes programok sajatossdgaira figyelemmel
segitséget nyujt a palyazatok el6készitéséhez.
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El6késziti az Iroda teriilethez tartozé, az Onkormanyzat altal adomanyozhaté
kitlintetési javaslatokat.

El6késziti az intézmények létszamfejlesztési és létszamcesdkkentési kéréseivel
kapcsolatos el6terjesztéseket.

Segitséget nyUjt az intézmények szabélyzatainak elkészitéséhez.

Figyelemmel kiséri és segiti az agazat teriiletén miikdds érdekképviseleti szervek
munkadjat, és arrél beszamol az osztalyvezetének.

Gondoskodik az dnkormadnyzat altal alapitott és fenntartott kulturalis, valamint az
egészségligy alapellaté intézmények ellendrzésének megszervezésérdl, és errdl az
osztalyvezetdt tajékoztatja.

Gondoskodik az iroddhoz kapcsolédd intézmények magasabb vezetéi személyi
anyagainak kezelésér6l, el6késziti az intézményvezetbk anyagi-erkodlcsi elismerésére
iranyuld javaslatot. El6késziti az intézmények magasabb vezet§inek megbizasat,
kdzremlkodik a  jogviszonyukkal — Osszefiiggé  feladatok  végrehajtdsanak
el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja a szabadsagukat.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg az Iroda hataskorébe utalt feladatok ellatasahoz
szilkséges dontésekhez. A dontést kovetGen részt vesz azok végrehajtasaban.
Feladatkdrében kapcsolatot tart az Iroda mikoddési teriiletéhez tartozé orszagos,
regionalis, megyei és helyi szakmai szervekkel, szervezetekkel, intézményekkel
hivatalokkal.

Ellatja az egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Koordindlja a varos egészségligyi alapellatasanak feladatait, rendszeres kapcsolatot
tart a Megyei Onkormanyzattal, mas helyi, megyei nem dnkormanyzati egészségiigyi
intézményekkel, Szombathely Jarasi Népegészségiigyi F6osztallyal, a varoskornyéki
telepiilésekkel, orszdgos szakmai szervekkel, intézetekkel, intézményekkel.

Ellatja a Kollegialis Vezetd Haziorvosi Testiilet mikodésével kapcsolatos feladatokat.
cselekvési terv elGkészitésében és végrehajtasaban, az Egészség-hét, egyéb
egészségligyi rendezvények lebonyolitdsaban, valamint szakmai képzésekben,
tovabbképzésekben.

El6késziti a haziorvosi vdrakozasi engedélyek kiadasat.

ElGkésziti az orvosi korzethatarok modositasara, Gj korzetek kialakitasara, valamint a
rendelési id6 médositasara vonatkozé dnkormanyzati dontéseket.

Folyamatosan végzi az egészségiigyi alapellatds miikodéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételek vizsgalatat, és tapasztalatai alapjan javaslatokat készit.

Részt vesz az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos nyersanyag norma értékek
kidolgozasaban.

Kivizsgalja az onkormadnyzat altal fenntartott egészségiigyi intézmények miikodésével
kapcsolatban érkezett bejelentéseket, panasziigyeket.

Ellatja a Szombathely visszavar 6sztondijpalyazattal kapcsolatos feladatokat.

Eilatja a Kariatida tanuimdnyi tdamogatdas mikodtetésével kapcsolatos dontések
el6készitéset.

El6késziti a Varosfeljesztési Alap-Képvisel6i keret, valamint a Polgarmesteri Keret
felhasznaldsédval kapcsolatos szerzédéseket, amennyiben a tamogatott cél civil
szervezet mikodése vagy programja.

Szombathelyi identitast erdsitd programmal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Kozrem(ikodik az 6voddk alapitdasanak, atszervezésének, esetleges megsziintetésének
el6készitésében, valamint mikédési feltételeinek biztositasaban. Gondoskodik az
ovodak alapito okiratanak elkészitésérsl és modositasarol, megsziintetd okiratanak
elkészitésérdl.

Elrendeli az 6vodai nevelésre kdtelezett gyermek dvodakdtelezettségének teljesitését.
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El6késziti az ovodak magasabb vezetSinek megbizdsat, kozremdkodik a
jogviszonyukkal &sszefiiggd feladatok végrehajtasdnak el6készitésében, segiti
munkajukat, nyilvantartja szabadsagukat.

Kezeli az voddk magasabb vezetSinek személyi anyagat.

Lefolytatja az dvodak magasabb vezet6i vagyonnyilatkozati eljarasat, gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok biztonsagos megdrzésersl.

Gondoskodik az évoddk torvényességi ellendrzésérél és err6l az osztdlyvezetét
tdjékoztatja.

El6késziti kozgylilési dontésre a pénziigyi tobbletkotelezettséggel jaré Pedagodgiai
Program, SZMSZ és Hazirend érvénybe lépéséhez sziikséges egyetértési jogra
vonatkozo elSterjesztést.

Szervezi és elSkésziti az oOvodai nevelésre vonatkozé feladat-ellatasi
megdllapodasokat.

Javaslatot tesz az dvodak hatékony miikodésére vonatkozdan.

Figyelemmel kiséri az o¢vodak ingatlanjainak ailapotat, kihaszndltsagat,
koltséghatékony miikodését.

Javaslatot tesz az évodak feltjitdsi munkaira.

Kozrem(ikodik az dvodak koltségvetési tervezetének dsszedllitdsdban, a koltségvetés
felhasznalasanak ellen6rzésében.

Szervezi és biztositja az dltaldnos iskolai tanulok nyari napkdzis ellatasat.
Kozrem(ikodik a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ alapito okiratanak elkészitésében,
moédositasaban, esetleges megsziintetésének elGkészitésében, vagy atszervezése
esetén a jogszabalyok altal elGirt feladatok elvégzésében, valamint mdkddési
feltételeik biztositasaban.

Részt vesz az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos nyersanyag norma értékek
kidolgozasaban, kapcsolatot tart az étkeztetést biztositd szolgaltatokkal.

El6késziti a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ magasabb vezetdinek megbizasat,
kbzremiikodik a  koézalkalmazotti  jogviszonyukkal — &sszefiiggé  feladatok
végrehajtasanak eldkészitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja szabadsagukat és
kezeli a fenti intézmények magasabb vezetGinek személyi anyagat.

Javaslatot tesz a Szombathelyi K6znevelési GAMESZ feldjitasi munkaira.
Kozrem(kodik a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ koltségvetési tervezetének
Osszeallitasaban, a koltségvetés felhasznalasanak ellen6rzésében.

Kapcsolatot tart a vagyonkezel6i szerzédéssel rendelkez6  kdznevelés
intézményfenntartékkal, intézményekkel.

ElGkésziti a vagyonkezelSi szerz6dés modositasaval, végrehajtasaval kapcsolatos
Onkormanyzati feladatokat.

Kozrem(ikodik az atadott dGnkormanyzati vagyon ellenérzésében.

El6késziti az dllami fenntartdasi koznevelési intézményekkel kapcsolatos,
jogszabalyban meghatarozott véleményezési dontéseket.

Kozremiikodik a Szombathelyen miikodé egyetemekkel kapcsolatos dontések
elGkészitésében.

Kozrem(ikodik az intézmények belsé ellenérzésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

2./ Szocialis és Lakas Iroda

Kozrem(ikddik az onkormanyzati szocidlis kozszolgaltatasok biztositdsahan.

Ellatja a szocialis igazgatassal kapcsolatos képviselGtestileti vagy jegyz6i hataskorbe
tartozo |. foku hatdsagi Ggyintézést.

Figyelemmel kiséri a szocidlis és gyermekvédelmi intézményhalézat miikodését,
javaslatot tesz a korszer(isitésre.

Az osztalyvezet§ irdnyitdsdval kozrem(ikodik az irodat érinté bizottsagi, kozgyllési
elGterjesztések elGkészitésében; a dontések végrehajtasaban, azok ellenGrzésében.
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figyelemmel kiséri és segiti a szocidlis és gyermekvédelmi dgazat teriiletén miikods
érdekképviseleti szervek munkajat és arrél beszamol az osztalyvezetSnek,

elldtja a Fogyatékkal ElSket és Hajléktalanokat Ellaté Koézhaszni Nonprofit Kft.
mikodésével kapcsolatos szakmai feladatokat,

kozremikodik a szocialis és gyermekvédelmi dgazathoz tartozd intézmények 3ltal
benyujtott palyazatok elGkészitésében és megvaldsitdsban

Elldatja a Szocidlis és Lakas bizottsag Osszehivasaval, az (ilések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsdg mkodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatarozott egyéb feladatokat.

Gondoskodik a bizottsagi llésekrS!l készitett jegyz6kdnyvek hatarid6ben torténd
elkészitésérél.

ElGkésziti és ellenGrzi a bizottsagi, kozgy(llési dontések hatdridbben t6rténd
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart az Iroda tevékenységi korével kapcsolatos hatdsagokkal, valamint
tarsadalmi egyesiiletekkel és karitativ szervezetekkel.

Elvégzi a hatdlyos jogszabdlyi elGirds szerinti, az iroda miikddési korébe tartozé
statisztikai feladatokat.

El6késziti a szocidlis intézmények altal megéllapitott téritési dijakkal kapcsolatos
méltanyossagi kérelmeket.

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

Intézi a gyermekvédelmi torvényben meghatdrozott jegyzGi hataskorbe tartozd
hatosagi lgyeket.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg a jogszabalyok 4&ltal a megyei jogl varos
hataskorébe utalt szocidlis kdzigazgatdsi feladatok ellatasahoz sziikséges dontésekhez.
A dontést kovetSen részt vesz azok végrehajtasaban.

Stratégiai terveket dolgoz ki a szocialis intézményhalozat korszer(isitésére és
gazdasagos mikddtetésére.

Kozremiikodik az irodahoz tartozé agazati koltségvetések kidolgozasaban.
Figyelemmel kiséri a hataskorét érinté koltségvetési elGiranyzatok felhasznalasat, és
azokrdl folyamatosan tdjékoztatja az osztaly vezetgjét.

Folyamatosan kapcsolatot tart és eilenérzi az Iroda tevékenységi koréhez kapcsolddo
intézmények és gazdasagi tarsasag szakmai miikodését.

Koézremikodik a szocidlis, gyermekjéléti, és egyéb az Iroda miikbdésével kapcsolatos
o6nkormanyzati rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

Elidtja a Szépkoruak jubileumi koszontésével kapcsolatos koordinacids feladatokat.
Kozremiikodik a kozpontositott allami tamogatasok megigénylésében, valamint
felhasznélasanak ellenérzésében.

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

Kozrem(iikodik az egységes jogértelmezés kialakitasaban, és megszervezi annak az
érintett terililetek felé térténd kozvetitését.

Segiti az osztaly szervezeti egységeinek munkajat, elGsegiti azok szakszer(i, torvényes
mikodését.

Szervezi az iroda levékenysépi kirébe tartozd onkormdanyzati intézmények és
gazdasagi tarsasagok miikodésével kapcsolatos onkormanyzati feladatokat.
Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi korébe tartozo intézmények miikodéséhez
szlikséges targyi és személyi feltételek vizsgdlatat, tapasztalatai alapjan javaslatokat
készit, amelyekrdl az osztalyvezetét tajékoztatja.

Kozremikodik a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltatd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
és a Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény, alapitd okiratanak elkészitésében,
modositasaban, esetleges megsziintetésének elGkészitésében, vagy atszervezése
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esetén a jogszabalyok 4altal elGirt feladatok elvégzésében, valamint miikddési
feltételeik biztositasaban.

Segitséget nyujt az intézmények szabalyzatainak elkészitéséhez.

Figyelemmel kiséri és segiti az agazat terlletén miikods érdekképviseleti szervek
munkajat, és arrol beszamol az osztalyvezetdnek.

Ellatja a ,,BURSA HUNGARICA” FelsGoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazattal
kapcsolatos feladatokat.

Kivizsgalja az 6nkormanyzat altal fenntartott gyermekjoéléti, szocidlis intézmények
miikodésével kapcsolatban érkezett bejelentéseket, panasziigyeket.

Feladata a Helyi EsélyegyenlGségi Programban szereplé intézkedési terv
megvaldsulasanak  figyelemmel  kisérése, sziikség  szerinti  aktualizaldsa,
tovabbfejlesztése.

Feladata a HEP forum osszehivasanak megszervezése, miikodésének elésegitése.
Ellatja a Szent Marton EsélyegyenlGségi Tamogatasi Program mikodtetésével
kapcsolatos feladatokat.

ElGkésziti a Palos Kdroly Szocialis Szolgaltaté Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat és az
Szombathelyi Egyesitett Bolcsddei Intézmény magasabb vezetSinek megbizdsat,
kdzrem(ikodik a  koézalkalmazotti  jogviszonyukkal  Osszefliggé  feladatok
végrehajtasanak el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja szabadsagukat és
kezeli a fenti intézmények magasabb vezetdinek személyi anyagat.

ElGkésziti a szocialis terileten az 6nkormanyzat altal adomanyozhatd kitlintetési
javaslatokat.

Javaslatot tesz a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltatd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgdlat
és az Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény feltjitasi munkaira.

El6késziti a szocialis és gyermekjoléti teriilethez kapcsolddo tamogatasi szerz6déseket,
a tamogatas folyositasdhoz sziikséges intézkedést, tovabba figyelemmel kiséri a
tamogatott cél megvaldsitasat és ellen6rzi a benyuljtott szakmai és pénzigyi
beszdmoldkat a program és koltségtervezet alapjan.

Kozrem(ikodik a Palos Karoly Szocidlis Szoigaltatd Kdzpont és Gyermekjdléti Szolgalat
és az Szombathelyi Egyesitett BdlcsGdei Intézmény koltségvetési tervezetének
Osszedllitasaban, a koltségvetés felhaszndlasanak ellenGrzésében.

Ellatja a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhato tavoltartasrol széio 2009.
évi LXXII. torvény szerinti csaladvédelmi koordindcidért felelGs szerv feladatait.

Elldtja a jegyzének a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hataskorok ellatdsarol,
valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szold 331/2006. (X11.23.)
Korm. rendeletben, tovabba a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrél szélé 149/1997. (1X.10.) Korm. rendeletben foglalt gyamuigyi és
gyermekvédelmi feladatait.

Az osztalyvezetd iranyitasaval koézrem(kodik az irodat érint6 el6terjesztések
elGkészitésében; a dontések végrehajtasaban, azok ellenGrzésében.

Elvégzi a hatdlyos jogszabalyi elGiras szerinti, az iroda mukodési kdrébe tartozd
statisztikai feladatokat.

Elldtja az dnkormanyzati bérlalkdsok bérbeaddsdval kapcsolatos el6készit6 feladatokat.
Ellatja a Nyugdijas Hazi bérlakasok bérbecaddsaval kapcsolatos el6készité feladatokat.
Elldtja az dtmeneti szallasok kijelGlésével kapcsolatos elGkészit6 feladatokat és szervezi
a bizottsagi dontések végrehajtasat.

Elldtja a Mérndk — Orvos — Pedaglgus Hde mikodéserdl szol6 dnkormaényzati
rendeletben meghatdrozott feladatokat.

Elldtja a K6zosségi Bérlakas Rendszer miikddésével kapcsolatos feladatokat

Rés/ vess az inkormdnyszal részérdb1ariénd bérlakas-vasarlasok lebonyolitasaban.
Elldtja a hatalyos lakasrendelet értelmében az 6nkormanyzati bérlakasokra benyujtott
palyazatokkal és kérelmekkel kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantartdsokat.
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- Figyelemmel kiséri a hataskorét érinté koltségvetési elSiranyzatok felhasznalasat, a
lakbérek, valamint a lakbérhatralékok alakuldsat, és azokrol folyamatosan tajékoztatja
az osztaly vezet6jét.

- Elldtjia a lakdscéld allami tamogatdsokrdl sz6l6 Kormanyrendeletben foglalt
feladatokat.

- A telepiilésrendezési és épitési kovetelmények alapszabalyzatardl sz6l6 280/2024.
(1X.30.) Korm. rendelet 61. § (9) bekezdésében foglaltak tekintetében kdézremiiksdik a
teleplilésképi kotelezési eljarasokban.

- Elldtja a lakastérvényben, valamint Szombathely Megyei Jogt Véros Onkormanyzata
Kozgyllésének, a lakdshoz jutds, a lakbérek és a lakbértamogatas, az 6nkormanyzat
altal a lakdsvasdrlashoz és épitéshez nyljtott tamogatdsok szabalyai megdllapitdsaral
36/2010. (X11.01.) rendeletében meghatarozott feladatokat.

3./ Bérleménykezelési Iroda:

- el6késziti a bérleti szerz6déseket, aldiratja a bérl6kkel, majd megkiildi azokat a SZOVA
NZrt. részére,

- végzia bérlakdsok birtokbaadasat, az észrevételeket irdsban rogziti,

- rogziti a bérlakdsok allapotat, osszeallitia a munkalatok elvégzéséhez sziikséges
muszaki tartalmat egyittm(kodve a SZOVA miszakis munkatarsaval, elkésziti az
ajanlattételi felhivds tervezetét ideértve a hidnyossagok megsziintetésének esetét is,

- felveszi a bérleményleltart,

- el6késziti a bérlé-bérbeadd kozotti kilon megallapodast,

- gondoskodik a kdziizemi mérgorak atjelentésérdl,

- végzi a lakasallomanyba bekerild, vagy onnan kikeriilg lakasok atvételét/atadasat,

- lugyfélfogadast tart,

- intézi a bérldi bejelentéseket, panaszokat, helyszini kivizsgalast tart,

- el6késziti a tulajdonosi hozzajarulasokat (atalakitas, korszerdsités),

- egyuttm(ikodik a bérlakas haszndlatat akaddlyozé épiiletiizemeltetési és fenntartasi
ugyekben az épllet kezelGjével, a szitkséges intézkedéseket megteszi,

- bérleti jogviszony keretében torténd valtozas esetén el§késziti a szerz6désmaodositast,

- ellendrzi a bérleményeket,

- végzi a bérlemények kiliritését, a kiritésnél a bérlemény atveszi, ide nem értve a
végrehajtds alapjan eszkozolt kiliritéseket,

- értesitést kiild a bérleti dijemelésekrél, és tajékoztatot kild a SZOVA NZrt-nek,

- részt vesz a tarsashazi kozgy(iléseken, azon teljes korii érdekképviseletet It el, azzal,
hogy ©nkormanyzati tdbbletforrast igényl6 munkalatokhoz killon Onkormanyzati
dontés sziikséges,

- teljes kord adatszolgditatast ad az éves elszamolas elkészitéséhez a SZOVA NZrt.
irdnyaba,

- sziikség esetén megallapodik a tarsashazi k6zos képviselettel,

- folyamatosan vezeti az 6nkormanyzati tulajdoni hanyadok valtozasat,

- sziikség esetén kezdeményezi tarsashazi kozgylilés osszehivasat,

- nyilvantartja a bérlakasallomanyt, a valtozasokat atvezeti,

- a helyreallitasi munkakrol jegyz&konyvet vesz fel,

- megallapitja a bérl6i helyrealtitasi kotelezettséget,

- megallapitja a bérl§ felelGsségét,

- visszaveszi a bérleményeket, e-mail-ben értesitést kiild a SZOVA NZrt-nek,

- aticlenti a  kozuzemeket, onkormanyzati tajékoztatast ad a pénzbeli térites
megfizetéséhez kapcsolédadan,

- elldtja a kizdrélagos Onkormdnyzati tulajdonban lévd lakééplletek hazfelligyel6i
feladatait,

- lakcim fiktivalashoz sziikséges el6készitd iratokat megkildi a SZOVA NZrt-nek.
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e/

VAROSUZEMELTETESI ES VAROSFEJLESZTESI OSZTALY

1./ Kommunalis Iroda

Lakossagi panaszok, bejelentések soron kivili, hatékony kezelése, a kommunalis
feladatokkal kapcsolatos problémak hatékony megoldasa, a megoldas szervezése.
Ellatja a varos koztisztasdggal kapcsolatos feladatait.

Elkésziti és indokolja a kommundlis varosiizemeltetési feladatok elldtasahoz sziikséges
éves koltségvetési igényeket, majd elfogaddsa utdn az éves teljesitések mértékérél
beszamol a kdzgyllésnek.

A feladatkdrét érintéen kapcsolatot tart az dnkormanyzati tulajdont gazdasagi
tarsasagokkal.

Részt vesz a kozati kozlekedéssel kapcsolatos oOnkormdnyzati feladatok
el6készitésében, megvaldsitasaban.

Elldtja az o©nkorményzat tulajdondban lévé kozutak kezelésével kapcsolatos
engedélyezési feladatokat (kdzterulet-hasznalat, kozteriiletbontas).

Ellenérzi a varosi uthaldzatot, részt vesz az Gthaldzat-korszerdsitési feladatokban,
utkezel6i hozzajarulasokat ad.

Részt vesz a varos uthaldzatanak feldjitasi és fenntartdsi munkaiban.

Végzi a csapadékviz-elvezetd rendszer fenntartasat, azok munkdinak iitemezését.
Kiadja a kozterlleten elhelyezésre keriil6 nyomvonalas létesitmények létesitési
engedélyéhez szitkséges kezel§i hozzajarulasokat, el6késziti a tulajdonosi
hozzajaruldsokat. Szitkség esetén részt vesz helyszini egyeztetéseken, atadas-atvételi,
{izembe-helyezési eljarasokon.

A koltségvetésben jovahagyott kbzbeszerzési értékhatart el nem éré fenntartasi és
uzemeltetési feladatokra a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en ajanlatokat kér
be a hatdlyos szabdlyzatokban, valamint belsé utasitasokban foglaltaknak
megfelelGen.

Ellatia a Varosstratégiai, Idegenforgalmi és Sport Bizottsdg mikodtetésével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

2./ Kornyezetvédelmi lroda

Lakossagi panaszok, bejelentések soron kiviili, hatékony kezelése, a kdrnyezetvédelmi
feladatokkal kapcsolatos problémak hatékony megoldasa, a megoldas szervezése.
Gondoskodik a véros zéldteriileteinek fejlesztéséhez kapcsolddé tervek elkészitésérdl,
és azok alapjan a zoldteruletek fejlesztésérdl.

Ellatja a parkfenntartassal, kéményseprG-ipari szolgaltatdssal, varosi ragcsaldirtassal
kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti és indokolja a kornyezetvédelmi feladatok elldtasdhoz sziikséges éves
koltségvetési igényeket, majd elfogaddsa utan az éves teljesitések mértékérdl
beszdamol a kdzgylilésnek.

A feladatkorét érint6en kapcsolatot tart az Onkormanyzati tulajdond gazdasagi
tarsasagokkal.

Ellatja a fakivagasokkal kapcsolatos engedélyezési feladatokat.

Osszehangolja a varos teriiletén a kozmiifejlesztésekkel kapcsolatos tevékenységeket.
Ellen6rzi a temetdt miikodtets részére a jogszabalyban, illetéleg az 6nkormanyzattal
kotott megallapodasban foglalt feladatainak végrehajtasat.

ElGkésziti a koztemetBk lizemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos dontéseket.

A parkfenntartasi szerzédésakhen riygzitett kaztariileti zoldteriiletek tenntartasanak
feligyelete, zoldterllet-fejlesztési feladatok ellatasa az éves koltségvetésben
biztositott fedezet mértékéig.

Ellatja a varos erdeinek tenntartasaval kapcsolatos teladatokat.
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Kozteriilet hasznalati engedélyek kiadasa (reklam, személyszallitds, épitSanyag,
allvanyozas) a helyi rendeletnek megfelelGen.

Ellatja az onkormanyzat tulajdondban tév6 kozutak kezelésével kapcsolatos
engedélyezési feladatokat (zoldteriilet).

Javaslatot tesz a helyi tomegkozlekedéssel kapcsolatos dontésekre, és szervezi,
irdnyitja a dontések végrehajtasat.

El6késziti a helyi tomegkozlekedési javaslatok dijainak megallapitasara vonatkozé
elGterjesztést.

Részt vesz a Beruhdzasi Iroddval egyltt a helyi vizrendezéssel és vizkarelhdritassal, az
arviz- és belvizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Feladata a vizikozm(-szolgaltatasrdl szolé 2011. évi CCIX. torvény szerinti feladatok
ellatdsa, a szolgaltato altal tervezett és elvégzett vizikbzmii beruhdzasok jovahagydsra
elGkészitése, az elkészilt 1étesitmények tulajdonba vételének elGkészitése.
Gondoskodik a mitargyak, vagyontargyak, eszkdzok, beruhazasok aktivalasarol.
Gondoskodik az Onkormanyzati vagyon fékdnyvi kdnyveléséhez a sziikséges
adatszolgaltatas, tajékoztatas megaddasarol.

Az iroda tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurdpai Unios forrasokkal tamogathato
fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel gondoskodik a
palyazatok el6készitésérdl és lebonyolitasarol.

Ellatia a kornyezetvédelemmel kapcsolatos hatosagi tevékenységet (zaj- és
rezgésvédelem, hulladékgazdalkodas, vizgazddlkodas és természetvédelem
teriiletén).

Elldtja az épitésugyi hatdsagi eljdras sordn a jegyzG6i hatdskdrbe tartozd
kornyezetvédelmi feladatokat.

Ellatja a kozlekedés- és viziigyi feladatokhoz kapcsolédd kornyezetvédelmi
feladatokat.

A koltségvetésben jovahagyott kdzbeszerzési értékhatart el nem éré fenntartdsi és
lzemeltetési feladatokra a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelGen ajanlatokat kér
be a hatdlyos szabadlyzatokban, valamint belsé utasitdsokban foglaltaknak
megfelelGen.

Elldtja a varos kozvilagitassal kapcsolatos feladatait.

Ellendrzi a varosi kozvilagitast, szervezi a kozvilagitas korszerusitési feladatait.

Elldtja a Fenntarthatosagi és Klimastratégiai Szakmai Bizottsag mikodtetésével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatérozott feladatokat.

3./ Beruhazasi lroda

Az osztdly részére elGkésziti a fejlesztési feladatok megvaldsitasa érdekében a
tervezdi, bonyolitoi, kivitelezési szerz6déseket a hatalyos szabdlyzatokban, valamint
belsé utasitasokban foglaltaknak megfelelGen.

Javaslatot tesz az onkormanyzat éves koltségvetési program-tervezetében és a
koltségvetési rendelet-tervezetében szerepl6 fejlesztési, felljitasi feladatokra,
valamint a koltségvetés évkozi modositasara.

A koltségvetésben jovahagyott kozbeszerzési értékhatért el nem ér6 beruhdzasokra és
felujitdsokra a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelGen ajanlatokat kér be a hatalyos
szabalyzatokban, valamint belsé utasitasokban foglaltaknak megfelelGen.

A koltségvetésben jovahagyott beruhdzasok és felljitdsok megvaldsitdasa érdekében
el6késziti a jogszabalyban foglalt feladatok végrehajtasat a hatalyos szabalyzatokban,
valamint bels§ utasitasokban foglaltaknak megfelel6en (kdzbeszerzési torvény,
versenyszabalyzat).

Elvégzi az dnkormdanyzati beruhdzasok szakmai, m(iszaki és gazdasagi el6készitését, a
jovahagyasi és engedélyezési feladatait, a beszerzési, tervpalydzati, vagy kizbeszer zési
eljarasok m(szaki el6készitését, lefolytatasat, a beruhdzas lebonyolitéi és miszaki
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ellendri tevékenységét a beruhazas el6készitésétdl a jotallasi és szavatossagi (kotelezs
alkalmassagi id6) kotelezettségek lezardsaig.

Gondoskodik a megval6sitott beruhazas lUzembe helyezésérél, a megvaldsitott
beruhazas pénziigyi elszamolasarol, valamint a szukségszerd ingatlan-nyilvdntartasi
atvezetésekrdl.

A kivitelezés soran koordinélja és ellen6rzi az 6nkormdnyzati beruhdzasokat és
felujitasokat.

Az dnkormanyzati rendeletben megallapitott értékhatarig sajat bonyolitasban valdsit
meg beruhdzasokat és felujitasokat.

Gondoskodik a benyujtott koltségvetések, majd a részletes szamlak pénzugyi és
mdszaki ellenérzésérél.

Ellendrzi a fejlesztési kiadasok felhasznalasat a koltségvetési rendelet alapjan.
Javaslatot tesz az érintett osztalyokkal egyiittm{ikodve az intézmények feltjitasara.
Részt vesz az energetikai szaktudast igényl§ onkormanyzati, hivatali, intézményi
feladatokban, sziikség esetén lebonyolitja azokat.

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

Feladata az 6nkormanyzati, tovabba a megvalodsulas utdn 6nkormanyzati tulajdonba
kerGlé ut-parkold, kozmii beruhazasok, tovabba a tulajdonba vételre vonatkozo
megallapodasok, okiratok el6készitése; a megvaldsitdas sordan  felmeriil§
egyeztetéseken, Jtadds-atvételi, illetve Uzembe helyezési eljarasokon valo
kdozremd{kodés.

A beruhazasok fizikai megvaldsitasanak befejezésekor, azt kdvetéen azonnal megkiildi
a szikséges adatokat, tajékoztatdst a vagyon fékonyvi konyveléséhez, és az
aktivalasahoz, azaz a szamviteli és a vagyonkataszteri nyilvantartasba vételhez.

Egyes projektek tekintetében miszaki feladatokat Iat el, kdzremikodik a
menedzsment tevékenységében.

Részt vesz az EU-s palyazatok elSkészitésében és sziikség szerint elldtja a projekt
menedzseri teendbket.

sziikség esetén kils6 megbizott(ak) bevonasaval.

Miiszaki szakértGként — sziikség esetén kiils6 megbizottak bevondsaval — részt vesz a
kozbeszerzési pdlyazatok keretében lebonyolitandd miiszaki konzultaciékon, illetve
elGkésziti a palyazatok mi(iszaki szakmai anyagat, valamint az eljards keretében feltett
miszaki kérdéseket megvaélaszolja.

Az iroda tevékenységi koréhez illeszkedS, Eurdpai Unids forrasokkal tdmogathaté
fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel gondoskodik a
palyazatok elGkészitésérdl és lebonyolitasarol.

Feladata az Onkormanyzati tamogatasban részesiil6 magéantulajdont éplletek
feldjitasi munkdinak koordinaldsa.

Kozremiikodik az Onkormanyzat altal benyujtandé palydzatok mfszaki
el6készitésében.

Vizsgalja a kozmiberuhazdsok, feldjitasok sziikségességét, a megvaldsitas feltételeit.
Tanulmany-, engedélyezési, és kiviteli terveket készittet a beruhdzasokhoz, és a
kozmiifejlesztésekhez.

Kozrem(ikodik a lakossdgi 6nerds és a kozmditdrsulatok beruhdzdsaban létrejové
kbzmUépitések megvalositasaban, felkérés esetén képviseli a hivatalt a tdrsulat
mikodése alatt.

Feladata a vdros kozmiihdlozatanak fejlesztésével, rekonstrukcidjaval kapcsolatos
egyeztetésekben, a koncepcids javaslatok kidolgozasahan valé kézremiikddés.

Részt vesz az éves koltségvetésben szereplS fejlesztések koordindléi, bonyolitdi
munkajaban.
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Fetadatkorét érintGen részt vesz a tamogatdsbél megvaldsuld projektek
munkacsoportjaban.

Véleményezi az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé, illetve tulajdonaba keriil6 kbzutakat
érint6 kdozmlivesitéseket.

Részt vesz az lizemeltetésre atadott Onkormanyzati vizikbzm{d vagyont érintd
dontések el6készitésében.

4./ Kozbeszerzési iroda

A kozbeszerzés targya szerint illetékes osztalyvezet6k javaslata alapjan elkésziti az
onkormanyzat kbzbeszerzési tervét, tovabba annak modositdsat.

Figyelemmel kiséri Szombathely Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata Kdzgyilése
beszerzésekkel és kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontéseit.

Figyelemmel kiséri Szombathely Megyei Jogi  Véros Onkormanyzata
Versenyszabdlyzata (a tovabbiakban: Versenyszabalyzat) szerinti vallalkozoi
ajanlatkérésekrél részére atadott dokumentumokat a Versenyszabdlyzatban
foglaltaknak megfeleléen.

Kialakitja és miikodteti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos adatbazisokat.

Részt vehet a vallalkozdi ajanlatkérések bontdsi eljarasan.

indokoldssal ellatott javaslatot tesz a kdzbeszerzési eljaras(ok) soran kiils6 szakérté (a
tovabbiakban: Bonyolitd) bevonasara, gondoskodik a Bonyolité &ltal ellatandé
feladatok szerz6désben valé meghatarozasaral.

A kozbeszerzési terv alapjan, sziikség esetén gondoskodik az el6zetes dsszesitett
tajékoztatd(k) elkészitésérdl és kozzétételérol.

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljaras meginditdsahoz sziikséges — az elGkészitésért
felelés szervezeti egységek altal dtadott — adatok folyamatos feldolgozasardl, és a
hianyosan, vagy hibasan atadott informaciok tekintetében egyeztetést folytat le a
kOzbeszerzés targya szerint illetékes osztalyvezetével.

Gondoskodik Szombathely Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kdzbeszerzési Biralé
Bizottsaga (a tovabbiakban: Bizottsag) uléseinek megszervezésérdl, lebonyolitdsardl
és teljes kord adminisztralasarél.

Szombathely Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata Kézbeszerzési Szabalyzataban (a
tovabbiakban: Kozbeszerzési Szabalyzat) foglaltak alapjan javaslatot tesz a
kdzbeszerzési eljaras formajara, gondoskodik az ajanlati, az ajanlattételi illetve
részvételi fethivas pontos szovegének, valamint a sziitkséges kilon dokumentacidénak
az elkészittetésérél.

Felel a dokumentacié részeként elékészitett és a nyertes ajanlat nyoman megkotendd
szerz8dés tartalmaért.

A Bizottsag elé terjeszti dontési javaslat megfogalmazdsa végett az ajanlati, az
ajanlattételi illetve részvételi felhivast.

Gondoskodik a DoOntéshozdé dltal mdar jovahagyott ajanlati, ajanlattételi illetve
részvételi felhivas kozzétételérdl, illet6leg kozvetlen megkildésérdl az elektronikus
kdzbeszerzési rendszeren keresztiil (EKR).

A Kbzbeszerzési Szabalyzatban foglaltak alapjan irasbeli értékelést készit a részvételre
torténd jelentkezésekrdl, illetve a beérkezell ajanlatokrdl és azl - dontési javaslal
meglogalmazasa céljabol - a Bizottsdg elé terjeszti.

Gondoskodik az egyes kozbeszerzési eljarasok soran sziikséges targyaldsok
lefolytatasarol, a lefolytatott targyaldsokrél jegyz&konyv készitésérdl.

A kozbeszerzési eljardsokban gondoskodik az credmény kihirdetéséhez,
kdzzétételéhez, valamint az ajanlattevék kiértesitéséhez sziikséges feladatok
elvégzésérdl.

Eredményes kiizheszerzésl eljards esetén gondoskodik a k8zheszerzésl eljards
nyertesével kotendd szerzédés hataridGben torténd elkészitésérél.
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Gondoskodik a kdzbeszerzési eljards soran megkotott szerzédések nyilvanosnak
mindsilé adatainak Szombathely Megyei Jogu Varos honlapjan torténé kdzzétételérsl.
Kozrem(ikodik a kdzbeszerzési eljarasok tekintetében a kiils6 szervezetek altal végzett
ellenérzések soran adandé jelentés és tajékoztatas elkészitésében, tovdbba e kdrben
gondoskodik az adatszolgaltatasrdl.

A folyamatban 1év6 kdzbeszerzéseket a teljesitésig figyelemmel kiséri, nyilvantartja
azok teljesitését vagy meghitsulasat.

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok soran keletkezett valamennyi dokumentum
iratkezelési szabdlyzat szerinti, egy Ugyiratban torténd elhelyezésérdl és taroldsardl,
valamint az eljaras lezarulasatol illetéleg a szerzddés teljesitésétdl szamitott 5 évig
torténé megdrzésérdl.

Elldtja a Kozbeszerzési Birald Bizottsag Osszehivasaval, az iilések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsag miikddtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatarozott egyéb feladatokat.

5./ Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda
Vagyongazdalkodasi feladatkorében:

Nyilvantartja az 6nkormanyzat ingatlanvagyonat (vagyonkataszter).

Kozrem(ikodik a gazdasdgi tarsasagok, illetve kdzhasznu tarsasdgok tulajdonaban alié
ingatlanok, ingatlanrészek elidegenitésére vonatkozo kozgydlési, bizottsagi és
polgarmesteri dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.

Véleményezi az dnkormdnyzati intézmények altal a Polgarmesteri Hivatal illetékes
osztalyan keresztil megkildott, az onkormanyzat vagyonat érint6 kozgy(lési,
bizottsagi és polgarmesteri dontést igényls eléterjesztéseket.

Véleményezi az dnkormanyzati intézmények altal elékészitett és az dnkormanyzat
vagyonat érinté szerz6déseket.

ElGkésziti és végrehajtja az 6nkormanyzat tulajdonaban lévé ingatlanok hasznositasara
vonatkozo kozgylilési és bizottsagi elGterjesztéseket.

Elldtja a helyiségbériettel kapcsolatos bérbeadoi feladatokat.

Elkésziti az o©nkormanyzat ingatlan vagyonaval kapcsolatos szerzddések,
megallapoddsok tervezetét.

Az 6nkormanyzat ingatlan vagyonaval Osszefiiggé peres eljdrdsokban elldtja az
Onkormaényzat jogi képviseletét.

Kézrem(kodik az 6nkormaényzat tulajdonaban 1évé ingatlanokat érinté foldjogi és
telekrendezéssel 6sszefiiggd ligyek intézésében.

ElGkésziti az ©nkormdanyzati hatdsagi eljardsokhoz szilkséges tulajdonosi
nyilatkozatokat.

Gondoskodik az Onkormanyzati vagyon f6konyvi konyveléséhez a szikséges
adatszolgaltatas, tajékoztatas megadasarol.

Elldtja az onkormanyzati bérlakdsok és helyiségek elidegenitésével kapcsolatos
tulajdonosi feladatokat.

Kozremiikodik az 6nkormanyzati vallalkozasi lehetségek feltarasaban, vallalkozasi
koncepcidk, programok kidolgozdsaban.

Megrendeli és figyelemmel kiséri az dnkormanyzati vagyontargyak értékelését.
Kapcsolatot tart az dnkormanyzati vagyontargyak kezelGivel.

A tisztségviselGk egyes vagyontargyak értékesitésének megszervezésével kdzvetlendl
is megbizhatjak.

Figyelemmel kiséri és gondozza az 6nkormanyzat portfolio vagyonat.

ElGkeésziti az lizletrészek, értékpapirok forgalmazasat.

Koordindlja az 6nkormanyzat tulajdondban lévé gazdasagi tarsasagok tulajdonosi
fellgyeletét. Feliilvizsgadlja és ellendrzi a tulajdonosi jogositvanyi kérbe tartozo Uzleti
terveket és elGkésziti a vezetSk prémium feladatainak meghatarozasat.

v zez
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Nyilvantartja és egyezteti a feladatkorében realizélt bevételeket és kiadasokat.

Varosfejlesztési feladatkorében:

Ellatja a telepiilésfejlesztési koncepcio elkészitésével, és az abban foglalt célok
megvalosulasidnak segitésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja az integralt teleplilésfejlesztési stratégia elkészitésével, és az abban foglalt célok
megvaldsulasanak segitésével kapcsolatos feladatokat.

Kozrem(ikodik a kozéptavy, ciklikus gazdasagfejlesztési program elkészitésében, és az
abban foglalt célok megvaldsulasanak segitésében.

Ellatia az oOnkormadnyzati tulajdonu ingatlanok telepitési tanulmanyterveinek
elkészitésével, ¢és az abban foglalt célok megvaldsulasanak segitésével kapcsolatos
feladatokat.

Kapcsolatot tart a teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel.

Egyezteti és koordindlja a kozgyllés altal elfogadott fejlesztési programok és
koncepcidk végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a hivatal illetékes belsé szervezeti
egységeivel, valamint az 6nkormanyzati intézményekkel.

Kozrem(ikodik a varos stratégiai fejlesztésének megvalodsitasa érdekében az érintett és
érdekelt szervezettel torténd egylttmdkodés kialakitasaban.

Jogszabaly alapjan elldtja a fejlesztési tervek tarsadalmi partnerségi egyeztetésével és
elfogaddsaval kapcsolatos feladatokat.

Felel6s a varosi tervekkel, projektekkel, fejlesztésekkel kapcsolatos lakossagi
participaciés, kommunikacios tevékenységben vald kdzremikoddésért.

Folyamatos kapcsolatot tart feladatai elGkészitése érdekében az érintett
onkormanyzati intézményekkel, kiils6 szervezetekkel.

Felkutatja az altala kidolgozott rovid tavi projektek és egyéb varosi célok
megvalositasat lehetévé tevl palyazatokat, el6késziti ezen palyazatokat.

Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unié tamogatasi rendszerét, és errél folyamatosan
tajékoztatja a tisztségviselfket, a hivatal valamennyi érintett belsd szervezeti egységét.
Figyelemmel kiséri a hazai, az Eurdpai Uniods és egyéb nemzetkdzi palyazati kiirasokat.
Kidolgozza és sziikség esetén frissiti Szombathely Megyei Jogu Varos Padlyazati
Szabdlyzatat.

Felel§s a feladatkorébe tartozd tamogatasi szerz6dések elGkészitéséért, a tamogatott
cél megvaldsuldsa és a tamogatdssal jogszabalyban el6irtak szerint torténd elszamolas
ellen6rzéséért, és az esetlegesen szilkséges fenntartasi idGszak feladatainak
elvégzéséért.

Segiti az Onkormanyzatot érintd palydzatok elkészitését, illetve az elkészilt
palyazatokat szakmailag véleményezi.

Figyelemmel kiséri a varosfejlesztés és palyazatok kapcsan az Eurdpai Unidval
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat, és azok teljesitését.

Felveszi a kapcsolatot a feladatai elGkészitése érdekében az érintett onkormanyzati
intézményekkel, kiils6 szervezetekkel.

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

Ellatja a Modern Véarosok Programbdl érkez6 tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat.
Elldtja tovdbba az egyéb, jogszabalyok alapjan az Onkormanyzatnak juttatott
tamogatdasokkal kapcsolatos feladatokat.

A 2021-2027 kozotti idGszak Terilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program Plusz,
valamint tovabbi operativ programok (tovabbiakban TOP Plusz} végrehajtasi feladataival
kapcsolatban az unios és hazai jogszabalyokban - igy f6ként a 2021-2027 programozasi
id6szakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szarmazé tamogatdsok felhasznaldsanak
rendjérdl szolo 256/2021. (V. 18.) Korm. rendeletben - meghatéarozottak szerint:
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f./

sz

valamint a Fenntarthatd Varosfejlesztési Stratégiat (FVS), illetve a Top Plusz
Varosfejlesztési Programtervet (TVP), elvégzi a végrehajtas folyamatos monitoringjat,
szilkség esetén kezdeményezi a dokumentumok modositdsat;
véleményezi az Iranyitd Hatosag (tovabbiakban IH) dltal kozzétett felhivasokat;
kidolgozza az ITS, FVS és TVP megvaldsitasahoz sziikséges ellenérzési nyomvonalat,
belsé eljarasrendeket);
adatot szolgdltat az IH-nak a tobbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
osszedllitasahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi;
kozrem(ikodik a TOP Plusz elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok
eléallitasaban, ennek keretében beszamolot készit és megkdiildi az irdnyité hatdsagnak:
- atobbéves nemzeti keret,
- az éves fejlesztési keret és
- az éves munkaterv megvaldsitasaban tortént elrehaladasrol,
- az egyes felhivasok el6rehaladasarol és
- aszikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokrol;
az ITS, FVS és TVP végrehajtasa vonatkozasaban napi szint(i kapcsolatot tart az IH-val,
a TOP Plusz kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstarral;
részt vesz a csalds ellenes stratégia kialakitasaban és végrehajtasaban;
szitkség esetén kbzrem(kodik a TOP Plusz végrehajtasat érinté ellenGrzésekben.

KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY

Az osztalyvezet§ kozvetlen irdnyitdsa ala koztisztvisel§ atjan ellatja a Koltségvetési Ellenérzé
Szakmai Bizottsag miikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

1./ Kéltségvetési lroda

Kimunkdlja a kdzponti koltségvetésben rogzitett, az dnkormanyzat koltségvetését
érintd jogszabdlyok szamszer(isitett hatasat a torvényben meghatarozottak szerint.

A hatékony gazdalkodas elGsegitésére és a kovetkezd évi koltségvetés elékészitése
érdekében figyelemmel kiséri a kozgy(lési dontések targyévre és kovetkezs évekre
vonatkozo koltségvetési hatasait.

A helyi 6nkormanyzatok altaldnos miikodésének és agazati feladatainak tdmogatasait
képezé mutatdszamokat az intézményektd! beérkezett statisztikai adatlapok alapjan
feliilvizsgalja, dsszesiti és a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatdsagahoz a
megadott hataridGre tovabbitja.

A koltségvetés Osszedllitasdhoz a szakmai osztalyok bevonasaval évente elkésziti az
agazati javaslatokat. A kiadason beliil megjeldli a létszamadatokat, személyi jelleg(i
kiadasokat, munkaaddkat terhel6 jarulékokat és szocidlis hozzdjaruldsi addt, dologi
kiaddsokat, a beruhazasi, felujitasi, felhalmozasi kiadasra fordithato 6sszegeket;

Az intézményekkel tervegyezteté targyalasokat folytat, javaslatokat készit az
intézményi koltségvetéshez.

A koltségvetési torvény kihirdetését kdvetSen - meghatdrozott hatdridén beliil -
elkésziti az onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét és a bizottsagi ulésekre,
kozgyllésekre elGterjeszti.

Javaslatot készit a koltségvetés modositdsdra.

A kozponti altaldnos miikddési és agazati feladatok tdmogatasanak alapjat képezé
mutatészamokat az intézményekt§l beérkezett statisztikai adatlapok alapjan
feliilvizsgélja, 6sszesiti és a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatdsagahoz a
megadott hatdriddre tovabbitja,

Clldtja a kormanyrendeletben elSirt havi id6kozi koltségvetési jelentések és
negyedéves id6kdzi mérlegjelentések adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését
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(intézmény adatainak bekérése, egyeztetése, dsszesitése), tovabba azoknak a Magyar
Allamkincstar Vas Megyei Igazgatdsagahoz tovabbitasat.

A beszamold osszedllitasa elStt az intézményekkel az elSiranyzatokat egyezteti. A
koltségvetési szervek éves gazdalkodasardl késziilt beszdmolot szamszaki
Osszefliggéseiben ellendrzi.

Osszedllitia a helyi énkormanyzatok altaldnos mikoédésének és agazati feladatai
tdmogatasainak év kozben torténé maodositasat és év végi elszamoldsat, melyhez a
tényleges mutatoszamokra vonatkozd adatszolgaltatast valamennyi intézménnyel
egyezteti.

Elvégzi az dnkormanyzat intézményei koltségvetésének, beszamoldjanak Magyar
Allamkincstar részére torténd gépi cgyeztetését és dsszesitését.

A zarszamadasi rendelet Osszeallitdsahoz sziikséges intézményekkel kapcsolatos
szamszaki és szOveges adatokat dsszedllitja.

Elldtja az intézmények maradvany elszamolasahoz sziikséges feladatokat. Feljegyzést
készit a maradvany-feliilvizsgalatrol, errél az intézményeket tajékoztatja.

Az Osztaly hataskorébe tartozo beszerzési eljarasok lefolytatasardl gondoskodik.

Az addssagot keletkeztet6 ligyletekhez sziikséges engedélyezési eljaras lebonyolitasa.

2./ Pénziigyi Iroda

Az osztalyvezet§ irdnyitasaval elldtja a hatadlyos utasitasok alapjan az érvényesitési
jogkordket érint6 feladatokat. Gondoskodik a bizonylatok alaki és tartalmi
kovetelményeknek torténé megfelelésérdl.

Ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodassal, kényvvezetéssel és
adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatait.

Elldtja a Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodassal, konyvvezetéssel és
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

Elldtja a Nyugat-dunantili Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.
Figyelemmel kiséri az elGiranyzatok teljesitését, vezeti a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasat, jelzi az osztdlyvezet6nek a varhatd tullépést és az indokolatlan
elmaradast.

Kezeli a bankszamldkat a hatalyos utasitdsokban meghatarozott kotelezettségvallalasi,
utalvdnyozasi, ellenjegyzési rend betartasaval.

Elvégzi a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a készpénzes
kifizetésekrél a pénz és értékkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint.

Gondoskodik a bevétlek beszedésérdl, szerz6dések alapjan a szamlak kiallitasarol.
Gondoskodik a  bejov6  szamlak  nyilvantartasardl,  utalvanyoztatdsardl,
kiegyenlitésérél.

Hitelekrdl, kdlcsondkrél pénzigyi nyilvantartast vezet.

A beruhdzasokkal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrol — beruhazasonként -
nyilvantartast vezet.

Elkésziti az Onkormanyzat, Polgdrmesteri Hivatal, a Nyugat-dunantuli Regionalis
Hulladékgazdélkodasi Onkormanyzati Tarsulas AFA bevalldsait.

A Szocialis és Lakds Iroda adatszolgéltatasa alapjan havonta elkésziti a tdmogatasok
leigénylését.

Az elnyert Eurdpai Unids forrdsokbol szarmaso pénzesckGc0k felhasznaldsaval az egyes
programok sajatossagainak megfelelGen bonyolitja a tdmogatasok fogadasat és a
kifizetéseket, megteremti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, a projekt-
el@rehaladdsi jelentésekhez és a zérdjelentésekhez adatot szolgditat.

Ell4tja az Onkormdnyzati és a Polgarmesteri Hivatali, a Nemzetiségi Onkormanyzati, a
Nyugat-dunéntili Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati tarsuldsi vagyon
fokonyvi konyvelését, a betektetett eszkdzokrél betektetési tormanként kuldn
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analitikus nyilvantartast vezet. Feladata a vagyondllapotot az éves zdrszamaddshoz
csatolt vagyonleltarban bemutatni.

Nyilvantartja és aktualizalja az Uzletrészeket, értékpapirokat.

Feladata a szamvitelhez kapcsolédd szabdlyzatok elkészitése, folyamatos
karbantartdsa.

Feladata az évenkénti leltarutasitds és leltariitemterv elGkészitése. A leltarozasi
folyamatok koordinalasa.

Feladata az Onkormanyzat, Polgdrmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok, a
Nyugat-dunantdli Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulds havi,
negyedéves, éves adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitése, a koltségvetési
beszamolok dsszedllitasa és a Magyar Allamkincstar felé trténé tovébbitasa. Felel a
szamviteli politika irdnyelveinek betartasaért.

Feladata a zarszamadasi rendelet oOsszedllitdsa, az egyszerdsitett beszamolo
elkészitése. A zdrszamadashoz sziikséges tablazatokat a koltségvetési rendelettel
Osszhangban Osszeallitja. Feliilvizsgalja az agazgatok maradvanyat, Osszedllitja a
maradvanyok jovahagydsardl sz6lo elGterjesztést.

Gondoskodik az Onkormaényzat konszolidélt koltségvetési beszamoldjanak
konyvvizsgald altali hitelesitésérdl, kozzétételérsl.

3./ Addkivetési Iroda

Ellatja a helyi addk, illetve a 2021. januadr 1. napjat megel6z8 idGszakra esé
gépjarmiiado kotelezettséggel Osszefiiggé és az onkormanyzat hatdskorébe utalt
egyéb adok kivetésével, nyilvantartasaval és beszedésével kapcsolatos feladatokat.
Elvégzi a feladatellatds teljesitéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetését az
Onkormanyzati ASP rendszer Ad6 szakrendszerében.

intézi a hataskorébe tartozd kozponti addkkal, valamint a helyi addkkal dsszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozé Ulgyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

Addzdi adatbejelentések, adobevallasok, kéreimek alapjan az adé megallapitasarol
hatdrozatot hoz, 6naddzas esetén elvégzi a benyljtott addbevallasok ellenSrzést
kovetd feldolgozasat, nyilvantartasba vételét.

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydijt, tajékoztatast kér.
ElGkésziti a jegyz6 hataskorébe tartozd méltanyossagi és részletfizetési kérelmek
tgyében hozandd hatarozatokat.

Helyi ado lgyében hozott hatdrozatok és egyéb intézkedések ellen benyujtott
fellebbezéseket — ha nem keriil sor sajat hataskorben mddositasra vagy visszavonasra
— felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez.

Az ligyfél kérelmére addigazolast, adészamla-kivonatot allit ki.

Felhivja az ad6alanyokat az addkotelezettség idGben torténd teljesitésére.

Ellendrzi az adatbejelentések, adobevallasok teljeskor( teljesitését, azok elmulasztasa
esetén hianypétlasra hivja fel az adozot.

Gondoskodik az adészamla kivonatok és a félévenkénti befizetési lapok elGkészitésérdl
és elektronikus uton torténd kikildésérdl, illetve postazasarol.

Az addellen6rzési eljaras megallapitasai alapjan gondoskodik az utolagos
adomegallapitast tartalmazé hatarozat etkészitésérdl.

Gondoskodik az addugyekben elGirt elektronikus tigyintézés és kapcsolattartas
teljeskdrd megvalositasarol.

Biztositja az elektronikus ligyintézési szolgdltatas keretében az E-Oonkormanyzat
portdlon az lgyinditashoz sziiliséges (rlapok clérését, az addbevalldsi informdcidk, az
addegyenleg naprakész lekérdezését, elvégzi az (irlapok paraméterezését,
publikaldsat.
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- Gondoskodik a varosi honlapon kotelez6en kozzéteend§, az iroda feladat- és
hatdskorébe tartozd kozérdek( adatok Informatikai Iroda részére térténd folyamatos
szolgaltatasarol, frissitésérdl, karbantartasarol.

- Részt vesz a helyi addkrol sz616 6nkormanyzati rendelet-tervezet el6készitésében.

- Gondoskodik a Magyar Allamkincstar részére sziikséges zardsi 0OsszesitGk és
adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

- Gondoskodik a koltségvetéshez és a zarszamadashoz szilkséges adatszolgdltatas
elkészitésérdl.

4./ Adovégrehajtasi és Konyvelési Iroda
Kilon jogszabdly rendelkezése alapjan az ugyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére
kiadllitja, illetéleg megkildi az ad6- és értékbizonyitvanyt.

- Hatdsag megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

- Adodhatdsagi munka soran adatokat gylijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart.

- Teljesiti a hatdskorébe tartozd addigyekkel kapcsolatos megkereséseket.

- Ajoger(s és végrehajthatd adotartozas beszedése érdekében meginditja és lefolytatja
az addvégrehajtasi eljarast a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan.

- Azun. ,behajtas megkeresésre” tevékenység keretében, illetékességi teriiletén elvégzi
az adok mobdjara behajtandd koztartozasok kezelését, nyilvantartasat és
adovégrehajtasi eljarasban torténd beszedését.

- Ellenérzi a helyi és kdzponti addjogszabalyok érvényesiilését.

- Az 6nkormanyzati adéhatésag hatdrozatai és egyéb végrehajtasi intézkedései ellen
benyujtott kifogasokat, fellebbezéseket — ha dontését sajat hatdskorében nem
modositja, vagy vonja vissza — el6késziti és felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez.

- Elldtja a felszdmolasi-, cséd- és végelszamolasi eljardsok soran a hitelezGi igények
kezelésével, valamint a kényszertorlési eljards soran a kovetelések bejelentésével
kapcsolatos teendéket.

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

- Elvégzi a konyveléssel kapcsolatos feladatokat (atutaldasok, kiutaldsok, atvezetések,
jelentések, zarasok).

- Kezeli és elvégzi az addok modjara behajtandd koztartozdsok befizetéseinek
kdnyvelését, gy(lijtését és a kimutatod szervhez torténd utaldsat.

- Gondoskodik az idegenforgalmi ado és a termdfold bérbeadasabd! szarmazo
jovedelem utan fizetendd ado bevallasainak feldolgozasardl.

- Vezeti a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat, és az informacidszolgaltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolékat, kimutatdsokat készit,
tovabbit.

g.) HATOSAGI OSZTALY

Az osztélyvezet6 kozvetlen iranyitdsa ald tartozd koztisztvisel§ Gtjan elldtja a kovetkezd
feladatokat:

Az Altalanos Hatésagi Iroda kozrem(kodésével ellitia a BiinmegelGzési, Kozbiztonsagi és
Kdzrendvédelmi Bizottsag miikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott
feladatokat.

Kapcsolatot tart a honvédség, a rendGrség és a katasztrofavédelem helyi szervezeteivel.
Figyelemmel kiséri az 8nkormdnyzat részérél a rendSrségnek és a polgéardr szervezeteknek
biztositott tdmogatds felhasznalasat. Segiti a vérosi polgarérségek miikbdését. Ellatja az
onkormanyzati rendezvények biztositasaval kapcsolatos szervezési feladatokat. ElSkésziti és
szervezi a polgdrmester polgari védelmi feladatainak ellatasat.
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1./ Altalanos Hatdsagi lroda

Eljar a kozosségi egylttélés alapvet§ szabalyairdl, és ezek elmulasztasanak,
megszegésének jogkdvetkezményeir6l szolé 24/2013. (VI.6.) ©Snkormanyzati
rendeletben foglaltak megsértése esetén.

Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos el6készits eljarast (hagyatéki leltar felvétele,
ideértve a felek tajékoztatasat, az add- és értékbizonyitvany 6roklésben érdekeltekkel
torténd kdzlését, valamint az egyezségi targyalasokban valé kdzremiikddést).

Intézi a birtokvédelmi ligyeket.

Elvégzi az uzletszer( ingatlankozvetitSi, valamint az Uzletszer( ingatlanvagyon-
értékeld és kozvetitsi tevékenység nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.
Kezeli a Polgarmesteri Hivatal hirdetGtablajat, intézi a hirdetményekkel kapcsolatos
jegyz6i feladatokat.

Elldtja az adas-vételi szerz6dések, valamint a haszonbérleti szerz8dések
hirdetményeinek kifuggesztésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Varosi Vasarcsarnok, jogszabaly szerinti miikodésének biztositasaval, szakmai
felligyeletével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az anyakonyvezésrdl sz616 jogszabalyokban meghatérozott feladatokat.

Intézi a kulfoldi &llampolgarok magyarorszagi hazassagkotésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a magyar alampolgar kulfoldon torténd hazassagkotésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos anyakdnyvvezetdi
feladatokat.

Dontésre elGkészitia kiilsé helyszinen torténd szertartas megtartasanak engedélyezési
ugyeit.

Felmentést ad a hazassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi id6 alol.

Elvégzi a honositassal és a visszahonositassal kapcsolatos anyakonyvvezetGi
feladatokat.

Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatban az
anyakonyvvezet6 hataskorébe tartozo feladatokat.

Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaval kapcsolatban a
jegyzd hataskorébe tartozo feladatokat.

Szervezi az anyakonyvi igazgatashoz kapcsolddo szertartasokat.

Szervezi, rendezi a nemzeti és a varosi 6nkormanyzati rendezvényeket, kapcsolatot
tart a varos mivel&dési intézményeivel.

Ellatja a lakossag tajékoztatasi feladatokat az egész Polgdrmesteri Hivatalra
vonatkozdan, atveszi és tovabbitja a kérelmeket.

Intézi az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos ligyfélszolgalati feladatokat.
Koordinalja a Kézponti Ugyfélszolgalat miikodését.

Intézi a kereskedelmi tevékenységgel Osszefiiggs, valamint a kereskedelmi és
kulturalis céla kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a vasari és piacigazgatdsi feladatokat.

Kezeli a Szombathely Varosi Vasarcsarnok vezetGjének személyi anyagat.

Intézi a kereskedelemmel, vendéglatassal, szolgaltatasi tgyekkel kapcsolatos jegyz6i
feladatokat.

Veégzi az ipari telephelyckkel kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

Intézi a szallashely szolgdltatassal kapcesolatos ligyeket.

Elldtja a rendezvénytartdsi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Intézi az Iroda hataskorébe tartozd lakossagi bejelentéssekkel, panaszokkal
kapcsolatos (igyeket

Elldtja a foldmiivelésigyi igazgatdssal kapcsolatos jegyz6i feladatokat
(novényvédelem,  allattartas, allatvédelem,  allategészségigy, méhészek
nyilvantartasa).
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Elldtja a vad védelmérél, a vadgazdalkodasrdl, valamint a vaddszatrol sz616 1996. évi
LV. térvényben a vadkarral kapcsolatban meghatarozott jegyz6i feladatokat.

Intézi a mez6gazdasagi foldhaszonbérlettel, rekredcidés célu foldhaszndlattal
kapcsolatos ugyeket.

Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

Hatosagi ellendrzéseket végez onalldan és a tarshatdsagokkal egyuttmiikodve.

Ellatja a parlagfii és mas novényi kartevék elleni védekezés hatosagi feladatait.

Ellatja a tarsashazakrél szolo 2003. évi CXXXIII. térvény altal a jegyz6 hataskorébe utalt,
a tarsashdzak mikodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek mikoddésének
torvényességi feliigyeletével dsszefliggo feladatokat.

A telepulésrendezési és épitési kovetelmények alapszabdlyzatdrél szolé 280/2024.
(1X.30.) Korm. rendelet 61. § {9) bekezdésében foglaltak tekintetében ellatja a
telepilésképi kotelezési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat.

2./ Varosrendészet

Ellenérzi a kdzteruletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve UtkezelGi hozzajarulashoz kotott tevéekenység szabalyszerlségét.

Megel6zi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankciondlja a
kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly dltal tiltott tevékenységet.
Kozremiikodik a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.
Kozremikodik a tarsadalmi blnmegelSzési feladatok megvaldsitasaban, a
kozbiztonsag és a kdzrend védelmében.

Kozrem(ikodik az dnkormanyzati vagyon védelmében.

Kozrem(kodik a  koztisztasagra vonatkozé  jogszabalyok  végrehajtdsanak
ellenérzésében.

Kozrem(ikodik az dllategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Miikodteti az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalatot.

Ellendrzi a mozgdsaban korlatozott személy parkoldsi igazolvanya jogszerii hasznalatat
és birtoklasat.

Szombathely Megyei Jog Véros Onkormanyzata Kézgydlésének a mezei 6rszolgalatrd!
sz6l6 20/2012. (V.10.) o6nkormanyzati rendelete alapjan mikodteti a mez&dri
szolgalatot.

Kezeli és napi 24 6rés éléer6s megfigyeléssel lizemelteti Szombathely Megyei Jogu
Varos kozigazgatasi teriiletén a kozbiztonsagi, blinmegeldzési célbdl elhelyezett
Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata tulajdonat képezd kozteriilet-
megfigyel6 kamerarendszert.

Hozzaférést biztosit a rendGrség szamara, annak irdsbeli kérésére barmikor a nap 24
orajaban a kozterilet-megfigyelé kamerarendszer altal rogzitett képfelvételekhez.

A jogszabalyok szerint felhasznadlja a kozteriilet-megfigyelé kamerarendszer kezelése
és Uzemeltetése soran keletkez§ képfelvételeket, adatokat a kozteriiletek rendjének
ellenGrzése soran.

Eliar a kozdsségi egyiittélés alapveté szabalyairdl, és ezek elmulasztdsanak,
megszegésének jogkovetkezményeirdl szolo  24/2013. (VI.6.) dnkormanyzati
rendeletben foglaltak megsértése esetén.

Fogadja a kozérdek(i bejelentéseket, észrevételeket, javaslatokat, panaszokat,
kezdeményezi a szukséges intézkedéseket.

A fegyveres szolgalatot ellaté mezé6ri allomany feladat- és hataskore:

Orzi az 6nkormanyzat kdzigazgatasi teriiletéhez tartozé terméfoldeket.

Elldtja a terméfoldhoz tartozd termények és termékek, felszerelések, eszkozok,
haszonallatok vagyonvédelmét.

Elldtja a mezbgazdasagi épitmények, foldmérési jelek vagyonvédelmét.
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Intézkedik azzal a jarmivel szemben, amelyrél feltételezhetd, hogy azon jogellenesen
szerzett szallitmany van.

Intézkedik azzal a személlyel szemben, aki a nala vagy az altala hasznalt jarmivon tevs
szallitmany jogszer(iségét nem valoszin(siti.

Kényszeritd eszkozoket alkalmaz a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

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

Haladéktalanul értesiti a tudomasara jutott biincselekmény vagy szabalysértés esetén
a hataskorrel rendelkez§ szervet.

Helyszini birsagot szab ki a jogszabalyban meghatérozott esetekben.

Az Allategészségligyi és Ebrendészeti Szolgalat feladat- és hataskore:

Elldtja a varos kozigazgatasi teriiletén (belterlileten) belil a kobor allatfajok
befogasaval, Grzésével, (j gazddhoz juttatasdval, artalmatlanitdsdval kapcsolatos
feladatokat.

Beszallitja a kdzuton talalt allattetemeket a szolgalat telephelyére.

Allatorvos kdzremiikodésével elvégzi az embert mart allatok, a befogott és &tvett
allatok hatdsagi megfigyelését.

Atveszi és megsemmisitésre atadja az allattetemeket.

Gazdahoz segiti a befogott, atvett allatot, ennek érdekében egylittmiikodést alakit ki
és tart fenn az allatvéds egyesiiletekkel.

B6r ald Ultetett mikrochippel és veszettség elleni védGoltassal latja el az uj gazdahoz
juttatott ebeket.

Az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalat miikodésének részletes szabalyait és a
szolgaltatasok dijtételeit kilon utasitas tartalmazza.

Térfigyeld ligyeleti és reagald szolgalat feladat- és hataskore:

Elvégzi a kozterilet-megfigyel6 kamerarendszer 24 6rds folyamatos élGerds
megfigyelését, kezelését, a felvételek jogszabalyban meghatdrozott ideig vald
rogzitését, tarolasat, ezt kovetGen torlését.

Eivégzi a kamerak folyamatos manualis vezériését, a jogsért6 cselekmények észlelése
esetén szikséges intézkedés kezdeményezését, gépkocsizé jarér helyszinre
iranyitasat.

Intézkedik a lakosségi bejelentésekre tGrténd gyors reagalasrol.

Szabadlysértés, blincselekmény észlelése esetén azonnal értesiti az intézkedésre
jogosult szervet, hatdsagot.

Gondoskodik a rendszeresitett okmanyok, nyilvantartdsok pontos vezetésérdl, az
adatvédelmi szabalyok betartasarol.

Soron kiviil biztositja a rendérség szamara a képfelvételekhez valé hozzaférést.
Gondoskodik a technikai eszk6zok, felszerelések rendeltetésszer(i hasznalatarol,
allagmegovasardl.

Kozteriileti jarGrszolgalat feladat- és hataskore:

Felderiti, felszamolja az illegalis szemétlerako helyeket.

Ellendrzi, szankcionalja az ebtartasi szabalyokat.

Ellendrzi a jardatakaritast, sikossag mentesitést.

Szankciondlja a graffitiket készitGket és az iliegdlis plakatragasztokat.

Gondoskodik a parkok, zoldteriletek, kézterileti szobrok védelmérél.

Ellenérzi az Gt- és csatornabontasokat, szankciondlja a sarfethorddasokat.

Ellendrzi a lomtalanitas el6- és utokipakolasait.

Ellenérzi a kozteriileti szeszesital fogyasztast.

Ellendrzi a kbzterileten elhelyezett szeméttarolok allagat, telitettségét.

Felderiti a hajléktalanok kozteriileti lakdhelyeit, megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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Gondoskodik az épitkezések kdrnyékének koztisztasagi ellendrzésérdl.

Szankciondlja a jogszabdlyban meghatdrozott kdzlekedési szabdlyszegéseket és
szabalysértéseket.

Fokozottan ellen6rzi a mozgasaban korlatozott személyek részére fenntartott
parkolohelyeket, megteszi az igazolvannyal t6rténé visszaélések esetén a sziikséges
intézkedéseket.

Felderiti a kozteriileten elhelyezett iizemképtelen jarmiiveket, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Ellenérzi a kozuti jelz6berendezések allagat, intézkedik az esetleges rongdlasok esetén,
vagy hidanyok p6tlasarol.

Ellenérzi a varosban — kiemelten a véros frekventalt teriiletein, a vasutallomas, a piac
és a bevasarlo kozpontok kornyékén — a szabalytaian parkolasokat.

Gondoskodik a Fé tér folyamatos, napi rendszeres, visszatérd ellenérzésérél.

Ellendrzi a kozterllet-foglalasi engedélyek, teraszok, reklamtablak, megdllitd tablak
szabalyszer(iségét.

Ellenérzi a lobogdzasi szabalyok betartasat.

Biztositja a varosi rendezvényeket.

Végrehajtja a cél- és atfogo kozteriileti ellenérzéseket.

Kapcsolatot tart a rendérség kozlekedésrendészeti szerveivel, a SZOVA Zrt. illetékes
munkatarsaival, a lakasfenntartd szovetkezetekkel.

Elldtia a rendGrséggel naponta végrehajtasra kerild gyalogos és gépkocsizd
jarérszolgalatot.

A kozteriilet-felligyeletrdl sz6l6 1999. évi LXII. torvény 3. §-a alapjan felkérésre
ellen6rzési, blinmegel6zési és kdzrendvédelmi feladatokat lat el — az dnkormanyzat
illetékességi terliletén — az 6nkormanyzat intézményeinek, gazdasagi szervezeteinek
terlletén.

Kozremiikédik a jogkdvet6 magatartasformak kialakitdsanak elGsegitésében, a
blinmegel&zésben.

PITESZI IRODA

Operativ  segitséget nyujt a telepiilésfejlesztési, teriiletrendezési program
végrehajtdsdhoz. Részt vesz a tavlati fejlesztési tervek, a telepilésfejlesztési tervek
Osszedllitasdval kapcsolatos elemzg, el6készits feladatok ellatasaban.

Elldtja a telepilésképi arculati kézikonyv, a telepilésképi rendelet és a
telepilésrendezési terv  készittetésével, maddositasaval, jovahagyasaval és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a sziikséges eljarasokat és azok
eredményét a Kozgy(ilés elé terjeszti.

Figyelemmel kiséri az orszagos és megyei terlletrendezési terveket.

Kézremikodik a mdemiékvédelemmel kapcsolatos Onkormdényzati feladatok
ellatdsaban. Véleményezi az onkormanyzat tulajdondban lévé miiemlékek
kezelésével, hasznositasaval, feldjitasdval kapcsolatos teendGket.

Szervezi, koordindlja és el6késziti az Onkormdnyzat, valamint a varoskdrnyéki
(kistérségi) telepulési  Onkormanyzatok  kozott  létrejott  egyuttmiikodési
megallapodasbdl a teriiletrendezés Gsszehangoldsaval kapcsolatos feladatokat.
Miikddteti a Helyi Epilészeli Terviandcsol.

Ellatja az épitészeti értékek helyi védelmével kapcsolatos feladatokat.

Felelds az iroda feladatkorébe tartozd tamogatasi szerz8dések elbkészitéséért, a
tamogatott cél megvaldsuldsa és a tamogatassal jogszabalyhan eldirtak szerint torténd
elszdmolas ellendrzéséért.

A telepiilésrendezési és épitési kdvetelmények alapszabalyzatardl szo16 280/2024. (I1X.
30.) Korm. rendelet 61. § (9) bekezdésében foglalt feladatok kivételével elvégzi a
telepllésképi véleményezési és bejelentési, illetve a telepulésképi kotelezési
eljarasokkal kapcsolatos feladatokat.
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Kdzremiikddik a telepilésrendezési tervek modositdsat megalapozd beépitési tervek
kialakitasaban.

Az egyes hatdsagi eljardsok soran jegyzGi hataskorben szakhatésagi allasfoglalast ad
arra vonatkozdan, hogy a tervezett telekalakitds, létesitmény vagy tevékenység a
telepilésrendezési tervvel Gsszhangban van-e, a kérelemben foglaltak szerint vagy
kikbtéssel megfelel-e az elGirdsoknak.

Hatésagi bizonyitvanyt allit ki a telepulésképi bejelentési eljardssal engedélyezett és
elkésziilt épiiletekre, épitményekre, illetve megvaltozott rendeltetésre.

i.) INFORMATIKAI IRODA

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatnal és a Polgarmesteri Hivatalnal az informatika,
valamint az infokommunikacio teriiletén megjeleng és hatalyos jogszabalyokat.

Részt vesz a szakteriletet érint6 bizottsagi, kozgy(ilési elGterjesztések elGkészitésében.
Gondoskodik a bizottsagi, kozgylilési dontések elSkészitéséhez sziikséges
egyeztetések kell6 id6ben torténé megszervezésérdl.

El6késziti a szakterilethez kapcsolddé a bizottsagi, kozgydilési dontések hataridGben
torténd végrehajtasat.

Folyamatosan ellenérzi a szakteriilethez kapcsolodd bizottsdgi, kozgylilési dontések
hatarid6ben torténd végrehajtdsat.

ElGkésziti, véleményezi a szakterilethez kapcsoléodd Onkormdnyzati rendelet-
tervezeteket.

ElGkésziti vagy véleményezi az dnkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal javasolt
stratégiai jellegli infokommunikacios fejlesztési javaslatokat.

Figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat és elkésziti azok szakmai koncepciéjat.
El6késziti vagy véleményezi az dnkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal javasolt
stratégiai jellegli beadandé informatikai palyazatok tervezetét.

Végrehajtja és felliigyeli az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat elGirdsait, tovabba
feladatkoréhez kapcsolodéan koteles betartani az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatban megfogalmazott elGirasokat, egyuttmiikodni a Hivatal adatvédelmi
tisztviselGjével. Titokvédelem tekintetében feladata informatikai megoldasokkal
védeni a hivatali adatokat, biztositani ezen védelmi megoldasok megfelelé mikodését,
fejlesztését.

Elldtja az dllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol sz6lo
2013. évi L. térvényben meghatarozott feladatokat.

Ellatja az elektronikus Ggyintézés és bizalmi szolgdltatasok (2015. évi CCXXIL. torvény)
kapcsan felmeriil6 jogszabalyi kotelezettségek végrehajtdsa érdekében sziikséges
szakmai feladatokat.

Elldtja a kormdnyrendelet (257/2016.) értelmében az 6nkormanyzati ASP rendszerrel
kapcsolatos szakmai feladatokat.

Elldtja a kibervédelmi feladatokkal kapcsolatos szakmai egyeztetéseket az érintett
szervezetekkel (Pl.: Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet).

A Polgdarmesteri Hivatal zavartalan mikoédése érdekében a szakteriiletet érint6
feladatok vonatkozasaban kapcsolatot tart a belso szervezeti egységekkel.

Szakmai javaslatot dolgoz ki, az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint az
onkormanyzati intézmények informatikai fejlesztésére és koordindlja a fejlesztések
megvaldsitasat, valamint ellatja az onkormanyzati intézmények tekintetében a
fejlesztési elképzelések, palyazatok szakmai feliigyeletét.

Kozrem(ikodik a szakteriilethez kapcsolédd onkormanyzati intézmények informatikai
és infokommunikacios koltségvetés tervezetének oOsszeallitasaban, és figyelemmel
kiséri a koltségvetési elGiranyzatok felhaszndlasat.

Elldtja a Megyei Jogl Varosok Szovetsége Informatikai Bizottsdgaban a varos szakmai
képviseletét.
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Részt vesz a Polgdrmesteri Hivatal érintettsége esetén a térségre vonatkozd
informatikai stratégiai elképzelések el6készitésében, kidolgozasaban,
Uzemelteti a Polgdrmesteri Hivatal informatikai rendszeréhez integralt
munkaallomasokat és szervereket, valamint a kialakitott belsé informatikai halézatot.
Gondoskodik a sziikséges informatikai, infokommunikacids eszkdzok beszerzésérél.
Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt szoftverek beszerzésérél,
frissitésérdl, valamint a Hivatal altal hasznalt programok lizemeltetésérél.

Biztositja a Polgdrmesteri Hivatal kdzponti tigyfélszolgdlati rendszerének informatikai
tamogatdasat.

Gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal virus- és spam védelmérdl.

Gondoskodik az dnkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal digitdlis grafikai anyagok
elkészitésérdl (oklevél, emléklap stb.).

Gondoskodik az informatikai rendszerek adatmentésérdl és tarolasarol.

Elldtja az informatikai rendszerekkel 0Osszefiggé irodatechnikai eszkdzok
fejlesztésével, lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az infokommunikacids technolégidval 6sszefiiggd fejlesztések el6készitésével,
feliigyeletével, lizemeltetésével koordinalasaval (Internet, telefon, mobilteiefon stb.)
kapcsolatos teendéket.

Elldtja a varos hivatalos portaljanak, mobil alkalmazasainak szakmai fejlesztési,
lzemeltetési felugyeletét, valamint a szolgaltatasok (e-kozigazgatas) minél szélesebb
korld megjelenését.

Elldtja a Hivatal térinformatikai rendszerének fejlesztési, izemeltetési, karbantartasi
feladatait.

Elldtja a wvaros térinformatikai rendszerével Osszefiigg6 adatbazisok (pl.:
kdzmGadatbazis) frissitésével, karbantartasaval kapcsolatos szakmai feladatokat a
kiilsé adatgazdakkal és Gizemeltetdkkel.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal ingatlanvagyon kataszter rendszer térinformatikai és az
alapnyilvantarto rendszer informatikai feliigyeletét.

Kozremikodik a hivatal bels6 szervezeti egységeivel a térinformatikai rendszer
segitségével készitendd egyedi, tematikus grafikus és alfanumerikus digitalis
adatbazisok elkészitésében.

Gondoskodik a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzésérdl, tarolasarol, kiadasarol.
Elldtja a varosi Intranet alapu informatikai halézat szakmai feliigyeletét és javaslatokat
dolgoz ki a tovabbfejlesztésére.

Elldtja a varosi infokommunikaciés halézathoz kapcsoiddd Snkormanyzati
intézmények szakmai (izemeltetési és a felmerilé fejlesztési feladatait.

Elldtja a varosi kozterileti térfigyel6 kamerarendszer miszaki szakmai fejlesztési és
lizemeltetési feladatait.

Ellatia a vdros intézményeinek informatikai, infokommunikacios jelleg(i
rendszerfejlesztési elképzelések koordinacids, szakmai véleményezési feladatait. Az
informatikai fejlesztési, miikodési ligyekben, valamennyi intézmény vezetGjével
szakmai egyeztetéseket folytat.

Atevékenységikoréhez illeszkedd, Eurdpai Unids forrasokkal tamogathato fejlesztések
esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel gondoskodik a palyazatok
el6készitésérdl és lebonyolitasardl.

Elldtja a Polgarmesteri Hivatal tekintetében készlet- és eszkdznyilvantartast.

Elldtja a Polgdrmesteri Hivatal vagyonanak analitikus kényvelését. Gondoskodik az
analitika és f6konyv rendszeres egyeztetésérél. Szervezi és irdnyitja a - haromévente
ismétlodo, illetve a rendkiviili vagyonleltart.

Elidtja a hivatali parkoldk informatikai lizemeltetését.

Gondoskodik a hivatali igazolvanyok elkészitésérdl, nyilvantartasarol és sziikség esetén
bevonasarél.
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A hatalyos utasitasnak megfelelen koordindlja a Polgdrmesteri Hivatal tandcskozo
helyiségének igénybevételét.
Gondoskodik a hivatati nyomda m{ikédésérdl.

j.) GONDNOKSAGI IRODA

Ko6zremiikodik az Iroda teriiletét érintd koitségvetés tervezetének osszedllitdsaban.
Figyelemmel kiséri az Iroda terliletét érint6 koltségvetési elSirdnyzatok teljesitését.
Részt vesz a szakteruletet érinté bizottsagi, kozgylilési elGterjesztések el6készitésében.
El6késziti, véleményezi a szakterilethez kapcsolddd ©nkormanyzati rendelet-
tervezeteket.

Folyamatosan ellendrzi a szakterllethez kapcsolodd bizottsagi, kdzgy(ilési dontések
hatarid6ben torténd végrehajtasat.

Elldtja az orszaggy(ilési, valamint a helyi és kisebbségi dnkormanyzati vélasztasok,
népszavazasok lebonyolitasaval kapcsolatos logisztikai feladatokat.

Elldtja a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat, szervezi a munka- és
tlizvédelmi oktatasokat, tovabba ellenGrzi az elGirdsok betartasat.

Gondoskodik a hivatal miikodéséhez sziikséges anyag- és eszkdzbeszerzésekrdl,
szolgéltatasok megrendelésérdl, az elvégzett munkak igazoldsardl.

Gondoskodik az iroda szabadsag nyilvantartas vezetésérdl, érkeztetési és iktatasi
feladatok ellatasarol

Megtervezi és megpalyaztatja a hivatal évi irdszer és nyomtatvany szikségletét.
Gondoskodik a hivatal irodaszer és nyomtatvany raktdrozasardl, kiszolgalasarol.

A Polgarmesteri Hivatal tekintetében készletnyilvantartast vezet. (irdszer raktar)
Gondoskodik a tisztitoszer beszerzés palyaztatdsardl, a takaritdé személyzet
munkafeltételeinek biztositasarol.

Gondoskodik a hivatal m(ikodésével kapcsolatos virag és koszorti megrendelésekrél,
hivatalba, rendezvények helyszinére szallitasarol.

Megpadlydaztatja az Ugyfélliftek és a teherliftek miikodtetéséhez sziikséges feladatokat,
megrendeli a jogszabalyokban foglalt kdtelez6 feliilvizsgalatokat.

Gondoskodik a liftek lzembiztossagahoz sziikséges nagyfelljitdsok tervezésérdl,
végrehajtasardl.

Tervezi és a pénzigyi lehet6ségekhez képest megvaldsitja a hivatal helyiségeinek
felajitasat

Kozrem(kodik az éves irattari selejtezésben, az osztalyok kézi irattdrainak
leszallitasaban.

Gondoskodik a hivatalban keletkez6 megsemmisitendd iratok rendszeres
begy(jtésérdl, zart raktarban torténd tarolasarol, zizdaba szallittatasarol.

Megrendeli és segédkezik az éves ragcsalé és rovarirtasban, a hivatal éplileteiben.
Gondoskodik a hivatal szennyfogd szényegeinek cseréjének ellen8rzésérél,
leigazoldsardl (szerz6dés szerint).

Elvégzi a hivatalban lév6 fénymadsoldk festékpatronjainak taroldsat, kiszolgaldsat, a
készlet figyelemmel kisérését.

Elvégzi a hivatali atszervezéseknél meghatarozott bitor és iratmozgatdsokat és
koltoztetési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a hivatal teremfoglaldsat, gondoskodik a termek berendezésérdl,
szitkséges eszkdzitk hekészitéserdl, felteritésrdl.

Gondoskodik a hivatal épileteiben a fiitési/hlitési rendszer zavartalan
lizemeltetésérél, itemezi a felujitasi feladatokat.

Megpdlyaztatja a klimaberendezések éves tisztitasat, karbantartasat, ellenGrzi a
munkak végrehajtasat, megrendeli az eseti javitdsokat, gondoskodik az elvégzett
munkak igazolasarol.

Megrendeli a klimaberendezések szivargasvizsgalatat, tartja a kapcsolatot a
minisztériumi monitoring szervvel.
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Ellatja a hivatal bélyegz&inek beszerzését, nyilvantartast vezet réla.

Kozremiikédik a Hivatal éplleteiben lévé kdzml mér6ordk leolvasasaban, az
elszamolas ellenGrzésében, leigazolasaban.

Gondoskodik az irodabutorok beszerzésérél, a sziikséges javitasok elvégzésérdl.
Gondoskodik a hivatal berendezéseinek karbantartasarol, karbantartasi anyagok
beszerzésérél

Gondoskodik a hivatal lobogozasardl, nemzeti iinnepeken a zaszlofelvondashoz
sziikséges eszkdzok biztositasaroél.

Megpalyaztatja a hivatal (ditGital beszerzését, kiszolgdlja a rendezvények és
titkarsagok sziikségleteit.

Elldatja a munkaruha és védéruha nyilvantartast, munkaruha juttatdssal 0sszefuggd
feladatokat.

Szervezi és bonyolitja a hivatallal kapcsolatos szallitasi feladatokat.

Ellatja a hivatal gydgyszer beszerzését, elsésegélyladak feltdltését, szavatossaganak
ellen6rzését.

Gondoskodik a rendezvényekhez sziikséges reprezentacids feladatok ellatasarol,
ajandékok beszerzésérél.

Elldtja portaszolgalattal kapcsolatos feladatokat, a nyitasi és zarasi feladatokat
protokoll szerint végrehajtja.

Uzemelteti a hivatal vagyonvédelmi rendszerét, a tavfeliigyelettel tartja a kapcsolatot,
jelzés esetén az ligyeletben lévé munkatars kinyitja az éplletet és a kiérkezd jardrrel
atvizsgdlja.

Gondoskodik a hivatal telefonkdzpontjanak lizemeltetésérél.

Gondoskodik a vendéglakas miikddtetésérdl, takaritasarol, TV elSfizetésérdl.

A Polgdrmesteri Kabinet altal meghatarozott vezénylésnek megfelel§en gondoskodik
a személyszallitassal 6sszefiiggs feladatokrol.

Ellatja a hivatali gépjarmivek szervizelési feladatait, mliszaki vizsgaztatasait,
mosatasat.

Gondoskodik a konyv, napilap, kozlony, egyéb informdciés adathordozok
beszerzésérél.

Ellatja a Hivatal és a hivatali parkolok belépteté rendszerének, valamint a
sorompoknak hasznalataval kapcsolatos muszaki feladatokat.

Gondoskodik a riaszt6 karbantartasarél.

Gondoskodik a hivatali parkold bérleti szerz6désének aktualizalasarol.

Gondoskodik a zajméré késziiék hitelesitésérél, valamint karbantartasarol.
Gondoskodik a Varosrendészet, valamint az Ebrendészeti telep miikddési feltételeinek
megteremtésérdl.

k.) SPORT ES IFJUSAGI IRODA

ey

Kozrem(ikodik a varos rovid- és kozéptava oktataspolitikai stratégiajanak,
ifjusagpolitikdjanak kidolgozdsaban, a célkitlizések megvaldsitasaban.

Szakmai javaslatot fogalmaz meg a sporttal és ifjusaggal kapcsolatos feladatok
elldtasdhoz sziikséges dontésekhez.

Az osztalyvezetd iranyitasaval kozremikodik az irodat érintd ifjusagi, sporttal
kapcsolatos elterjesztésck el6készitésében; a dontésck végrchajtasaban, azok
ellenGrzésében.

Gondoskodik a bizottsagi, koOzgyllési dontések elGkészitéséhez sziikséges
egyeztetések kell§ idében torténé megszervezésérsl.

El6késziti és ellen6rzi a bizottsagi, kozgydlési dontések hataridGben torténd
végrehajtasat.

Kézrem(kédik az irodahoz tartozd d&gazati koltségvetések kidolgozdsaban. és
figyelemmel kiséri a koltségvetési elbirdnyzatok felhasznéaldsat.
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Kozrem(kodik a sport feladatokat ellatd bizottsag tekintetében az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat ellatasaban.

Kézrem(ikodik az ifjusagi feladatokat ellatd bizottsdg tekintetében az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat ellatasaban.

El6késziti az ifjusagi és sport teriilethez tartozo, az dnkormanyzat altal adomanyozhaté
kitlintetési javaslatokat.

Szakmai javaslatot fogalmaz meg a sport és ifjusagi feladatok ellatasahoz szikséges
dontésekhez. A dontést kovetben részt vesz azok végrehajtdsdban.

Elvégzi a hatédlyos jogszabalyi elGirds szerinti, az iroda m(ikodési koérébe tartozd
statisztikai adatkezelési és adatszolgaltatasi feladatokat.

Kozrem(kodik a telepiilési esélyegyeniGségi program elkészitésében.

ElGkésziti az ifjisaghoz, a sporthoz kapcsolodo tamogatasi szerz6déseket, a tdamogatds
folydsitasahoz sziikséges intézkedést, tovabba figyelemmel kiséri a tamogatott cél
megvaldsitasat.

Ellenérzi az ifjusaghoz, a sporthoz kapcsolodd tdmogatasi szerz6désekhez benyujtott
szakmai és pénziigyi beszamoldkat a program és koltségtervezet alapjan.

Ellatja az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot épit ki és tart fenn az ifjusag, a diaksag és az 6nkormanyzat kozott.

Segiti a korosztaly érdekvédelmét szolga!o érdekképviseleti forumok megalakuldsat, a
didkpolgarmesteri intézmény miikodését.

Osztonzi és szervezi a gyermek és ifjusagvédelmi felel§sok, a diakonkormanyzatot
segit6 pedagogusok és a diakonkormanyzatok didktagjainak szakmai tovabbképzését.
Kozremukodik azon férumok, rendezvények szervezésében, amelyek segitik a
fiatalokat a tovadbbtanulassal, elhelyezkedéssel kapcsolatos informaciok
megszerzésében.

Kozremikodik az ifjusagligyhoz kapcsolddo — nem az 6nkormanyzat altal benydjtott —
palyazatok elGkészitésében és megvaldsitasaban.

Osztdnzi a nevelési-oktatasi intézményeket a mentalhigiénés tevékenységiik
folytatdsara, kiszélesitésére. Sziikség esetén segiti az ilyen irdnyu tevékenységek
megszervezését, tajékoztatast ad a lehet6ségekrdl.

Kozremiikddik az osztalyhoz tartozé stratégiai tervek kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a varos nemzetkozi kapcsolatainak a fiatalokat érint6 terileteit.
ElGsegiti Uj nemzetkozi ifjusagi kapcsolatok kialakitasat.

Osztonzi és segiti a didkdnkormanyzatok szabadidSs programjainak megszervezését.
Figyelemmel kiséri az iroda feladatkérébe tartozé oOnkormanyzati tdmogatasok
- rendeltetésszer(i felhasznalasat.

Stratégiai terveket dolgoz ki az ifjusagi intézményhalézat korszer(sitésére és
gazdasdgos miikodtetésére.

Figyelemmel kiséri az iskolai testnevelés és sport, a szabadidésport, a versenysport és
utanpétlds-nevelés teriiletét a koznevelési térvényben és a sport tdérvényben
meghatarozottak szerint.

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

Koordinalja a VDSB tagjainak kétévenkénti megvalasztasat.

Segili az iskolai sporlkdrok vezelGinek munkajat.

Koordinalja a vérosi Gszdsoktatast, a Kalandvaros és a jégpalyahasznalatot.

El6késziti, szervezi, ellenGrzi és végrehajtia a szabadid&sporttal kapcsolatos
onkormanyzati feladatokat.

Figyelemmel kiséri és koordindlja a Szombathelyi SzabadidGsport Szovetség
tevékenységét.

Részt vesz a sporttal, egyesileti versenysporttal, szabadidésporttal, didksporttal
kapcsolatos feladatok el6készitésében, irdnyitasiaban ¢s szervezésében

Iranyilja es szervezi Scombathely varos szabadidGsport rendezvényeil.

41



- Kozrem(kodik a tamogatasi szerz6dések elkészitésében, figyelemmel kiséri az
onkormanyzati tamogatasok rendeltetésszer(i felhasznaldsat. Ellendrzi az 3Jltala
el6készitett tdmogatdsi szerz6désekhez benyljtott szakmai beszamolékat a program
és koltségtervezet alapjan, tovabba kozrem(ikodik a pénziigyi elszdmolasok
ellenérzésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az agazati jogszabdlyok valtozasat, és a valtozasokrol
beszamol az osztélyvezetSnek.

- Részt vesz a nemzetkozi sportkapcsolatok fejlesztésében, szervezésében.

- Részt vesz a sporttal, egyesileti versenysporttal kapcsolatos feladatok
el6készitésében, iranyitasdban és szervezésében, valamint a nemzetkézi
sportkapcsolatok fejlesztésében, szervezésében.

- Kozremiikodik a varos rovid- és kozéptavu sport koncepcidjanak, valamint sport
rendeletének kidolgozasaban.

- Szakmai javaslatokat fogalmaz meg az Iroda hataskorébe utalt feladatok ellatasahoz
sziikséges dontésekhez. A déntést kbvetden részt vesz azok végrehajtasaban.

- Figyelemmel kiséri a varos tertiletén mikodé sportszervezetek, tevékenységét.

- Jovahagyas el6tt véleményezi a Szombathelyi Sportkdzpont és Sportiskola Nonprofit
Kft. alapdokumentumait.

- Figyelemmel kiséri a sport teriiletét a sport torvényben meghatdrozottak szerint.

- Részt vesz az 6nkormanyzat sportpolitikajanak, sportkoncepciéjanak kidolgozasaban,
a célkitlzések megvalositasaban.

- Figyelemmel kiséri a varos nemzetkozi kapcsolatainak a sport teriletét érintd
teriileteit. El§segiti Uj nemzetkdzi sport kapcsolatok kialakitasat.

- Ellendrzi a sportszervezetek részére adott tamogatdsok felhaszndlasat,

- Koordinalja a kdzépiskolai tanuldk szamara - az érettségi vizsgahoz szilkséges - 50 dra
kotelezé kozosségi szolgalat feladatainak teljesitését.

- Kdzrem(ikddd szerepet vallal fel az oktatdsi intézmény, a pedagdgus, a didk, a sziil§ és
a fogadéintézmény kozott.
elldtasat.

- Koordinalja a kozosségi szolgalat miikodési korébe tartozo feladatokat, tajékoztatokat
tart iskolai kapcsolattartoknak, valamint didkok részére.

- Elvégzi az érettségi vizsgahoz sziikséges és egyéb kozOsségi szolgalattal 6sszefiiggd
igazolasok kiadasat.

- Feladatkorében kapcsolatot tart az Iroda miikodési teriiletéhez tartozd orszagos,
regiondlis, megyei és helyi szakmai szervekkel, szervezetekkel, intézményekkel

hivatalokkal.
9./ A Polgarmesteri Hivatal miikédési rendje:
A Hivatal munkarendje:
a. AHivatalban a munkaidé heti 40 6ra. A munkaidén belll napi 30 perc munkakozi sziinetet
kell biztositani 12.00 — 13.00 6ra kozott, a pénteki napok kivételével.
b. A Hivatal altalanos munkarendje:

Hetfs: 7.30 6ratol 16 6rdig
Kedd: 7.30 oratol 16 6raig
Szerda: 7.30 6ratol 17.30 éréig
Csutortok: 7.30 6ratol 16 draig
Péntek: 7.30 6ratol 12 6rdig

A Hivatal altalanostol eltér6 munkarendje:
- Atérfigyel§ dgyeleti és reagald szolgalat munkarendje:
Szolgalatvezénylés szerint 24 6ras folyamatos munkarend, 12 6ras valtasban.
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- Akézterileti jar6rszolgalat, a mezG6ri szolgalat, a gyepmesterek munkarendje:
Szolgalatvezénylés szerint eltérd, heti 40 6ras munkarend.

c. Az Ugyfélszolgdlat tgyfélfogadasi rendje:

Hétfé: 8.00 - 12.00 ériig 13.00 — 15.30 6raig

Kedd: 8.00 -12.00 ériig 13.00 — 15.30 6raig

(csak altalanos informacidk, nyomtatvanyok és utalvanyok kiaddsa, kommunalis ligyek)
Szerda: 8.00-12.00 éraig 13.00 - 17.00 6raig
Cstitortok: 8.00 —12.00 6raig 13.00 — 15.30 draig

Péntek: tgyfélfogadas nincs

A Hivatal tgyféifogadasi rendje

Hétfé: 8.00 —12.00 éraig 13.00 - 15.30 6raig
Kedd: tigyfélfogadas nincs
Szerda: 8.00 - 12.00 6raig 13.00 - 17.00 6raig
Csutortok: 8.00 - 12.00 éraig 13.00 — 15.30 6raig
Péntek: ugyfélfogadas nincs

d. A Hivatal hazipénztaranak nyitvatartasi ideje:

Hétf6 — Csiitortok: 10.00 - 12.00 éraig 13.00 — 15.00 oraig
Péntek: 10.00 - 12.00 ordig
e. A Hivatalban az ugyfélfogaddst gy kell megszervezni, hogy az allampoligarok lgyeinek

érdemi intézése minden belsd szervezeti egységnél ezen iddszak alatt biztositott legyen.

10./ A Polgarmesteri Hivatal képviseletében eljarni jogosult személy: a jegyz6. A jegyz6t az
aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatdrozott feladatokat.
A kiadmanyozas, kotelezettségvillalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas rendjét a jegyz6 kulon utasitasban szabalyozza a 2011. évi CLXXXIX. torvény és az
allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
(Avr.) rendelkezéseinek megfelelen.

11./ A polgarmester egyetértése sziikséges a polgarmesteri hivatal aldbbi koztisztviselSje
kinevezéséhez, illetményének megallapitisahoz, felmentéséhez, jutalmazdsahoz, veliik
szembeni fegyelmi eljdras kezdeményezéséhez:

- osztalyvezeték,
- irodavezet{k,
- szakmai (f6)tanacsadok.

12./ A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat — a 2011. évi CXCIX. térvény 239. § szerinti
koztisztvisel6k (Onkormaényzati fétandcsadd, tanacsadd) kivételével, ahol a munkaltaté a
polgarmester — a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGi, és a Munka Torvénykényve alapjan
foglalkoztatott kdzszolgélati munkavallalék tekintetében.

A polgarmester és a jegyz6 kilon utasitasban rendelkezik az egyéb munkaltatéi jogkorok
atruhdzasarol a 2011. évi CLXXXIX. torvény és 2011, ¢évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfeleléen.

13./ Jogszabaly vagy az iranyito szerv dontése alapjan Polgarmesteri Hivatathoz rendelt mas
koltségvetési szervek:
Nyugat-Dunantuli Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Téarsulds
Szombathelyi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat
Szombathely Megyei Jogu Varos Német Onkormanyzata
Szombathely Megyci Jogt Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata
Szombathelyi Szlovén Onkormanyzal
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14./ Abelsé szervezeti egységek ligyrendje: Az osztalyvezetSk — és az osztalyszerkezetbe nem sorolt
szervezeti egységek esetében az irodavezet8k - kotelesek a szervezeti egység lgyrendjét —
jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba lépését kdvetd 30 napon belll - elkésziteni,
illetve aktualizalni.

Az ligyrendnek tartalmazni kell:
- Abelsé szervezeti egység felépitését.
- Az osztdly f6bb feladatait.
- Az osztdly miikodésének rendjét.
- Az osztdly-és irodavezetdk feladatait.
- A munkakori leirdsokat.
- A feladatkdriikbe tartozd ©nkormanyzati intézmények (koltségvetési szervek),
vallalatok, gazdasdagi tarsasagok felsorolasat.

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

15./

16./

17./

A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviselSit és a kdzszolgalati munkavallalékat kinevezésiikkel
egyidejlileg a visszavonasig érvényes és sorszamozott fényképes igazolvannyal kell ellatni.
Az igazolvanyokrdl a jegyz6 nyilvantartast vezet.

Az igazolvanyokat az dnkormanyzati fétanacsaddk és tanacsadok esetében a polgarmester, a
Hivatal tobbi koztisztviselSje és a kdzszolgalati munkavallalok tekintetében pedig a jegyzd irja
ala.

A jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat 1. szamu mellékletét képezik az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz616 2007. évi CLII. térvény 4.8-anak megfelelGen
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését Szombathely Megyei Jogi Varos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szé6l6 16/2024. (X.10.)
onkormanyzati rendelet 1. melléklete tartalmazza.

A jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgylése a 238/2024. (X.10.) Kgy. szamU hatdrozattal fogadta el, és a 370/2024. (X11.19.) Kgy. szamq,
az 50/2025. (11.27.) Kgy. szamd, valamint a 355/2025. (X1.11.) Kgy. szdmu hatarozattal médositotta.

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

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

Munkakor:

- Jegyz6
- Aljegyzé

Osztdlyvezetdk

- Polgarmesteri Kabinet vezetéje

- Jogi és Képvisel6i Osztaly vezetGje

- Kozgazdasdagi és Ad6 Osztaly vezetdje

- Egészségligyi és Kdzszolgalati Osztaly vezetGje

- Varoslzemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly vezetGje
- Hatésagi Osztaly vezetbje

Irodavezeték

- Belsé Ellenérzési lroda vezetGje

- KépviselGi Iroda vezetGje

- Jogilroda vezetéje

- Altalanos Hatdsagi Iroda vezetGje

- Varosrendészet vezetGje

- Humdnpolitikai Iroda vezetdje

- Koltségvetésilroda vezetGje

- Pénzigyi Iroda vezetdje

- Adokivetési Iroda vezetdije

- Adovégrehajtasi és Konyvelési Iroda vezetdje

- Szocidlis és Lakas lroda vezet§je

- Sport és [fjusagi Iroda vezetGje

- Egészségligyi, Kulturalis és K6znevelési Iroda
vezetbje

- Fbépitészi lroda vezetGje

- Beruhdzasi Iroda vezetéje

- Kommunalis Iroda vezetGije

- Koérnyezetvédelmi lroda vezetGje

- Vagyongazddalkodasi és Varosfejlesztési Iroda vezetéje

- KbBzbeszerzésl Iroda vezetsje

- Informatikai lIroda vezet6je

- Gondnoksagi Iroda vezetGje

- Bérleménykezelési Iroda vezet6je

dnkormdnyzati (fé)tandcsaddi munkakérok
- kabinetfénoki asszisztens
- tanacsnoki asszisztens
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Vagyonnyilatkozat-tételi
koételezettség gyakorisaga

évente
évente

évente
évente
évente
kétévente
évente
évente

évente
Otévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
évente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente

kétévente
évente
évente
évente
évente
évente
évente
kétévente
kétévente
kétévente

otévente
Otévente



Polgdrmesteri Kabinet
- nemzetkozi ligyintéz6
- kabinetvezetGi asszisztens
- polgarmesteri asszisztens

Féépitészi Iroda
- telepllésképi tigyintézd
- varosrendezési ligyintézd

Belsé Ellenérzési Iroda
- bels6 ellenér

Informatikai Iroda
- pénzigyi ligyintéz6

Gondnoksdgi Iroda
- gondnoksdgi ligyintézd
- mduszaki tgyintézé

Sport és Ifjusaqi lroda
- ifjusagi ligyintézé
- didksport lgyintézé
- Onkormanyzati tgyintézé

Jogi és Képviseldi Osztdly
- jogasz
- igazgatasi Ugyintézé
- bér-ligyintézé
- pénzigyi Ugyintéz6

Kbzgazdasdqi és Add Osztdly
- koltségvetési Ugyintézd
- pénzigyi igyintézd
- addkivetési Ggyintéz6
- addvégrehajtasi tgyintézd
- addkonyvelési ligyintéz6

Egészséqiiqyi és Kbzszolgdlati Osztdly
- Onkormanyzati ligyintéz6
- esélyegyenlségi és szocidlpolitikai tigyintéz6
- szocialpolitikai ligyintézé
- lakasligyi tgyintézé
- igazgatasi Ggyintéz8
- koznevelési (igyintéz8
- egészséglgyi és tdrvényességi ligyintéz6
- gazdalkodasi Uigyintéz6
- kulturalis tigyintézé
- Szent Marton kartya és 6nkormanyzati tgyintézd
- kdznevelési és 6vodai lgyintézé
- civil Ogyi Ogyintéz6
- kulturdlis és varosi nagyrendezvény koordinator
bérleménykezeld
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Vdrosiizemeltetési és Vdrosfejlesztési Osztaly

- kozbeszerzési ligyintézd évente

- jogiés kozbeszerzési ligyintéz6 évente

- jogasz évente

- beruhazasi tgyintézd évente

- mdszaki Ggyintézd évente

- energetikus Ggyintéz6 évente

- kommundlis Ggyintéz8 évente

- varosi kertész évente

- kornyezetvédelmi ugyintézé kétévente
- kozlekedési ligyintéz8 kétévente
- kozmdellatasi ugyintézé kétévente
- pénziigyi Ugyintéz6 kétévente
- reklam és kozterilet-hasznalati tigyintézd kétévente
- igazgatasi lgyintéz6 Otévente
- cégfeligyeleti ugyintézd kétévente
- vagyongazdalkodasi ligyintéz6 kétévente
- programvégrehajtasi ugyintézé évente

- palyazati ugyintézd évente

Hatosdgi Osztdly

- védelmi tgyintéz6 kétévente
- jogasz otévente
- igazgatasi Ggyintéz6 Otévente
- anyakonyvvezetd Otévente
- kereskedelmi ligyintézé Otévente
- hatdsagiellienér Otévente
- hagyatéki tgyintézé otévente
- kozterilet-hasznalati bgyintézé kétévente
- rendezvényszervezési ligyintéz§ kétévente
- kozterulet-feligyeld Otévente
- mezdér Otévente
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