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Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgylilése az allamhaztartasrdl szélé 2011. évi CXCV. toérvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja és az Aht. végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése alapjan Szombathely Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és
MUkddési Szabalyzatat az aldbbiak szerint allapitja meg:

1./

2./

3./

4./

Szombathely Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala alapitasardl rendelkez6
jogszabalyok:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§

Az alapitas id6pontja: 1990. szeptember 30.
A moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, hatdlyos alapité okirat kelte: 2020. februar
12. (2020. janudr 30-i lilésen elfogadott alapité okirat modositds datuma)

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és székhelye, telephelyei:
Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

székhely: Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.
telephelyek:  Szombathely, Kossuth L. u. 7.
Szombathely, Ady tér 40

Szombathely, Hajndczy u. 1.
A koltségvetési szerv alaptevékenységei az alapitd okirat szerint:

F6 tevékenység:
TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatds

Szakmai alaptevékenység:

A polgarmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 torvényben és a
vonatkozo egyéb jogszabdlyokban a szamara meghatdrozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat) bevételeivel
és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamoldasi feladatok ellatasardl.

A bels6 szervezeti egységként mikods Kozterilet-felligyelet vonatkozdsaban ellatja a
kozterilet-feligyeletr6l szold 1999. évi LXIIl. torvényben és egyéb jogszabalyokban a
kozterilet-feligyelet szamara meghatarozott feladatokat. Kozremikodik a kozrend,
kozbiztonsag, a kozteriletek rendjének és tisztasaganak védelmében, az dllategészségigyi és
ebrendészeti feladatok ellatdsban, U(izemelteti a kozterileten elhelyezett térfigyel6
kamerarendszert.

Allamhdztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenység kormdnyzati funkcié szerinti megjel6lése:

011130 Onkorményzatok és dnkorméanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vdm- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek



5./

016030 Allampolgarsagi tigyek

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
031010 Ko6zbiztonsag, kdzrend igazgatasa

031030 Kozterllet rendjének fenntartdsa

031050 Egyéb rendészeti, blinlildozési tevékenységek
031060 Blinmegel6zés

042110 MezGgazdasdag igazgatdsa

042180 Allat-egészségligy

061010 Lakdspolitika igazgatasa

076010 Egészségligy igazgatasa

082010 Kultura igazgatdsa

098010 Oktatas igazgatasa

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa

Alaptevékenységet szabalyozo6 jogszabalyok:
Magyarorszag Alaptorvénye

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

2013.
2000.
2007.
2010.
2010.
1991.

1991.
2011.
1995.

2013.
1997.
2011.

2007.
2007.
2011.
2012.
2011.
1995.
2012.
1997.
1990.
2004.
2011.
1997.
2012.
1988.

évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

évi LXXVIII. térvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl,

évi lll. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokral,

évi CXCV. torvény az dllamhaztartdsrol

évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

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

évi CXXII. torvény mezbgazdasagi- és erd6gazdasagi foldek forgalmarol

évi C. torvény a szamvitelrél

évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol

évi CXXX. torvény a jogalkotdsrdl

évi L. torvény a helyi dnkormanyzati képvisel6k és polgdrmesterek valasztasarol

évi XX. torvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasadgi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltség(i szervek feladat- és hataskoreirdl

évi XLIX. torvény a cs6deljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl, és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol

évi CLXXV. torvény az egyesllési jogrol, a kdzhasznu jogallasrdl, valamint a civil
szervezetek mikodésérdl és tamogatasarol

évi CLII. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségrdl

évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbdl nyujtott tdmogatdsok atlathatosagarol

évi CXCIX. torvény kozszolgalati tisztviselSkrdl

évi |. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

évi CCIX. torvény a vizikozm-szolgaltatasrol

évi LVII. torvény a vizgazdalkodasrdl

évi CLXXXV. torvény a hulladékrél

évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl

évi C. torvény a helyi addkrol

évi . torvény a sportrél

évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatasrol

évi XLI. torvény a személyszallitasi szolgaltatasokrol

évi |. torvény a kozuti kozlekedésrél



2016. évi CL. torvény az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol

2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol

2015. évi CXLIII. torvény a kdzbeszerzésekrdl

1999. évi XLIII. torvény a temetbkrdl és a temetkezésrél

2015. évi CCXI. torvény a kéménysepr6 ipari tevékenységrél

1995. évi LIl torvény a kdrnyezet védelmének altaldnos szabalyairdl.

2012. évi C. torvény a Biintet6 Torvénykonyvrdl

1991. évi XXXIV. torvény a szerencsejaték szervezésérdl

1997. évi CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi Grzésr6l, a természetvédelmi és a mezei
Grszolgalatrol

1998. évi XXVIII. torvény az allatok védelmérél és a kiméletérdl

1999. évi XLII. torvény a nemdohadnyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1999. évi LXIII. torvény a kozterilet-felligyeletrél

1999. évi LXXXIV. torvény a kozuti kdzlekedés nyilvantartasardl

2000. évi CXXVIII. torvény a kozati kozlekedési elGéleti pontrendszerrdl

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrél, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2012. évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérdl,
valamint egyes torvényeknek az iskolakerilés elleni fellépést biztosité modositasardl

132/2000. (VI1.14.) Korm. rendelet a kozéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

218/2003. (X1.11.) Korm. rendelet a mozgasaban korlatozott személy parkolasi
igazolvanyarol

156/2009. (VII.29.) Korm. rendelet a kozuti drufuvarozashoz, személyszallitdshoz és a kozuti
kozlekedéshez kapcsoldodd egyes rendelkezések megsértése esetén kiszabhaté
birsdgok 6sszegérdl, valamint a birsagolassal 6sszefligg6 hatdsagi feladatokrol

41/2010. (11.26.) Korm. rendelet a kedvtelésbdl tartott allatok tartasardl és forgalmazasardl

63/2012. (IV.2.) Korm. rendelet az egyes kozlekedési szabalysértések miatt alkalmazandé
szabdlysértési pénzbirsag, illetve helyszini birsag kotelez6 mértékérél, valamint a
szabalysértésekrél, a szabalysértési eljardsrél és a szabdlysértési nyilvantartasi

rendszerrél szolé 2012. évi Il. torvénnyel 0Osszefliggé egyes kormdnyrendeletek
madositasardl

43/1999. (XI.26.) BM rendelet a kozterulet-felligyelSi intézkedések modjardl és eszkozeirdl

21/2012. (IV.13.) BM rendelet a szabalysértési nyilvantartasi rendszer egyes nyilvantartasai
részére torténd adatkozlés formajardl, maddjardl és rendjérdl, a szabalysértési
nyilvantartd szerv 4altal teljesitett adatkozlés rendjérél, valamint az egyes
szabalysértési nyilvantartdsokban kezelt adatokra tekintettel kidllitott hatdsagi
bizonyitvany kiadasanak rendjérdl

22/2012. (IV.13.) BM rendelet a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz6lé 2012. évi Il. térvény végrehajtasaval
kapcsolatos rendelkezésekrdl, valamint ahhoz kapcsolddé egyes rendeletek
modositdsardl

68/2012. (XI1.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellatd személyek, a segédfeliigyeldk,
valamint a személy- és vagyonGrok képzésérdl és vizsgaztatasarol

69/2012. (XIl.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellatd személyek szolgélati
igazolvanydnak és a szolgdlati jelvények kiadasahoz kapcsolddo igazgatasi szolgdlati
dijrol

70/2012. (XI.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek, valamint a
fegyveres biztonsagi 6rok ruhdazati ellatdsara vonatkozo részletes szabalyokrél

86/2012. (XI.28.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek és a
segédfelligyel6k dltal alkalmazhatd kényszerité eszkdzok igénylésének, atvételének
és visszavételének szabalyairdl, a térités modjardl, a kényszerité eszkdzok tipusaira,



fajtdira és alkalmazasukra, valamint a jelentéstétel és a kivizsgalds rendjére
vonatkozo részletes szabalyokrél

1/1975. (11.5.) KPM-BM egyuttes rendelet a k6zuti kozlekedés szabdlyairdl

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

78/1999. (XI1.29.) EGUM-BM egyuttes rendelet a kozterulet-feligyelSk egészségi, fizikai és
pszichikai alkalmassagi kbvetelményeirél

55/2009. (X.16.) IRM rendelet a kerékbilincs kozteriilet-felligyelet altali alkalmazéasara, a
jarm(ivek elszallitasara, valamint a felmerdlt koltségekre vonatkozd szabalyokrél

42/2011. (VII.1.) NFM rendelet az egyes kozuti kozlekedési szabalyokra vonatkozo
rendelkezések megsértésével kapcsolatos birsagolassal 0Osszefligg6 hatdsagi
feladatokrdl, a birsagok kivetésének részletes szabalyairdl és a birsagok
felhasznaldsanak rendjérdl

45/2012. (V.8.) VM rendelet a nem emberi fogyasztasra szant allati eredeti
melléktermékekre vonatkozo allategészségligyi szabdlyok megallapitasardl

2/2011. (1.31.) 6nkormanyzati rendelet a kozterllet hasznalatanak szabalyairdl

20/2012. (V.10.) 6nkormanyzati rendelet a mezei 6rszolgalatrdl

24/2013. (VI.6.) 6nkormanyzati rendelet a kozosségi egylttélés alapvetd szabalyairdl, és ezek
elmulasztasanak, megszegésének jogkdvetkezményeirdl

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

Szervezeti felépités:

Szervezeti egységek Engedélyezett l1étszam (f6)
7.1. Polgarmesteri Kabinet 22
7.2. F6épitészi Iroda 5

7.3. Jogi és KépviselGi Osztaly

osztalyvezet6 1
Jogi Iroda 7
KépviselGi Iroda 7
Humanpolitikai Iroda 7
Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda 13
Mindosszesen: 35
7.4. Kozgazdasagi és Ado6 Osztaly

osztalyvezet6 és kozvetlen iranyitasa ald

tartozé6 dolgozdk 2,75
Koltségvetési Iroda 4
Pénziigyi Iroda 13
Adodkivetési Iroda 16
Addvégrehajtdsi és Konyvelési Iroda 10
Minddsszesen: 45,75

7.5. Egészségiigyi és Kozszolgalati Osztaly

osztalyvezet6 és kozvetlen iranyitasa ald

tartozé dolgozdk 5
Egészségligyi, Kulturdlis és Koznevelési Iroda 10
Sport és Ifjusagi Iroda 4
Szocialis és Lakas Iroda 18



Minddésszesen: 37

7.6. Varosiizemeltetési Osztaly
osztalyvezet6 és kozvetlen iranyitasa ald

tartozo dolgozok 1,75
Kbzbeszerzési Iroda 5
Kommunalis és Kérnyezetvédelmi Iroda 16
Beruhdzasi Iroda 12
Minddsszesen: 34,75

7.7. Hatésagi Osztaly
osztalyvezets és kdzvetlen irdnyitasa ala

tartozé6 dolgozdk 2
Altalanos Hatdsagi Iroda 28
Kozterilet-fellgyelet 34
Mindosszesen: 64
7.8. Belsé Ellendrzés 3
7.9. Informatikai Iroda 11
7.10. Gondnoksagi Iroda 23

A Polgédrmesteri Hivatal |étszdma Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormdanyzata mindenkori
éves koltségvetési rendeletében meghatdrozott engedélyezett l[étszdmkeretet nem |épheti tul.

8./ Szervezeti egységek feladatai:
A/ A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI
- osztalyok (kabinet), valamint az osztalyokon beliil:

- irodak,
- a jegyz6 kozvetlen iranyitasaval mikodé Irodak.

a./ A belsé szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
b./ Az osztalyok (kabinet) élén a jegyz6 altal, a polgarmester egyetértésével

hatadrozatlan idére kinevezett osztalyvezet6k allnak.

c./ Az 6nkormanyzati fétanacsaddk és tanacsaddk a polgarmester kozvetlen
irdnyitasa alatt 4all6 06ndllé munkakorrel rendelkez6 koztisztvisel6k.
Jogallasukra egyebekben a 2011. évi CXCIX. torvény 239. § rendelkezései az
irdnyadoak.

B./ A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Kozgazdasagi és Adod
Osztaly, valamint a Jogi és KépviselGi Osztaly atja el. Az dllamhdaztartdsrél szél6 térvény
végrehajtasardl szl 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 11. § (2) bekezdésében foglalt
rendelkezéssel ©Gsszhangban gazdasagi vezetének a Kozgazdasdgi és Addé Osztaly
vezet6jét kell tekinteni azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal m(ikodtetéséért; a
vagyonanak haszndlataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért az Informatika
Iroda és a Gondnoksagi Iroda a felelGs.

C./ A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE



D./

1./ POLGARMESTERI KABINET
2./ BELSO ELLENORZESI IRODA

3./ JOGI ES KEPVISELOI OSZTALY
- Jogilroda
- KépviselGi Iroda
- Humadnpolitikai Iroda
- Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda

4./ EGESZSEGUGY! ES KOZSZOLGALATI OSZTALY
- Egészségligyi, Kulturdlis és Koznevelési Iroda
- Szocidlis és Lakds Iroda
- Sport és Ifjusagi Iroda

5./ VAROSUZEMELTETESI OSZTALY
- Kommunilis és Koérnyezetvédelmi Iroda
- Beruhazasi lroda
- Kozbeszerzési Iroda

6./ KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY
- Koltségvetési lroda
- Pénzligyi Iroda
- Addkivetési Iroda
- Addbvégrehajtdsi és Konyvelési Iroda.

7./ HATOSAGI OSZTALY
- Altaldnos Hatdsagi Iroda
- Kozteriilet-felligyelet
8./ FOEPITESZI IRODA

9./ INFORMATIKAI IRODA

10./ GONDNOKSAGI IRODA

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEG VEZETOINEK FELADATAI

AUEGYZ0
Tavollétében helyettesiti a jegyz6t.

A jegyz6 és az aljegyz6 kozotti munkamegosztdsra vonatkozd szabdlyokat kilon
jegyz6i utasitas tartalmazza.

Torvényességi szempontbdl megvizsgdlja a kozgy(lés elé keril6 el6terjesztések
hatdrozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket.

Rendszeresen részt vesz a kozgyllésen, valamint a jegyz6vel tortént
feladatmegosztds alapjan a bizottsagi tiléseken.

A jegyz6vel torténé munkamegosztas alapjan torvényességi szempontbdl szignalja a
tisztségviselSk aldirdsaval kiadmanyozdsra kerld tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyre a kozgy(ilés, a bizottsagok, a
tisztségviselSk, vagy a jegyz6 felkéri.



Felelds az egységes polgdrmesteri hivatal munkajat eldsegit6 informaciddramlasért,
az aranyos munkamegosztds biztositdsdért, a bels6 szervezeti egységek
egyluttm(ikodésének biztositasaért.

Részt vesz a vezet6i megbeszéléseken.

Szervezi a hozott 6nkormdnyzati dontések végrehajtasanak ellenérzését.

Biztositja a kozgy(ilés, valamint a bizottsagok torvényes miikodésének feltételeit.

OSZTALYVEZETO

Irdnyitja, vezeti, szervezi és ellen6rzi az osztaly munkajat.

Meghatarozza az osztaly lgyrendjében a vezet6i és a munkafolyamatba épitett
ellen6rzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

FelelGs az osztaly egész munkajaért, annak szakszer(, térvényes mikodéséért.
Gondoskodik a hatdlyos jogszabalyokban, a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzatdban, valamint a belsé
utasitdsokban és szabalyzatokban el&irt feladatok pontos végrehajtasarol.

Felel6s az osztaly hatékony és célszerld munkamegosztdsdnak megszervezéséért, az
osztaly ugyrendjének, tovdbbd az osztaly dolgozéi munkakori leirdsanak
elkészitéséért és naprakész dllapotban tartdsdért, valamint az Ggyrend
megtartdsdért.

Felel6s az osztdly dolgozdéi munkarendjének betartdsaért, a koztisztviselGk
munkakoriilményeinek a jogszabdlyi el6irdsok szerinti biztositasaért.

Felel6s a munkavédelmi elGirdsok betartatdsaért.

Felel6s a tulmunka indokoltsagdnak vizsgdlatdért és elrendelésének
szabalyossagaért.

Személyes felel6sséggel tartozik a tulmunkdra és a pihengid6re vonatkozo szabalyok
betartdsaért.

Koteles a kozgylilés idGtartam alatt telefonon vagy elektronikus Uton (e-mail)
rendelkezésre allni.

Feladat és hataskorét érint6 napirend bizottsagi Ulésen valé megtdrgyalasakor
személyesen vagy az altala kijelolt személy atjan koteles részt venni a bizottsagi
Ulésen.

Szignalja az osztdly dltal készitett és a tisztségviseldk, a jegyzs vagy az aljegyz6
aldirasaval kiadmanyozasra keril6 tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a kdzgy(ilés, a bizottsagok, a
tisztségviselSk, a jegyz6, vagy az aljegyzs felkéri.

Felel6s a hataskorébe tartozd kozigazgatasi, illetve dnkormanyzati hatdsagi lgyek
el6készitéséért és intézéséért.

Felel6s az osztalyok kozotti informacidaramlasért, az egységes polgarmesteri hivatal
munkdjat elGsegit6, az egyes bels6 egységek egylttmikodését biztositd
kapcsolattartasért.

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

El6késziti az osztdly dolgozdi teljesitménykovetelmény megallapitdsdval és
teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos
tervezeteket.

Koteles az osztaly feladatkérébe tartozd 6nkormanyzati intézmények (koltségvetési
szervek), gazdasagi tarsasagok tevékenységét figyelemmel kisérni és az intézmény
vagy a gazdasdgi tarsasdag munkajardl, gazddlkodasardl, tapasztalatairél a
tisztségviselSket tajékoztatni.

Felel6s a feladat- és hataskorét érint6 koltségvetési elSirdnyzatok takarékos és
pontos felhaszndlasaért.

Felelés a feladat- és hataskorét érinté cél- és cimzett tdmogatdsok, a kozponti
koltségvetés terhére kiirt palyazatok, valamint a meghirdetett egyéb palyazatok



s

itasaért, tovabba az illetékes

figyelemmel kiséréséért, a palyazati feltételek 6sszedl
bizottsag és kozgylilés elé terjesztéséért.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyr6l vald hivatalos és magdancélu
(szabadsag, fizetés nélkili szabadsag, tappénz, engedélyezett tanulmanyi, oktatdi,
egyéb) tavollétre, az lgyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az
lgyiratkezelésre vonatkozd szabalyok hatalyosuldasardl, a munkafegyelem
megtartasarol.

Felel6s a feladat- és hatdskorébe tartozd kozgylilési és bizottsdgi el6terjesztések
el6készitéséért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.

FelelGs a feladat- és hataskorébe tartozd intézmény, gazdasdgi tarsasag illetve egyéb
kilsé szerv altal készitett kdzgylilési, bizottsagi elGterjesztés hatdrozati javaslatanak
el6készitéséért, torvényességéért.

Elkésziti a feladat- és hataskorét érinté 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket és részt
vesz az agazatot érint6é rendelet-tervezetek kidolgozasaban. A kozgydlés altal
elfogadott rendeleteket — a médositasokkal egybeszerkesztve - a kdzgylilést kbveté 5
napon belil el6késziti alairasra, valamint a honlapon térténé kozzétételre.

Felel6s a feladatkorét érinté bizottsagi és kozgyllési hatdrozatok végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasrél szélo jelentés elkészitéséért és annak a Jogi és
KépviselGi Osztaly rendelkezésére bocsatasaért.

Kozrem(ikodik a feladatkorét érinté bizottsag Ugyviteli munkdjanak ellatdsaban,
valamint kijel6li a bizottsagi jegyz6kdnyvvezet6t.

Felel6s az osztdly feladat- és hataskorét érint6 beszerzések tekintetében a
kozbeszerzési torvény és a vonatkozd szabdlyzatok, belsé utasitasok
hatdlyosulasaért, a beszerzés értékének megfelels eljaras elGkészitéséért.
Gondoskodik a feladatkdrébe tartozd beszerzés/beruhdzas tekintetében az
Onkormanyzati vagyon aktivalasardl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét érintéen az dnkormanyzati vagyon
kezelését, haszndlatat, mdlkodtetését, amennyiben a vagyontdrgy kezelésében,
haszndlataban, mukodtetésében hibat, hidnyossdgot tapasztal, kezdeményezi a
szlikséges intézkedések megtételét.

Kozrem(ikodik az osztdly feladatkorét érintéen a varosi honlap készitésében.
Gondoskodik a honlapon kotelezéen kozzéteend6, az osztaly feladat- és hataskorébe
tartoz6 kozérdek(i adatok Informatikai Iroda részére torténd folyamatos
szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarol.

IRODAVEZETO

Az osztalyvezet6 Utmutatasa alapjan vezeti, szervezi és ellenérzi az iroda munkajat.
Felel6s az iroda egész munkajaért, annak szakszerd, torvényes miikodéséért.
Gondoskodik a hatdlyos jogszabalyokban, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban, valamint az osztaly
Ggyrendjében az irodara elGirt feladatok pontos végrehajtasardl.

Felel6s az iroda hatékony és célszeri munkamegosztdsdnak megszervezéséért,
valamint az ligyrend megtartdsaért.

Koteles a kozgylilés idGtartam alatt telefonon vagy elektronikus Uton (e-mail)
rendelkezésre allni.

Feladat és hatdskorét érint6 napirend bizottsagi Ulésen valé megtdrgyaldsakor
személyesen koteles részt venni.

Szignalja a tisztségvisel6k, a jegyz6 és az aljegyz6, valamint az osztdlyvezetd
aldirdsaval kiadmadnyozasra keril6 tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a kdzgy(ilés, a bizottsagok, a
tisztségviseldk, a jegyz0, az aljegyz6, vagy az osztalyvezets felkéri.

FelelGs a hataskorébe tartozd kozigazgatasi, illetve dnkormanyzati hatdsagi lgyek
el6készitéséért és intézéséért.




- Felel6s az osztalyon beliil a belsé szervezi egységek kozotti informacidé dramlasért, az
egységes polgarmesteri hivatal munkajat el6segit6, az egylttm(ikodését biztositd
kapcsolattartdsért.

- Kiadmanyozdsi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyz6 dltal meghatdrozott
kérben.

- Gondoskodik a munkarendre és az (igyfélfogadasra vonatkozé szabalyok
hatdlyosulasardl, a munkafegyelem megtartasarél.

- Gondoskodik az altala vezetett bels6 szervezeti egység feladat- és hatdskorét érinté
beszerzések tekintetében a kézbeszerzési torvény és a vonatkozé szabalyzatok, belsé
utasitasok hatalyosulasarol, felel6s a beszerzés értékének megfelel6 eljards
el6készitéséért.

- Kozrem(ikodik az iroda feladatkorét érintéen a varosi honlap készitésében.

- Gondoskodik a honlapon kotelez6en kdzzéteendd, az iroda feladat- és hataskorébe
tartoz6 kozérdek(i adatok Informatikai Iroda részére torténd folyamatos
szolgaltatasardl, frissitésérél, karbantartasardl.

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

- Elldtja a polgdrmester tevékenységével kapcsolatos el6készit6, szervezd, érdemi
GgyintézGi, Ugyviteli, adminisztracids és nyilvantartasi feladatokat.

- Szervezi és el6késziti a polgarmesteri, alpolgarmesteri, tandcsnoki programokat,
rendezvényeket. Ehhez adatokat, tdjékoztatékat kér az osztalyvezet6ktdl,
irodavezetdktél.

- Ellen6rzi, hogy a Polgdrmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetdi altal
el6terjesztett és szignalt tervezetek megfelelnek-e a vezet6i és a hivatali
elvarasoknak.

- Gondoskodik az d4gazatilag illetékes osztidlyok bevondsaval polgarmesterhez
benyujtott képviselGi interpellaciok intézésérdl.

- A fogadddrakon elhangzottakrdl, az egyeztetéseken, valamint az osztalyvezetGi
értekezleteken meghatdrozott feladatokrdl jegyz6kdnyvet vesz fel és tovabbitja a
végrehajtasra kijel6lt osztalyvezetSkhoz.

- Gondoskodik a bizottsagi elnoki értekezleteken elhangzottakrdl sz6lé jegyz6kényv
elkészitésérdl.

- Intézi a képviselbi koltségtéritések kifizetésének polgdrmesteri engedélyeztetését.

- Elkésziti a polgarmester altal 0Osszehivott hivatali munkaértekezletekrél szo6l6
emlékeztetdt a felelGsok és a hataridd feltlintetésével.

- ElGkésziti a tisztségvisel6k hataskorébe tartozé mindazon dontések, intézkedések,
kozgylilési el6terjesztések tervezetét, melyek nem tartoznak a Polgarmesteri Hivatal
mas osztalyaihoz, irodaihoz.

- Figyelemmel kiséri a tisztségviselG6i dontések hivatali végrehajtasat.

- Szervezi, koordinalja, el6késziti és a hivatalban ellenérzi az 6nkormanyzat, valamint a
varoskornyéki  /kistérségi/  telepllési  6nkorméanyzatok  kozott  |étrejott
egylttm(ikodési megallapodas teljesitését.

- ElGkésziti, részt vesz, illetve koordindlja a polgdrmester kormanyzati szervekkel
torténd kapcsolattartasat.

- ElGkésziti, részt vesz, illetve koordindlja a polgarmester Megyei Jogu Varosok
Szovetségével torténd kapcsolattartasat.

- ElGkésziti, részt vesz, illetve koordindlja a polgarmester Megyei Jogu Varosok
Polgarmestereivel torténé kapcsolattartasat, szervezi a kapcsolat felvételét és az
indokolt tapasztalatcseréket.
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Kapcsolatot tart a szombathelyi valasztékeriiletben megvalasztott orszaggydlési
képvisel6k iroddival. Ellatja a képvisel6ket az Onkormanyzat mi(ikodésével
kapcsolatos informacidkkal.

Kialakitja a polgdrmester, az alpolgarmesterek és a tanacsnokok heti programjat,
melyet egyeztetnek a polgarmesterrel, alpolgarmesterekkel, tandcsnokokkal.
Szervezi és elGkésziti a tisztségvisel6i értekezleteket, gondoskodik az ulésekrdl,
emlékeztet6k készitésérdl, figyelemmel kiséri a hozott dontések végrehajtasat.

Segiti és biztositja a tandcsnoki feladatok ellatdsat, részikre beszamoldkat,
jelentéseket, javaslatokat készittet.

Elldtja az Erdekegyeztetd Tanacs miikddésével kapcsolatos el6készits és szervezési
feladatokat.

Felel6s az iroda feladatkorébe tartozé tamogatdsi szerz6dések elSkészitéséért, a
tdmogatott cél megvaldsulasa és a tdmogatdssal jogszabdlyban elGirtak szerint
torténd elszamolas ellenGrzéséért.

A polgarmesteri, alpolgdrmesteri reprezentacidos keret készpénz elldtmany
felhasznaldsardl havonként elszamol.

Szervezi a vdros nemzetkdzi kapcsolatait, a kilfoldi utazdsokat, kézrem(kodik az
onkormanyzatot érinté hazai és nemzetkozi konferencidk szervezésében.

Ellatja a testvérvarosi megallapodasokban foglaltak végrehajtdsdval kapcsolatos
teenddbket.

Szervezi a tisztségviselGk kiilfoldi utazasait.

Szervezi az Onkormanyzat nemzetkozi kapcsolatait a kozgylilés, a polgarmester
dontéseinek megfelelGen.

Szervezi a kulfoldi utazdsokat, elkésziti a féléves, negyedéves kiutazasi terveket.
Gondoskodik az utazas technikai feltételeirél, egyezteti a latogatasok programjait.
Végzi a nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefliggs idegen nyelv( levelezéseket.
Koordinalja a hivatal osztalyai, iroddi nemzetkdzi kapcsolatait.

A nemzetkdzi, testvérvarosi kapcsolatokat érint6 vdrosi  Unnepségek
megszervezésében kdzremikodik.

Figyelemmel kiséri a nemzetkozi kapcsolattartdshoz kapcsolddd hazai és nemzetkozi
palyazati lehet&ségeket.

Kapcsolatot tart a nagykovetségekkel, megyei konzulatusokkal.

Tolmacsol és forditdi munkat végez, ha sziikséges gondoskodik kiilén tolmacsrél.
Szervezi az 6nkormanyzatot érinté nemzetkozi konferenciakat.

Az onkormanyzatrél és a tisztségvisel6krél a sajtdban, televizibban megjelené
cikkeket, kozleményeket 6sszegydiijti.

Osszehangolja a tisztségviselSk és a kozgy(ilés kommunikacids tevékenységét.

Segiti a kozgylilés és a tisztségvisel6k munkajanak nyilvanossagat, ennek érdekében
kapcsolatot tart a tomegkommunikacios szervekkel, sajtoval, radidval, televizidval.
Kapcsolatot tart a sajtéval, radidval, televizidval, témajavaslatok ajanlasaval
kezdeményezi az 6nkormanyzat és szervei szakmai munkdajanak ismertetését, szlikség
szerint publikdl, tisztségvisel6i rendelkezés szerint ismerteti az ©6nkormanyzat
id6szer( feladatait.

Sajtofigyelést folytat.

Gondoskodik a lakossagi informacid szolgaltatasrdl, hirdetéseket tesz kozzé.
ElGkésziti és szervezi a polgarmester, alpolgarmesterek, tandcsnokok kdzszerepléseit.
Gondoskodik arrél, hogy a tisztségvisel6kkel kapcsolatos informaciék a varos
honlapjan naprakészen megjelenjenek.

Szervezi, rendezi a nemzeti és a varosi dnkormdnyzati rendezvényeket.

Gondoskodik a protokoll lista naprakész elkészitésérél.

Gondoskodik az dallami, a nemzeti és a varosi lnnepek protokoll vendégeinek
meghivasardl, a szonokok felkérésérdl, a koszoruzas szervezésérdl, lebonyolitasardl.
Kozreml(ikodik a tisztségvisel6i heti programok 6sszeallitasaban,
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Ellatja az iktatasi az azzal jaré egyéb feladatokat, végzi az osztdly leirdsi munkait,

jegyz6konyvet készit.

- Koézrem(ikodik az irattdrozas egyes munkafazisaiban.

- Szervezi az alpolgarmesterek onkormanyzati hivatali tevékenységével 6sszefliggd
feladatokat.

- Ellatja az alpolgdrmesterek tevékenységével kapcsolatos el6készits, szervezd, érdemi
UgyintézGi, lgyviteli, adminisztracids és nyilvantartasi feladatokat.

- Ellatja a hivatali gépjarmdvek vezénylésével 6sszefliggd feladatokat.

Elldtja a Nemzetgazdasagi Minisztérium és Szombathely Megyei Jogu Varos Onkorményzata
kozott a 2014-2020 kozotti idészak Terllet- és Teleplilésfejlesztési Operativ Programja 6.
Fenntarthatdé vdrosfejlesztés prioritdsdnak végrehajtasi feladatai targydban |étrejott
megallapodds szerinti mUvelet kivalasztasi feladatokat az unids és hazai jogszabalyokban - igy
féként a 1301/2013/EU rendeletben, a 1303/2013/EU rendeletben és a 272/2014. (XI. 5.)
Korm. rendeletben - meghatarozottak szerint, ennek keretében kiilénosen:

- megadja a terileti szempontu értékelési szempontokat;

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

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

b) biztositsdk a tdmogatasra legalkalmasabb tamogatdsi kérelmek kivalasztasat,

c) biztositsak a koltséghatékonysagi, fenntarthatdsagi és teljesitmény szempontbol
magas min&ség projektek kivalasztasat,

d) olyan projektek kivalasztasat tegyék lehetévé, amelyek kozvetlendl
hozzajarulnak az érintett beruhdzasi prioritas specifikus céljaihoz, illetve az MJV
Integralt Telepiilésfejlesztési Stratégidjanak megvaldsitdsdhoz. A nem a terileti
szerepl6 altal benyujtott tdmogatasi kérelmeket az IH felkérésére a felhivasban
meghatarozott teriileti értékelési szempontok alapjan értékeli. A terleti
értékelési szempontok alapjan elutasitott tdmogatasi kérelmek tekintetében a
dontés részletes indoklasat elkésziti;

- gondoskodik az értékelésben résztvev6 személy(ek) kivalasztdsardl az
Osszeférhetetlenségi és titoktartasi szabdlyok maximalis figyelembe vételével, ennek
soran gondoskodik rdla, hogy olyan értékel6 ne keriljon kijelolésre, aki a
projektjavaslatok kapcsan szakmai segitségnyujtassal segiti a projektgazddkat, mert e
feladatkorébdl kifolydlag nem tudja objektiven elvégezni a palydzatok értékelését,
valamint az értékelés minGségbiztositasat;

- a kivalasztassal kapcsolatos minden eljarast teljes korlien dokumental, amelyeket
jelen megdllapodas hatdlya alatt megdriz és ellenérzés esetén az IH, az Audit
Hatésag, az Eurdpai Bizottsag, illetve az Eurdpai Szamvev@szék rendelkezésére
bocsat;

- biztositja a titokgazdaval szembeni kotelezettségek teljesiilését: a tdmogatast
kérelmez6k dontésr6l torténd hivatalos tajékoztatasa id6pontjdig titoktartasi
kotelezettség terheli az értékeléssel, elbiralassal és a dontéssel kapcsolatban, amely
nem terjed ki a tdmogatast kérelmez6knek kizardlag a tamogatasi kérelem kezelési
eljarasaban torténd el6rehaladdsardl vald tajékoztatasara, tovabba azokra az
informdacidkra, adatokra, amelyeket a titok jogosultja nyilvdnossagra hozott;

- feladatkdrét érintéen adatot és informéacidt szolgaltat az IH, a Magyar Allamkincstar
és tovabbi, a feladat tekintetében adatkérésre jogosult szervezetek részére;
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b./

- szlikség esetén kozrem(ikoédik az operativ program végrehajtasat érinté
ellenérzésekben;

- részt vesz az eurdpai unids forrasok felhasznaldsaért felelés miniszter altal szervezett
csalas és korrupcié elleni képzéseken;

A Kozgyllés, mint a jelen szervezeti és m(kodési szabalyzat jévahagydja a Nemzetgazdasagi
Minisztérium és Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata kdzétt a 2014-2020 kdzotti
id6szak Terllet- és Telepllésfejlesztési Operativ Programja 6. Fenntarthatd varosfejlesztés
prioritdsanak végrehajtasi feladatairdl kotott Megdllapoddsban foglaltak alapjan a
Polgarmesteri Kabinet vezet6jére delegdlja a mlvelet kivalasztassal 0sszefliggé hatdskoroket
(a fentiekben és a megallapodasban felsorolt munkafazisokhoz kapcsolddo nyilatkozattétel,
kivalasztds, informacidszolgaltatas, részvétel stb.).

BELSO ELLENGRZESI IRODA

A belsé ellenérzési vezet6 feladatai

- abelsd ellenGrzési kézikonyv elkészitése.

- a kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek osszeallitdsa,
a jegyz6 és a kozgyllés jovahagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitdsdnak nyomon kovetése.

- a bels6 ellenGrzési tevékenység megszervezése, az ellenGrzések végrehajtasanak
irdnyitasa.

- azellen6rzések 6sszehangolasa.

- megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomadsdra jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezetGjének, amelynek elmulasztdsdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik.

- amennyiben az ellendrzés soran blintet6-, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyanuja
meril fel a koltségvetési szerv vezet6jének illetve a koltségvetési szerv vezetbjének é
érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetSjének a haladéktalan tdjékoztatasa, és
javaslattétel a megfeleld eljaras meginditasara.

- alezart ellenGrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetGje
szamara torténé megkiildése.

- az éves ellenGrzési jelentés, illetve az 0Osszefoglald éves ellenbrzési jelentés
Osszeallitasa.

- gondoskodik arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelGs miniszter altal
kozzétett mddszertani utmutatok.

- gondoskodik a bels6 ellen6rzések nyilvantartdsardl, a kiils6é ellen6rzések
nyilvantartasarél, valamint az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol.

- biztositjia a bels6é ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetGje altal jovahagyott — éves képzési tervet készit és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

- a koltségvetési szerv vezetSjét az éves ellenGrzési terv megvaldsitasardl és az attdl
valo eltérésekrél tajékoztatja.

A belsé ellendrzési iroda feladatai:

- Az lIroda tevékenységét a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért felel&s miniszter
altal kozzétett belsé ellen6rzési standardok, uUtmutatdk figyelembe vételével,
valamint a belsé ellen6rzési vezetd altal — az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal
jévahagyott belsé ellenérzési kézikonyv minta alkalmazdsdval — kidolgozott és a
jegyz6 altal jévahagyott belsé ellenbrzési kézikonyv szerint végzi.
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Az Iroda tevékenységének tervezése soran o©nadlléan jar el, ellenGrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével dllitja
Ossze. Soron kivili ellen6rzést a koltségvetési szerv vezetGje, a belsé ellendrzési
vezetd, illetve a képviselS-testiilet kezdeményezésére lehet végezni.

A belsé ellenGrzési tevékenység soran szabdlyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény ellen6érzéseket, illetve informatikai rendszer ellenérzéseket lehet
végezni.

A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlasanak és
elszamoldsanak, valamint az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége kérében ellatandé feladata:

Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mUikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

Elemezni és vizsgadlni a rendelkezésére allé6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megoévasat és gyarapitdsdt, valamint az elszdmolasok megfelelGségét,
beszamolodk valddisagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényez6k, hidnyossdagok megsziintetése,
kikliszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel&zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése,
és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvdntartjia és nyomon koveti az ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiil6nosen:

vezet6k tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlatdval, kockazatanak becslésével.

pénzugyi, targyi, informatikai és humanerdéforrds-kapacitasokkal vald észszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkoddsra iranyulé tandcsadas.

a vezet6ség szakértGi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriletén;
konzultacid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.
javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az Iroda ellendrzést végezhet:

Szombathely Megyei Jogl Varos Onkorményzata irdnyitdsa ald tartozd barmely
koltségvetési szervnél,

az 6nkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, fellgyelete ala tartozé koltségvetési szerv
haszndlatdaba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazddlkodas
tekintetében,

az oOnkormanyzat Adltal nydjtott koltségvetési tamogatdsok felhasznaldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

az 6nkormanyzat irdnyitasa ald tartozé barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi
tdrsasdgok takarékosabb mikodésérdl szold 2009. évi CXXIl. térvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.
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c./

JOGI ES KEPVISELOI OSZTALY

1./ Jogi Iroda

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

Gondoskodik a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat folyamatos karbantartasardl és
hatdlyosulasardl. Elkésziti a Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatanak, valamint
modositasanak tervezetét. Gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata és az osztdlyok ligyrendje kozotti 6sszhang megteremtésérdl.
Figyelemmel kiséri az 6nkormdnyzati rendeletek hatdlyosuldsat, jogszabdlyvaltozas
vagy helyi igények valtozdsa esetén szervezi és 6sszehangolja mddositasukat.
Megbizas alapjan elldtja az 6nkormanyzat jogi képviseletét, kivéve azoknal a belsd
szervezeti egységeknél, amelyeknél a feladatkoriket érintéen jogi végzettséggel
rendelkez6 szakemberek dolgoznak.

Figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat és azok alkalmazdasaval,
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 mddositdsat, illetve javaslatot készit a belsé rendelkezések médositasara.
Vezeti az 6nkormanyzati rendeletek és a kozgy(ilési hatarozatok nyilvantartasat.
Kozrem(ikodik a kozgydilési elGterjesztések elbzetes torvényességi vizsgalataban.
Gondoskodik a kozgylilés Ulésérél szélé jegyz6konyvek elkészitésérdl az SZMSZ-ben
meghatdrozottak szerint.

Ellatja a jogi feladatokat ellatd bizottsag tekintetében az SZMSZ-ben meghatdrozott
feladatokat.

Kozrem(ikodik a Polgarmesteri Hivatal torvényes miikodésének biztositasaban, ennek
keretében felkérésre feliilvizsgalja az egyedi hatdsagi dontések tervezetét.

Részt vesz a tisztségvisel6k altal meghatdrozott ellen6rzési programok
végrehajtasaban.

Orzi a hatalyos polgarmesteri és jegyz8i utasitasok, valamint a kdzgy(ilési rendeletek
eredeti példanyait, valamint nyilvantartast vezet azokrél.

Gondoskodik a kozgyllés altal alkotott rendeleteket, hatdrozatokat tartalmazd
Ertesit6 negyedévente torténd kiadasardl.

Ellatja a jogi feladatokat ellatd bizottsag Osszehivasaval, az Glések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsdag mi(ikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatdarozott egyéb feladatokat.

Elldtjia az Onkorményzat 4&ltal alapitott kozalapitvanyok és alapitvanyok
nyilvantartasaval, valtozdsainak birdsagi nyilvantartasba vételével, valamint tagjainak
vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségével 6sszefligg6 adminisztrativ feladatokat.

2./ Képvisel6i Iroda

Részt vesz az 6nkormanyzat m(ikodésével kapcsolatos hivatali feladatok ellatasaban.
Gondoskodik a kozgylilés Ulésének el6készitésérdl, az elGterjesztések megfelel6
példanyszamban torténd elkészitésérl, a meghivdk és az elSterjesztések
expedidldsardl, az egyes napirendi pontokhoz meghivottak jegyzékének
Osszedllitdsardl, meghivasarél, a meghivénak és az el6terjesztéseknek a varos
teriiletén mkods tomegkommunikacids média részére torténd megkiildésérél.
Biztositja az (lések targyi feltételeit az érintett bels6 szervezeti egységek
koézrem(kodésével.
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3./

Rendszeres kapcsolatot tart a varosi képvisel6kkel. Segitséget nyujt részikre a jogaik
gyakorldsdhoz és kotelezettségeik teljesitéséhez sziikséges szervezési és Ugyviteli
kérdésekben.

Ellatja és koordinalja a bizottsagok m(ikodésével kapcsolatos el6készit6, szervezd,
Ugyviteli és adminisztracios feladatokat.

Ellatja a kozmeghallgatds, a varosi gy(ilés és a varosrészi tandcskozas el6készitésével,
szervezésével, Ugyvitelével kapcsolatos feladatokat az érintett belsé szervezeti
egységek kozremdkodésével.

Részt vesz a nemzetiségi 6nkormanyzatok m(ikodésével kapcsolatban a 2011. évi
CLXXIX. torvényben meghatarozott hivatali feladatok ellatasaban, kézremdkddik a
nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodési feltételeinek biztositasaban.

Ellatja a hivatali iktatds szakmai felligyeletét.

Végzi a helyi onkormanyzati képvisel6k, valamint a bizottsdgok nem képvisel6
tagjainak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével Osszefliigg6 adminisztrativ
feladatokat.

Gondoskodik a kozgydilési jegyz6kdnyvek és azok kotelezé mellékletei egy okiratként
torténd 6sszefogasarol.

Gondoskodik a hivatalba érkez6 kildemények postai atvételérél és kézbesitésérdl,
valamint a hivatal kiildeményeinek postdra juttatasardl.

Ellatja a kozponti irattarozassal 6sszefliggé feladatokat.

Humanpolitikai Iroda

Kozrem(kodik a hivatali munka racionalizdldsdban és a kapcsolédd rendelet-
tervezetek, belsé szabdlyzatok elkészitésében, kidolgozza a korszer( eszkozok és
modszerek alkalmazdsara irdnyuld javaslatokat. Ennek keretében gondoskodik a
Kbzszolgdlati  Szabdlyzat, valamint a Munkaligyi Szabdlyzat folyamatos
karbantartdsarol.

Kozrem(ikodik az 6nkormanyzati igényeknek megfelel§ szervezetfejlesztési tervek,
koncepcidk kidolgozdsaban.

Elldtja a kozszolgalati tisztviselS6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a Munka
Torvénykonyvérdl széld 2012. évi |. torvény alkalmazdsa soran a hivatal dolgozoi
személyzeti ligyeivel 6sszefligg6 feladatokat, vezeti a nyilvantartdsokat.

ElGkésziti a munkaltatdi jogok gyakorlasabdl adddo polgarmesteri és jegyz6i
Szervezi és koordinalja a hivatal dolgozdi szakmai képzésével és atképzésével
kapcsolatos teendéket.

Figyelemmel kiséri az ardnyos munkateher, valamint a Iétszamhelyzet alakuldsat, az
Ures dllashelyeket, javaslatot tesz kitlntetésre, kdzszolgalati-, illetve munkaviszony
megsziintetésre.

Nyugdijazasi itemtervet készit.

Nyilvantartja az osztalyvezetGi és irodavezetSi szabadsagok kiadasat.

Ellen6érzi a munkarend, munkafegyelem betartdsdra, a biztonsagos munkavégzés
szabalyaira vonatkozd, az Gigyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Elldatja a hivatal koztisztvisel6inek, lgykezel6inek alapvizsgdra, szakvizsgara torténd
felkészitését, szervezi a szakképzésiiket, tovdbbképzésiiket, és a kozigazgatasi
vezet6képzést.

El6késziti és bonyolitja a teljesitménykovetelmények megallapitdsat és a
teljesitményértékelések adminisztrativ feladatait.

Kezeli a Varosi Vasarcsarnok vezetdjének személyi anyagat.

A munkaltatoéi jogkor gyakorldjanak aldirdsa el6tt szigndlja az intézményvezet6k
kozszolgalati, illetve kozalkalmazotti jogviszonyat érinté munkaltatoi intézkedések
dokumentumait.

16



Figyelemmel kiséri az osztdlyok szabadsagolasi tervének végrehajtasat.

Végzi a munkakori orvosi alkalmassaggal, és az idGszakos orvosi ellen6rzéssel
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az lUgyrendben, a Kozszolgdlati Szabdlyzatban és a Munkaligyi Szabalyzatban
atruhdzott munkaltatéi jogkorok gyakorlasat.

Analitikus nyilvantartast vezet a kiszabott birsagokroél, a megallapitott hagyatékokrol.
Gondoskodik a bevételek beszedésérél, a szamlak kidllitasardl. Adatokat szolgaltat a
mérleg és annak mellékleteinek elkészitéséhez.

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

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

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsaival
kapcsolatos, nyilvantartasok vezetését, betolti az illetményszamfejtéssel kapcsolatos
jelent6-felel6si funkciot.

Szamfejti a bizottsagi tagok és minden egyéb, a hivatal és az 6nkormanyzat altal
fizetett megbizasi dijat, intézményvezet6i jutalmakat.

Szamfejti az onkormdnyzati kitiintetésekkel jaré jutalmakat, gondoskodik azok
kifizettetésérdl.

Vezeti a tappénzes, és munkdabdl tavol maradottakrdl a nyilvantartast.

Szamfejti az illetmény és illetmény jellegli pénztarbdl torténd kifizetéseket.

Vezeti az illetmény kifizetésekkel kapcsolatos személyi jovedelemadd
nyilvantartasokat, és kiallitja a megfelel6 igazolasokat.

A hivatal koztisztviselGi és munkavallaléi tekintetében kiadja a szlikséges kereseti
igazolasokat.

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

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

Ellatja a Cafeteria-juttatdsokkal kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.
Ellatja az 50/1999. (XI.3.) EUM. rendelettel kapcsolatos, a képernys el6tti
munkavégzésrél szol6 rendelet alkalmazasaval kapcsolatos teendéket.

Intézi a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGinek és munkavallaléinak az
illetményel6leg folydsitasaval kapcsolatos kérelmeit.

Elldtja a bejard dolgozdk kozlekedésének engedélyezésével, illetve a kifizetések
el6készitésével 6sszefliggt feladatokat.

ElGkésziti a célfeladat-megdllapodasokat, valamint az Iroda szakteriletét érintG
megbizasi szerz6déseket.

Ellatja a munkaltatéi kdlcsonnel kapcsolatos teendéket.

Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatal tekintetében az el6iranyzatok teljesitését,
jelzi az irodavezetének a varhatd tullépést és az indokolatlan elmaradast.

Elldtja a Polgdarmesteri Hivatal és dolgozéival kapcsolatos egyéb pénzigyi
feladatokat.

Az érintett szervezeti egységek kdozrem(ikodésével évente adatot szolgdltat, széveges
beszamoldt készit a Kozgazdasdagi és Add Osztaly iranymutatasai alapjan.

4./ Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda

Vagyongazddalkodasi feladatkorében:

Nyilvantartja az 6nkormanyzat ingatlanvagyonat (vagyonkataszter).

Kozrem(ikodik a gazdasagi tarsasagok, illetve kozhasznu tarsasagok tulajdondban allé
ingatlanok, ingatlanrészek elidegenitésére vonatkozd kozgylilési, bizottsagi és
polgarmesteri dontések el6készitésében és végrehajtasaban.
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Véleményezi az dnkormanyzati intézmények altal a Polgdrmesteri Hivatal illetékes
osztalyan keresztil megkildott, az onkormdanyzat vagyondat érinté kozgydilési,
bizottsagi és polgarmesteri dontést igényld elbterjesztéseket.

Véleményezi az dnkormanyzati intézmények altal el6készitett és az dnkormdnyzat
vagyonat érint6 szerz6déseket.

El6késziti és végrehajtia az o©Onkormanyzat tulajdondaban [év6 ingatlanok
hasznositdsara vonatkozo kozgy(ilési és bizottsagi elGterjesztéseket.

Ellatja a helyiségbérlettel kapcsolatos bérbeaddi feladatokat.

Elkésziti az oOnkormdnyzat ingatlan vagyonaval kapcsolatos szerz6dések,
megallapoddasok tervezetét.

Az oOnkormanyzat ingatlan vagyondval 0Osszefligg6 peres eljardsokban elladtja az
Onkormanyzat jogi képviseletét.

Kozrem(ikodik az 6nkormanyzat tulajdondban |év6 ingatlanokat érinté foldjogi és
telekrendezéssel 0sszefliggd ligyek intézésében.

ElGkésziti az Onkormanyzati hatdsagi eljdrasokhoz sziikséges tulajdonosi
nyilatkozatokat.

Gondoskodik az ©nkormanyzati vagyon f6konyvi konyveléséhez a szikséges
adatszolgaltatds, tajékoztatas megadasardl.

Elldtja az o6nkormanyzati bérlakdsok és helyiségek elidegenitésével kapcsolatos
tulajdonosi feladatokat.

Kézrem(ikodik az dnkormanyzati vallalkozasi lehet6ségek feltarasaban, vallalkozasi
koncepcidk, programok kidolgozasaban.

Megrendeli és figyelemmel kiséri az 6nkormdnyzati vagyontargyak értékelését.
Kapcsolatot tart az 6nkormanyzati vagyontargyak kezelSivel.

A tisztségviselGk egyes vagyontargyak értékesitésének megszervezésével kozvetlenil
is megbizhatjak.

Figyelemmel kiséri és gondozza az 6nkormanyzat portfolié vagyonat.

El6késziti az lizletrészek, értékpapirok forgalmazasat.

Koordindlja az dnkormdnyzat tulajdondban lévé gazdasagi tarsasdgok tulajdonosi
felligyeletét. Felllvizsgalja és ellenérzi a tulajdonosi jogositvanyi kdrbe tartozé uzleti
terveket és el6késziti a vezet6k prémium feladatainak meghatarozasat.

Részt vesz az 6nkormanyzat vagyonhasznositasi stratégiajanak kidolgozasaban.
Nyilvantartja és egyezteti a feladatkorében realizalt bevételeket és kiadasokat.

Varosfejlesztési feladatkérében:
Ellatja a telepulésfejlesztési koncepcid elkészitésével, és az abban foglalt célok megvaldsulasanak
segitésével kapcsolatos feladatokat.

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

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

Elldtja az oOnkormanyzati tulajdond ingatlanok telepitési tanulmanyterveinek
elkészitésével, és az abban foglalt célok megvaldsuldasanak segitésével kapcsolatos
feladatokat.

Kapcsolatot tart a teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel.

Egyezteti és koordindlja a kozgy(ilés altal elfogadott fejlesztési programok és
koncepcidk végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a hivatal illetékes belsé
szervezeti egységeivel, valamint az dnkormdanyzati intézményekkel.

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

Jogszabdly alapjan ellatja a fejlesztési tervek tarsadalmi partnerségi egyeztetésével és
elfogadasaval kapcsolatos feladatokat.
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Felel6s a varosi tervekkel, projektekkel, fejlesztésekkel kapcsolatos lakossagi
participdciés, kommunikacids tevékenységben valé kozremikodésért.

Folyamatos kapcsolatot tart feladatai el6készitése érdekében az érintett
Onkormdnyzati intézményekkel, kiilsé szervezetekkel.

Felkutatja az altala kidolgozott rovid tdvu projektek és egyéb varosi célok
megvaldsitasat lehet6veé tevd palydzatokat, el6késziti ezen palyazatokat.

Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unid tamogatdsi rendszerét, és errél folyamatosan
tdjékoztatja a tisztségviselGket, a hivatal valamennyi érintett bels6 szervezeti
egységét.

Figyelemmel kiséri a hazai, az Eurdpai Unids és egyéb nemzetkdzi pdlyazati kiirasokat.
Kidolgozza és szilikség esetén frissiti Szombathely Megyei Jogl Vdaros Palyazati
Szabalyzatat.

Felel6s a feladatkorébe tartozé tdmogatasi szerz6dések el6készitéséért, a tdmogatott
cél megvaldsulasa és a tamogatdssal jogszabalyban elGirtak szerint torténd
elszdmolas ellenérzéséért, és az esetlegesen szikséges fenntartdsi idGszak
feladatainak elvégzéséért.

Segiti az Onkormanyzatot érint6 palydzatok elkészitését, illetve az elkészilt
palyazatokat szakmailag véleményezi.

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

Felveszi a kapcsolatot a feladatai elGkészitése érdekében az érintett 6nkormanyzati
intézményekkel, kilsé szervezetekkel.

Koordindlja az egyes palydzatok kapcsan a kotelez§ PR és marketing feladatok
ellatasat.

Elldtia a Modern Vdarosok Programbdl érkezé tdmogatasokkal kapcsolatos
feladatokat.

Elldatja tovdbba az egyéb, jogszabdlyok alapjan az Onkormanyzatnak juttatott
tdmogatasokkal kapcsolatos feladatokat.

A 2021-2027 kozotti id6szak Terilet- és Telepilésfejlesztési Operativ Program Plusz, valamint tovabbi
operativ programok (tovabbiakban TOP Plusz) végrehajtasi feladataival kapcsolatban az unids és
hazai jogszabalyokban - igy f6ként a 2021-2027 programozasi id6szakban az egyes eurdpai unios
alapokbdl szarmazdé tédmogatasok felhaszndlasanak rendjérél szolé 256/2021. (V. 18.) Korm.
rendeletben - meghatarozottak szerint:

sz

valamint a Fenntarthatd Vdérosfejlesztési Stratégiat (FVS), illetve a Top Plusz
Varosfejlesztési Programtervet (TVP), elvégzi a végrehajtas folyamatos monitoringjat,
sziikség esetén kezdeményezi a dokumentumok médositasat;
véleményezi az Iranyitd Hatdsag (tovabbiakban IH) altal k6zzétett felhivasokat;
kidolgozza az ITS, FVS és TVP megvaldsitasahoz szlikséges ellenérzési nyomvonalat,
belsé eljarasrendeket);
adatot szolgaltat az IH-nak a tébbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
Osszedllitdsahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi;
kozrem(kodik a TOP Plusz elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok
el6allitasaban, ennek keretében beszamolét készit és megkildi az irdnyitod
hatdsagnak:

- atobbéves nemzeti keret,

- az éves fejlesztési keret és

- az éves munkaterv megvaldsitasaban tortént elérehaladasrol,

- azegyes felhivasok el6rehaladasarél és

- aszlkséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokrdl;
az ITS, FVS és TVP végrehajtasa vonatkozasaban napi szint{ kapcsolatot tart az IH-val,
a TOP Plusz kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstarral;
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d./

részt vesz a csalas ellenes stratégia kialakitdsaban és végrehajtasaban;
szlikség esetén kozrem(ikodik a TOP Plusz végrehajtasat érintd ellenbrzésekben.

EGESZSEGUGYI ES KOZSZOLGALATI OSZTALY

1./ Egészségugyi, Kulturalis és Koznevelési Iroda

Az osztalyvezet6 irdnyitasaval elvégzi az 6nkormanyzat, a polgarmester, a kultdraért
felel6s alpolgdrmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé civil,
kézmivel6dési, kozgylijteményi, el6adé-mlivészeti és mas kulturdlis tigyek déntésre
valé el6készitését, szervezi, koordinalja és ellendrzi a dontések végrehajtasat.

Elldtja az 6nkormanyzat daltal kibocsatasra keriil6 Szent Marton kartydval dsszefliggé
feladatokat, szervezi az 6nkormadnyzat és az elfogadd helyek kozotti egylttmikodést,
kozremUkddik a rendelet kidolgozasaban.

Kozrem(ikodik a varos civil koncepcidjanak kidolgozasaban, valamint a rendelet
kidolgozdsaban.

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

ElGkésziti a civil jellegli palydzatokat, tajékoztatja a civil szervezeteket a résziikre kiirt
palyazatokrodl. A beérkezett palydzatokat az 6nkormanyzat rendeletének megfelelGen
gondozza, a civil szervezetek pénziigyi tAmogatasardl egységes nyilvantartast vezet.
Ellatja a Civil Forummal 6sszefliggé feladatokat.

Kozrem(ikodik a varos rovid- és kozéptavu kdozmdlvelbdési koncepcidjanak, valamint
kézmiivel6dési rendeletének kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a varos kulturdlis és m(ivészeti életét.

El6késziti a kulturdlis jellegli palyazatokat. A beérkezett pdlyazatokat az
Onkormanyzat rendeletének megfelel6en gondozza.

Rendszeresen tdjékoztatja a tisztségvisel6ket a vdros kulturdlis és mdvészeti
rendezvényeirdl és az dnkormanyzati intézmények mikodésérdl.

Szakmai javaslatot fogalmaz meg a kulturdlis feladatok elldtdsdhoz sziikséges
dontésekhez. A dontést kdvetben részt vesz azok végrehajtasaban.

Koordindcids és adminisztrativ feladatok ellatasaval segiti a Szombathelyi Teleplési
Ertéktdr Bizottsag munkajat.

Az “Aktiv idGskor Szombathelyen” elnevezés(i dnkormadnyzati program szervezése,
koordinalasa.

Kozrem(ikodik az IdGsek Vilagnapjanak megszervezésében, IdGsiigyi Tandcs Uléseinek
megszervezése, mikodésének segitése.

Szervezi, koordindlja a bizottsagi, kozgyllési elGterjesztések hatarid6ben torténd
el6készitését.

Részt vesz a bizottsagi, kozgy(ilési el6terjesztések el6készitésében.

Gondoskodik a bizottsagi, kozgyllési dontések elGkészitéséhez sziikséges
egyeztetések kell§ id6ben torténé megszervezésérél.

Szervezi a bizottsagi Glések 0sszehivasat.

Elldatja Kulturdlis, Oktatasi és Civil Bizottsag, valamint az Egészségligyi Szakmai
Bizottsag 6sszehivasdaval, az Glések lebonyolitdsaval kapcsolatos, valamint a bizottsag
mikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.
Gondoskodik a bizottsagi Glésekrdl készitett jegyz6konyvek hatdridében torténd
elkészitésérdl.

ElGkésziti és ellenérzi a bizottsagi, kozgy(lési dontések hatarid6ben torténd
végrehajtasat.

Kozrem(ikodik az iroddhoz tartozé agazati koltségvetések kidolgozasaban.
Kozrem(ikodik az Iroddahoz tartozd intézmények koltségvetés tervezetének
Osszedllitasaban, és figyelemmel kiséri a koltségvetési elGiranyzatok felhasznalasat.

20



Kozrem(ikodik a tdmogatdsi szerz6dések elkészitésében, figyelemmel kiséri az
onkormanyzati tdmogatdsok rendeltetésszerl felhaszndlasat. Ellen6rzi az altala
el6készitett tdmogatasi szerz6désekhez benyujtott szakmai beszdmolékat a program
és koltségtervezet alapjan, tovadbba kozremilkddik a pénzigyi elszamolasok
ellenBrzésében.

Kozrem(ikodik a kozpontositott allami tdmogatdsok megigénylésében, valamint
felhasznalasanak ellendrzésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az d4gazati jogszabalyok valtozasat, és a
valtozdsokrol beszamol az osztalyvezet6nek.

Kozrem(kodik az egységes jogértelmezés kialakitdsdban, és megszervezi annak az
érintett teriiletek felé torténd kozvetitését.

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

Kozrem(ikodik az osztdlyhoz tartozé stratégiai tervek kidolgozasaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményekkel, gazdasagi tdrsasdgokkal és
szervezi a mikodésiikkel kapcsolatos Gnkormanyzati feladatokat.

Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi korébe tartozo intézmények mikodéséhez
szlikséges targyi és személyi feltételek vizsgalatat, tapasztalatai alapjan javaslatokat
készit, amelyekrdl az osztalyvezet6t tajékoztatja.

Kozrem(ikodik az Iroda mikodési terlletéhez kapcsolddd intézmények alapitéd
okiratanak  elkészitésében, modositasaban, esetleges megsziintetésének
el6készitésében, vagy atszervezése esetén a jogszabalyok altal eldirt feladatok
elvégzésében, valamint mlkddési feltételeik biztositasaban.

Elvégzi a hatdlyos jogszabalyi el8irds szerinti, az iroda m(ikédési korébe tartozé
statisztikai feladatokat.

Az iroda tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurdpai Unids és egyéb forrasokkal
tdmogathatd fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel
segitséget nyujt a palyazatok el6készitéséhez.

El6késziti az Iroda terilethez tartozd, az Onkormdnyzat altal adomdanyozhatd
kitiintetési javaslatokat.

El6késziti az intézmények I[étszdmfejlesztési és |étszamcsokkentési kéréseivel
kapcsolatos el6terjesztéseket.

Segitséget nyUjt az intézmények szabalyzatainak elkészitéséhez.

Figyelemmel kiséri és segiti az agazat teriiletén mikods érdekképviseleti szervek
munkajat, és arrél beszamol az osztalyvezetGnek.

Gondoskodik az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott kulturalis, valamint az
egészségligy alapellatd intézmények ellenérzésének megszervezésérél, és errél az
osztalyvezetGt tdjékoztatja.

Gondoskodik az iroddahoz kapcsolddd intézmények magasabb vezeti személyi
anyagainak kezelésérdl, el6késziti az intézményvezet6k anyagi-erkolcsi elismerésére
iranyuld javaslatot. ElGkésziti az intézmények magasabb vezetSinek megbizasat,
kozremUkodik a  kozalkalmazotti  jogviszonyukkal — Osszefligg6  feladatok
végrehajtasanak el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja a szabadsagukat.
Szakmai javaslatokat fogalmaz meg az Iroda hataskorébe utalt feladatok ellatdsahoz
szlikséges dontésekhez. A dontést kdvetben részt vesz azok végrehajtdsaban.
Feladatkorében kapcsolatot tart az Iroda m(ikédési teriiletéhez tartozé orszagos,
regiondlis, megyei és helyi szakmai szervekkel, szervezetekkel, intézményekkel
hivatalokkal.

Ellatja az egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

Koordindlja a varos egészségligyi alapelldtasanak feladatait, rendszeres kapcsolatot
tart a Megyei Onkormanyzattal, mas helyi, megyei nem dnkormanyzati egészségiigyi
intézményekkel, Szombathely Jarasi Népegészségiigyi Intézettel, a Vas Megyei
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Kormanyhivatal Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi Szervével, a varoskornyéki
telepilésekkel, orszdgos szakmai szervekkel, intézetekkel, intézményekkel.

Ellatja a Kollegialis Vezetd Haziorvosi Testlilet miikodésével kapcsolatos feladatokat.
Kozrem(ikodik az Egészséges Varosok Szovetségének tagszervezeti koordinacids
feladataiban, a vdros drogstratégidjanak kidolgozasaban, valamint az arra épilé
cselekvési terv elGkészitésében és végrehajtdsdban, az Egészség-hét, egyéb
egészségligyi rendezvények lebonyolitdsdban, valamint szakmai képzésekben,
tovabbképzésekben.

El6késziti a haziorvosi varakozasi engedélyek kiadasat.

El6késziti az orvosi korzethatdrok médositasara, Uj korzetek kialakitasara, valamint a
rendelési id6 modositasara vonatkozd dnkormanyzati dontéseket.

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

Részt vesz az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos nyersanyag norma értékek
kidolgozdsaban.

Kivizsgdlja az 6nkormanyzat altal fenntartott egészségiigyi intézmények mikodésével
kapcsolatban érkezett bejelentéseket, panasziigyeket.

Ellatja a Szombathely visszavar 6sztondijpalyazattal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Kariatida tanulmanyi tdmogatds mikodtetésével kapcsolatos dontések
el6készitését.

ElGkésziti a Vdarosfeljesztési Alap-Képvisel6i keret felhasznaldsaval kapcsolatos
szerz6déseket, amennyiben a tdmogatott cél civil szervezet mikodése vagy
programja.

Szombathelyi identitast erdsit6 programmal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Kozrem(ikodik az dvodak alapitasdnak, atszervezésének, esetleges megsziintetésének
elGkészitésében, valamint miikodési feltételeinek biztositasdban. Gondoskodik az
ovodak alapitd okiratanak elkészitésérdl és mddositdsardl, megsziinteté okiratanak
elkészitésérdl.

Elrendeli az o&vodai nevelésre kotelezett gyermek dvodakotelezettségének
teljesitését.

El6késziti az ovodak magasabb vezetGinek megbizdsat, kozrem(ikodik a
kozalkalmazotti jogviszonyukkal Osszefliggd feladatok végrehajtasanak
el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja szabadsagukat.

Kezeli az voddk magasabb vezetSinek személyi anyagat.

Lefolytatja az 6vodak magasabb vezetdi vagyonnyilatkozati eljarasat, gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok biztonsagos meg6rzésérdl.

Gondoskodik az évodak torvényességi ellen6rzésérsl és err6l az osztalyvezet6t
tdjékoztatja.

ElGkésziti kozgydlési dontésre a pénziigyi tobbletkotelezettséggel jaré Pedagodgiai
Program, SZMSZ és Hazirend érvénybe |épéséhez szlkséges egyetértési jogra
vonatkozo elGterjesztést.

Szervezi és el6késziti az oOvodai nevelésre vonatkozd feladat-ellatasi
megallapoddsokat.

Javaslatot tesz az dvodak hatékony miikodésére vonatkozdan.

Figyelemmel kiséri az o¢vodak ingatlanjainak dllapotat, kihasznaltsagat,
koltséghatékony miikodését.

Javaslatot tesz az dvodak feldjitasi munkaira.

Kozrem(ikodik az dvodak koltségvetési tervezetének Osszeallitdsaban, a koltségvetés
felhasznaldsanak ellenérzésében.

Szervezi és biztositja az altalanos iskolai tanuldk nyari napkozis ellatasat.
Kozrem(ikodik a Szombathelyi Kbznevelési GAMESZ alapité okiratanak
elkészitésében, mddositasaban, esetleges megsziintetésének el6készitésében, vagy
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atszervezése esetén a jogszabalyok altal eldirt feladatok elvégzésében, valamint
mikodési feltételeik biztositasaban.

- Részt vesz az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos nyersanyag norma értékek
kidolgozdsaban, kapcsolatot tart az étkeztetést biztositd szolgaltatdkkal.

- El6késziti a Szombathelyi Kdéznevelési GAMESZ magasabb vezetSinek megbizasat,
kézremUkodik a  kozalkalmazotti  jogviszonyukkal — Osszefligg6  feladatok
végrehajtdsanak el6készitésében, segiti munkdjukat, nyilvantartja szabadsagukat és
kezeli a fenti intézmények magasabb vezet8inek személyi anyagat.

- Javaslatot tesz a Szombathelyi Kbznevelési GAMESZ felujitasi munkaira.

- Kozrem(kodik a Szombathelyi Kdznevelési GAMESZ koltségvetési tervezetének
Osszeallitdsdban, a koltségvetés felhaszndldsanak ellenGrzésében.

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

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

- Kozrem(kodik az atadott 6nkormanyzati vagyon ellenérzésében.

- El6késziti az 4dllami fenntartasi koznevelési intézményekkel kapcsolatos,
jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési dontéseket.

- Kozrem(kodik a Szombathelyen mikods egyetemekkel kapcsolatos dontések
el6készitésében.

- Kozrem(kodik az intézmények bels6é ellenérzésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

2./ Szocialis és Lakas Iroda

- Kozrem(kodik az 6nkormanyzati szocialis kdzszolgaltatasok biztositasaban.

- Ellatja a szocialis igazgatdssal kapcsolatos képviselGtestileti vagy jegyz6i hataskorbe
tartozé I. foku hatdsagi ligyintézést.

- Figyelemmel kiséri a szocidlis és gyermekvédelmi intézményhdlézat miikodését,
javaslatot tesz a korszerd(sitésre.

- Az osztalyvezet6 iranyitasaval kozrem(kodik az irodat érint6 bizottsagi, kozgydilési
el6terjesztések el6készitésében; a dontések végrehajtasaban, azok ellenérzésében.

- figyelemmel kiséri és segiti a szocidlis és gyermekvédelmi agazat teriletén mikodd
érdekképviseleti szervek munkajat és arrél beszdmol az osztalyvezetének,

- ellatja a Szombathelyi Egyhazmegyei Karitasszal kapcsolatos szakmai feladatokat,

- elldtja a Fogyatékkal ElGket és Hajléktalanokat Ellaté Kozhaszni Nonprofit Kft.
mikodésével kapcsolatos szakmai feladatokat,

- kozrem(kodik a szocidlis és gyermekvédelmi agazathoz tartozd intézmények altal
benyujtott palyazatok el6készitésében és megvaldsitasban

- Elldtja a Szocidlis és Lakas bizottsag Osszehivasaval, az (lések lebonyolitdsaval
kapcsolatos, valamint a bizottsdg mi(ikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatdrozott egyéb feladatokat.

- Gondoskodik a bizottsagi Ulésekrdl készitett jegyz6konyvek hataridében torténd
elkészitésérél.

- El6késziti és ellen6rzi a bizottsagi, kozgyllési dontések hatarid6ben torténd
végrehajtasat.

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

- Elvégzi a hatdlyos jogszabadlyi el6irds szerinti, az iroda m(ikodési korébe tartozd
statisztikai feladatokat.

- El6késziti a szocidlis intézmények altal megallapitott téritési dijakkal kapcsolatos
méltanyossagi kérelmeket.
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Kivizsgdlja a szocidlis és gyermekjoléti intézményi jogviszonyban allék panaszait,
el6késziti a kapcsolatos dontést.

Intézi a gyermekvédelmi torvényben meghatdrozott jegyz6i hatdskorbe tartozé
hatdsagi Ggyeket.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg a jogszabdlyok altal a megyei jogu varos
hatdskorébe utalt szocidlis kozigazgatasi feladatok ellatdsahoz sziikséges
dontésekhez. A dontést kdvetSen részt vesz azok végrehajtasaban.

Stratégiai terveket dolgoz ki a szocidlis intézményhalézat korszer(sitésére és
gazdasdgos miikodtetésére.

Kozrem(ikodik az iroddhoz tartozd dgazati koltségvetések kidolgozasaban.
Figyelemmel kiséri a hataskorét érinté koltségvetési elSiranyzatok felhasznaldsat, és
azokrol folyamatosan tdjékoztatja az osztdly vezetGjét.

Folyamatosan kapcsolatot tart és ellenérzi az Iroda tevékenységi kéréhez kapcsolddo
intézmények és gazdasagi tarsasag szakmai miikodését.

Kozrem(ikodik a szocialis, gyermekjoléti, és egyéb az Iroda mikddésével kapcsolatos
onkormanyzati rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ellatja a Szépkoruak jubileumi kdszontésével kapcsolatos koordinacids feladatokat.
Kozrem(ikodik a kozpontositott allami tdmogatdsok megigénylésében, valamint
felhasznaldasanak ellen6rzésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az d4gazati jogszabalyok valtozasat, és a
valtozdsokrél beszamol az osztalyvezetGnek.

Kozrem(ikodik az egységes jogértelmezés kialakitdsdban, és megszervezi annak az
érintett teriiletek felé torténd kozvetitését.

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

Szervezi az iroda tevékenységi korébe tartozd oOnkormanyzati intézmények és
gazdasagi tarsasagok miikodésével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.
Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi korébe tartozo intézmények mikodéséhez
szlikséges targyi és személyi feltételek vizsgalatat, tapasztalatai alapjan javaslatokat
készit, amelyekrdl az osztalyvezetdt tajékoztatja.

Kozrem(ikodik a Palos Karoly Szocidlis Szolgdltatd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgdlat
és az Egyesitett BolcsGdei Intézmény, alapitd okiratanak elkészitésében,
maddositasaban, esetleges megsziintetésének el6készitésében, vagy atszervezése
esetén a jogszabalyok 4ltal el6irt feladatok elvégzésében, valamint m(ikodési
feltételeik biztositasaban.

Segitséget nyUjt az intézmények szabalyzatainak elkészitéséhez.

Figyelemmel kiséri és segiti az agazat teriiletén mikods érdekképviseleti szervek
munkajat, és arrél beszamol az osztalyvezetGnek.

Elldtja a ,BURSA HUNGARICA” Felsoktatasi Onkormanyzati Oszténdijpalyazattal
kapcsolatos feladatokat.

Kivizsgdlja az 6nkormanyzat altal fenntartott gyermekjéléti, szocialis intézmények
m(ikodésével kapcsolatban érkezett bejelentéseket, panaszligyeket.

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

Feladata a HEP féorum 6sszehivasanak megszervezése, mikodésének elGsegitése.
Elldtja a Szent Marton EsélyegyenlGségi Tamogatdsi Program mi(ikodtetésével
kapcsolatos feladatokat.

ElGkésziti a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltaté Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat és az
Egyesitett BolcsGdei Intézmény magasabb vezetGinek megbizasat, kozremikddik a
kozalkalmazotti jogviszonyukkal Osszefliggd feladatok végrehajtdsanak
el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja szabadsagukat és kezeli a fenti
intézmények magasabb vezetGinek személyi anyagat.
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El6késziti a szocidlis terlleten az dnkormdnyzat altal adomanyozhaté kitlintetési
javaslatokat.

- Javaslatot tesz a Palos Karoly Szocialis Szolgaltatd Kdzpont és Gyermekjoléti Szolgalat
és az Egyesitett Bolcsédei Intézmény feldjitasi munkaira.

- El6késziti a szocidlis és gyermekjoléti terlilethez kapcsolddd tédmogatasi
szerz6déseket, a tamogatds folydsitasdhoz sziikséges intézkedést, tovabba
figyelemmel kiséri a tamogatott cél megvaldsitasat és ellendrzi a benyuljtott szakmai
és pénzligyi beszdmoldkat a program és koltségtervezet alapjan.

- Kozrem(ikodik a Pdlos Karoly Szocialis Szolgaltatdé Kozpont és Gyermekjéléti Szolgalat
és az Egyesitett BolcsGdei Intézmény koltségvetési tervezetének Osszeallitdsdban, a
koltségvetés felhasznalasanak ellenérzésében.

- Ell3tja a hozzatartozdk kozotti er6szak miatt alkalmazhatd tavoltartasrdl sz6lé 2009.
évi LXXII. torvény szerinti csalddvédelmi koordinacidért felelSs szerv feladatait.

- Ellatja a jegyz6nek a gyermekvédelmi és gyamligyi feladat- és hataskorok ellatasardl,
valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérél szél6 331/2006. (XI1.23.)
Korm. rendeletben, tovabba a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamigyi eljarasrdl szolé 149/1997. (1X.10.) Korm. rendeletben foglalt gyamugyi és
gyermekvédelmi feladatait.

- Az osztalyvezetd irdnyitdsaval kozremikodik az irodat érinté elGSterjesztések
el6készitésében; a dontések végrehajtasaban, azok ellenérzésében.

- Elvégzi a hatdlyos jogszabadlyi el6irds szerinti, az iroda mikodési korébe tartozd
statisztikai feladatokat.

- Elldtja az oOnkormanyzati bérlakdsok bérbeaddsdval kapcsolatos el6készitd
feladatokat.

- Ell3tja a Nyugdijas Hazi bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos el6készit6 feladatokat.

- Elldtja az atmeneti szdllasok kijelolésével kapcsolatos elGkészité feladatokat és
szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

- Elldtja a Mérndk — Orvos — Pedagdgus Haz mikddésérdl sz6ldo onkormanyzati
rendeletben meghatdrozott feladatokat.

- Részt vesz az 6nkormanyzat részérdl torténd bérlakas-vasarlasok lebonyolitasaban.

- Elldtja a hatdlyos lakasrendelet értelmében az Onkormanyzati bérlakdsokra
benyujtott palyazatokkal kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

- Figyelemmel kiséri a hataskorét érint6 koltségvetési elGiranyzatok felhasznaldsat, a
lakbérek, valamint a lakbérhatralékok alakulasat, és azokrél folyamatosan
tdjékoztatja az osztaly vezet6jét.

- Elldtja a lakascélu allami tdmogatdsokrdl szdlé Kormanyrendeletben foglalt
feladatokat.

Elldtja a lakastérvényben, valamint Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Kozgy(lésének, a lakashoz jutas, a lakbérek és a lakbértamogatds, az dnkormanyzat altal a
lakasvasarlashoz és épitéshez nyujtott tdmogatdsok szabdlyai megallapitasardl 36/2010.
(X11.01.) rendeletében meghatarozott feladatokat.

3./ Sport és Ifjusagi Iroda

- Kozrem(kodik a varos rovid- és kozéptava oktataspolitikai stratégidjanak,
ifjusagpolitikajanak kidolgozadsaban, a célkitlizések megvaldsitasaban.

- Szakmai javaslatot fogalmaz meg az ifjusaggal és didksporttal kapcsolatos feladatok
ellatdsdhoz sziikséges dontésekhez.

- Az osztalyvezetd iranyitasaval kozrem(kodik az irodat érint6 ifjusagi, diaksporttal
kapcsolatos el6terjesztések el6készitésében; a dontések végrehajtasaban, azok
ellen6rzésében.

- Kozrem(kodik az ifjusagi feladatokat ellatd bizottsag tekintetében az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat ellatasaban.
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ElGkésziti az ifjusagi és sport terllethez tartozé, az o©nkormanyzat altal
adomanyozhaté kitlintetési javaslatokat.

Elvégzi a hatdlyos jogszabalyi el8irds szerinti, az iroda m(kodési korébe tartozé
statisztikai adatkezelési és adatszolgdltatasi feladatokat.

Kozrem(kodik a telepiilési esélyegyenlGségi program elkészitésében.

El6késziti az ifjusdghoz, a didksporthoz kapcsolédd tdmogatdsi szerz6déseket, a
tdmogatas folydsitasahoz sziikséges intézkedést, tovdbba figyelemmel kiséri a
tdmogatott cél megvaldsitasat.

Ellen6rzi az ifjusaghoz, a didksporthoz kapcsolddd tamogatdsi szerz6désekhez
benyujtott szakmai és pénzligyi beszdmoldkat a program és koltségtervezet alapjan.
Ellatja az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

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

Segiti a korosztaly érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forumok megalakuldsat,
a diakpolgarmesteri intézmény mikodését.

Osztonzi és szervezi a gyermek és ifjusagvédelmi felel8sok, a didkdnkormanyzatot
segité pedagdgusok és a diakonkormanyzatok didktagjainak szakmai tovabbképzését.
Kozrem(ikodik azon férumok, rendezvények szervezésében, amelyek segitik a
fiatalokat a tovabbtanuldssal, elhelyezkedéssel kapcsolatos informacidk
megszerzésében.

Kozreml(ikodik az ifjusaglgyhoz kapcsolddd — nem az 6nkormanyzat altal benyujtott —
palyazatok el6készitésében és megvaldsitasaban.

Oszténzi a nevelési-oktatasi intézményeket a mentalhigiénés tevékenységiik
folytatasara, kiszélesitésére. Szilikség esetén segiti az ilyen iranyu tevékenységek
megszervezését, tajékoztatast ad a lehet&ségekrdl.

Figyelemmel kiséri a varos nemzetkozi kapcsolatainak a fiatalokat érinté teriileteit.
El6segiti Uj nemzetkdzi ifjusagi kapcsolatok kialakitasat.

Osztonzi és segiti a didkdnkorményzatok szabadid8s programjainak megszervezését.
Figyelemmel kiséri az iroda feladatkérébe tartozé ©nkormdnyzati tdmogatdsok
rendeltetésszer( felhasznalasat.

Stratégiai terveket dolgoz ki az ifjusagi intézményhalézat korszer(sitésére és
gazdasagos mikodtetésére.

Figyelemmel kiséri az iskolai testnevelés és sport, a szabadid@sport, a versenysport
és utanpotlas-nevelés terlletét a kdznevelési torvényben és a sport torvényben
meghatdarozottak szerint.

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

Koordindlja a VDSB tagjainak kétévenkénti megvalasztasat.

Segiti az iskolai sportkorok vezetGinek munkajat.

Koordindlja a varosi Uszasoktatast, a Kalandvaros és a jégpalyahasznalatot.

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

Részt vesz a sporttal, egyesiileti versenysporttal, szabadiddsporttal, didksporttal
kapcsolatos feladatok el6készitésében, iranyitasaban és szervezésében

Irdnyitja és szervezi Szombathely varos szabadiddsport rendezvényeit.

Részt vesz a nemzetkdzi sportkapcsolatok fejlesztésében, szervezésében.

Részt vesz a sporttal, egyesileti versenysporttal kapcsolatos feladatok
el6készitésében, iranyitdsaban és szervezésében, valamint a nemzetkozi
sportkapcsolatok fejlesztésében, szervezésében.

Kozrem(ikodik a varos rovid- és kdzéptavu sport koncepcidjanak, valamint sport
rendeletének kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a varos teriiletén mkods sportszervezetek, tevékenységét.
Jévahagyas el6tt véleményezi a Szombathelyi Sportkdzpont és Sportiskola Nonprofit
Kft. alapdokumentumait.

26



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

- Részt vesz az 6nkormanyzat sportpolitikajanak, sportkoncepciéjanak kidolgozdsaban,
a célkitlizések megvaldsitdsaban.

- Figyelemmel kiséri a vdros nemzetkodzi kapcsolatainak a sport teriiletét érinté
terileteit. ElGsegiti Uj nemzetkozi sport kapcsolatok kialakitasat.

- Ellenérzi a sportszervezetek részére adott tdmogatdsok felhasznaldsat,

- Koordindlja a kozépiskolai tanuldk szdmadra - az érettségi vizsgahoz sziikséges - 50 6ra
kotelezd kozosségi szolgdlat feladatainak teljesitését.

- Kozrem(kodé szerepet vallal fel az oktatasi intézmény, a pedagdgus, a didk, a szil6
és a fogaddintézmény kozott.

- Elvégzi a tanuld kozosségi szolgdlatanak dokumentdcidjaval 6sszefliggé feladatok
ellatasat.

- Koordindlja a kozosségi szolgdlat muikodési korébe tartozé feladatokat,
tdjékoztatokat tart iskolai kapcsolattartdknak, valamint didkok részére.

- Elvégzi az érettségi vizsgdhoz szilkséges és egyéb kozosségi szolgalattal 6sszefliggd

igazolasok kiadasat.
e./ VAROSUZEMELTETESI OSZTALY
1./ Kommunalis és Kérnyezetvédelmi Iroda

- Lakossdgi panaszok, bejelentések soron kiviili, hatékony kezelése, a kommundlis
feladatokkal kapcsolatos problémak hatékony megoldasa, a megoldas szervezése.

- Gondoskodik a varos zoldterileteinek fejlesztéséhez kapcsolédé tervek
elkészitésérdl, és azok alapjan a zoldteriletek fejlesztésérdl.

- Ellatja a varos koztisztasaggal, parkfenntartdssal, kéménysepré-ipari szolgaltatassal
kapcsolatos feladatait.

- Elkésziti és indokolja a kommunadlis varosiizemeltetési feladatok ellatdsahoz
szlikséges éves koltségvetési igényeket, majd elfogadasa utan az éves teljesitések
mértékérél beszamol a kozgyllésnek.

- A feladatkorét érint6en kapcsolatot tart az 6nkormanyzati tulajdond gazdasagi
tarsasdgokkal.

- Ellatja a fakivagasokkal kapcsolatos engedélyezési feladatokat.

- Osszehangolja a vdros teriiletén a kézmifejlesztésekkel kapcsolatos
tevékenységeket.

- Ellenérzi a temet6t mikodtets részére a jogszabalyban, illet6leg az 6nkormanyzattal
kotott megallapodasban foglalt feladatainak végrehajtasat.

- El6késziti a koztemetSk Gizemeltetésével, fenntartdsdval kapcsolatos dontéseket.

- A parkfenntartasi szerz6désekben rogzitett kozterileti zoldteriletek fenntartasanak
fellgyelete, zoldterilet-fejlesztési feladatok elldtasa az éves koltségvetésben
biztositott fedezet mértékéig.

- Ellatja a varos erdeinek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Kozteriilet haszndlati engedélyek kiadasa (reklam, személyszallitas, épitGanyag,
allvanyozas) a helyi rendeletnek megfeleléen.

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

- Elldtja az o©nkormanyzat tulajdondban lévé kozutak kezelésével kapcsolatos
engedélyezési feladatokat (kdzteriiletbontas, kdzteriilet-hasznalat).

- Ellenérzi a varosi Uthaldzatot, részt vesz az uthaldzat-korszer(sitési feladatokban,
utkezel6i hozzajarulasokat ad.

- Részt vesz a varos uthaldzatanak felujitasi és fenntartasi munkaiban.

- Javaslatot tesz a helyi tomegkozlekedéssel kapcsolatos dontésekre, és szervezi,
iranyitja a dontések végrehajtasat.
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- El6késziti a helyi tomegkozlekedési javaslatok dijainak megallapitasara vonatkozé
el6terjesztést.

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

- Végzi a csapadékviz-elvezetd rendszer fenntartasat, azok munkdinak Gtemezését.

- Kiadja a kozterileten elhelyezésre keriil6 nyomvonalas létesitmények [étesitési
engedélyéhez szikséges kezel6i hozzajarulasokat, elGkésziti a tulajdonosi
hozzdjaruldsokat. Sziikség esetén részt vesz helyszini egyeztetéseken, atadds-atvételi,
Uzembe-helyezési eljarasokon.

- Gondoskodik a m(targyak, vagyontargyak, eszk6zok, beruhdzasok aktivalasarol.

- Gondoskodik az o©nkormanyzati vagyon fékonyvi konyveléséhez a szlikséges
adatszolgaltatas, tdjékoztatas megaddsardl.

- Az iroda tevékenységi koréhez illeszkedS, Eurdpai Unids forrasokkal tdmogathaté
fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel gondoskodik a
palydzatok el6készitésérdl és lebonyolitasardl.

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

- Elldtja az épitéstigyi hatdsagi eljdras sordn a jegyz6i hataskorbe tartozd
kérnyezetvédelmi feladatokat.

- Elldtja a kozlekedés és vizligyi feladatokhoz kapcsolédd kornyezetvédelmi
feladatokat.

- Részt vesz a rendezési tervek el6készitésében.

- A koltségvetésben jévahagyott kozbeszerzési értékhatdrt el nem éré fenntartdsi és
lizemeltetési feladatokra a jogszabdlyokban foglaltaknak megfelel6en ajanlatokat kér
be a hatadlyos szabalyzatokban, valamint belsé utasitdsokban foglaltaknak
megfelel&en.

2./ Beruhdzasi Iroda

- Az osztdly részére el6késziti a fejlesztési feladatok megvaldsitasa érdekében a
tervezGi, bonyolitdi, kivitelezési szerz6déseket a hatalyos szabalyzatokban, valamint
belsd utasitasokban foglaltaknak megfelelGen.

- Javaslatot tesz az 6nkormanyzat éves koltségvetési program-tervezetében és a
koltségvetési rendelet-tervezetében szereplé fejlesztési, feldjitasi feladatokra,
valamint a koltségvetés évkozi médositasara.

- A koltségvetésben jovahagyott kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 beruhazasokra
és felljitasokra a jogszabdlyokban foglaltaknak megfelel6en ajanlatokat kér be a
hatdlyos szabalyzatokban, valamint belsé utasitdsokban foglaltaknak megfelel6en.

- A koltségvetésben jovahagyott beruhazasok és feltjitdsok megvaldsitasa érdekében
el6késziti a jogszabdlyban foglalt feladatok végrehajtasat a hatalyos szabalyzatokban,
valamint belsé utasitdsokban foglaltaknak megfelel6en (kozbeszerzési torvény,
versenyszabalyzat).

- A kivitelezés soran koordindlja és ellen6rzi az 6nkormanyzati beruhdzdsokat és
felujitasokat.

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

- Gondoskodik a benyujtott koltségvetések, majd a részletes szdmlak pénzigyi és
mUszaki ellen&rzésérdl.

- Ellenérzi a fejlesztési kiaddsok felhaszndlasat a koltségvetési rendelet alapjan.

- Javaslatot tesz az érintett osztdlyokkal egylittm(ikddve az intézmények feludjitasara.

- Végzi a JUSTClimate projekt (Scalable Cities Action Grant 2.) megvaldsitasaval
kapcsolatos feladatokat (2024. februar 1. és 2024. oktéber 15. kozo6tt).
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- Részt vesz a helyi vizrendezéssel és vizkdrelharitassal, az arviz- és belvizvédelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Feladata az 6nkormdnyzati, tovabba a megvaldsulas utan dnkormanyzati tulajdonba
kertl6 ut-parkold, kdézmdl beruhdzasok, tovabba a tulajdonba vételre vonatkozd
megallapoddsok, okiratok el6készitése; a megvaldsitds soran felmerulé
egyeztetéseken, atadds-atvételi, illetve (izembe helyezési eljardsokon vald
koézremikodés.

- Teljesiti az adatszolgdltatasi kotelezettséget a szamviteli és a vagyonkataszteri
nyilvantartds részére.

- Gondoskodik a beruhazasok aktivalasardl.

- Gondoskodik az o©nkormanyzati vagyon fékonyvi konyveléséhez a szlikséges
adatszolgaltatas, tdjékoztatas megaddsardl.

- Egyes projektek tekintetében mdszaki feladatokat |at el, kozremikodik a
menedzsment tevékenységében.

- Részt vesz az EU-s palydzatok elkészitésében és sziikség szerint el
menedzseri teenddket.

- Elvégzi a kozbeszerzési palyazati eljards miszaki dokumentacidjanak 6sszeallitasat —
szlikség esetén kils6 megbizott(ak) bevonasaval.

- Mdszaki szakért6ként — szlikség esetén kiils6 megbizottak bevondsaval — részt vesz a
kozbeszerzési palydzatok keretében lebonyolitandd mdiszaki konzultacidkon, illetve
az eljards keretében feltett miszaki kérdéseket megvalaszolja.

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

- Onkormdnyzati tdmogatasban részesiil6 magantulajdont épiletek feldjitasi
munkdinak koordinalasa.

- Kozrem(ikodik az Onkormanyzat altal benydjtandd palyazatok mdszaki
el6készitésében.

- Vizsgdlja a kdzmiberuhdzasok, felljitasok sziikségességét, a megvaldsitas feltételeit.

- Tanulmany-, engedélyezési és kiviteli terveket készittet a kozm(ifejlesztésekhez.

- Kozrem(kodik a lakossagi onerés és a kdzmdtdrsulatok beruhazasaban létrejové
kozmUépitések megvaldsitasaban, felkérés esetén képviseli a hivatalt a tdarsulat
mUkodése alatt.

- Feladata a varos kozmihaldzatanak fejlesztésével, rekonstrukciéjaval kapcsolatos
egyeztetésekben, a koncepcios javaslatok kidolgozasaban vald kézremikodés.

- Részt vesz az éves koltségvetésben szereplé kozmlifejlesztések koordinaldi,
bonyolitéi munkajaban.

- Feladatkorét érint6en részt vesz a tdmogatasbdl megvaldsulé projektek
munkacsoportjaban.

- Véleményezi az o©nkormanyzat tulajdondban [évs, illetve tulajdondba keriil6
kozutakat érinté kozmdlvesitéseket.

- Részt vesz az lUzemeltetésre atadott onkormdnyzati vizikézmd vagyont érinté
dontések el6készitésében.

- Ellatja a varos kozvilagitdssal kapcsolatos feladatait.

- Ellenérzi a varosi kozvilagitast, szervezi a kozvildgitas korszer(sitési feladatait.

atja a projekt

3./ Kdzbeszerzési iroda

- A kozbeszerzés targya szerint illetékes osztalyvezet6k javaslata alapjan elkésziti az
Onkormanyzat kozbeszerzési tervét, tovabba annak mddositasat.

- Figyelemmel kiséri Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata Koézgydilése
beszerzésekkel és kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontéseit.
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Figyelemmel kiséri  Szombathely Megyei Jogi Véros Onkormanyzata
Versenyszabdlyzata (a tovdbbiakban: Versenyszabalyzat) szerinti vallalkozéi
ajanlatkérésekrél részére atadott dokumentumokat a Versenyszabalyzatban
foglaltaknak megfelel&en.

Kialakitja és miikodteti a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos adatbazisokat.

Részt vehet a véllalkozdi ajanlatkérések bontasi eljarasan.

Indokolassal ellatott javaslatot tesz a kbzbeszerzési eljaras(ok) soran kiilsé szakérté (a
tovabbiakban: Bonyolitd) bevonasara, gondoskodik a Bonyolité altal ellatandd
feladatok szerz6désben valé meghatarozasarol.

A kozbeszerzési terv alapjan, szikség esetén gondoskodik az el6zetes Osszesitett
tdjékoztatd(k) elkészitésérdl és kozzétételérdl.

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljdrds meginditdsdhoz sziikséges — az elGkészitésért
felel6s szervezeti egységek altal atadott — adatok folyamatos feldolgozasardl, és a
hidnyosan, vagy hibdsan atadott informacidk tekintetében egyeztetést folytat le a
kozbeszerzés targya szerint illetékes osztalyvezetbvel.

Gondoskodik Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozbeszerzési
Bizottsdga (a tovabbiakban: Bizottsag) lléseinek megszervezésérdl, lebonyolitasardl
és teljes korl adminisztralasarol.

Szombathely Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Koézbeszerzési Szabélyzataban (a
tovabbiakban: Kozbeszerzési Szabalyzat) foglaltak alapjan javaslatot tesz a
kozbeszerzési eljaras formdjara, gondoskodik az ajanlati, az ajanlattételi illetve
részvételi felhivds pontos szovegének, valamint a szlikséges kilon dokumentaciénak
az elkészittetésérdél.

Felel a dokumentacié részeként el6készitett és a nyertes ajanlat nyomadn
megkotendd szerz6dés tartalmaért.

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

Gondoskodik a Dontéshozé altal mar jévahagyott ajanlati, ajanlattételi illetve
részvételi felhivds kozzétételérdl, illet6leg kdzvetlen megkiildésérdl az elektronikus
kozbeszerzési rendszeren keresztil (EKR).

A Kozbeszerzési Szabdlyzatban foglaltak alapjan irdsbeli értékelést készit a
részvételre torténd jelentkezésekrdl, illetve a beérkezett ajanlatokrél és azt - dontési
javaslat megfogalmazdsa céljabdl - a Bizottsag elé terjeszti.

Gondoskodik az egyes kozbeszerzési eljardsok soran szikséges targyaldsok
lefolytatasardl, a lefolytatott targyalasokrol jegyz6konyv készitésérdl.

A kozbeszerzési eljarasokban gondoskodik az eredmény kihirdetéséhez,
kozzétételéhez, valamint az ajanlattevék kiértesitéséhez sziikséges feladatok
elvégzésérdl.

Eredményes kozbeszerzési eljards esetén gondoskodik a kozbeszerzési eljaras
nyertesével kotendd szerz6dés hataridében torténd elkészitésérdl.

Gondoskodik a kodzbeszerzési eljaras soran megkotott szerz8dések nyilvanosnak
mindsilé adatainak Szombathely Megyei Jogu Varos honlapjan torténé
kozzétételérdl.

Kozrem(ikodik a kodzbeszerzési eljardsok tekintetében a kilsé szervezetek altal
végzett ellenGrzések sordn adandé jelentés és tajékoztatds elkészitésében, tovabba e
korben gondoskodik az adatszolgaltatasrdl.

Gondoskodik a kozbeszerzési eljdrasokrdl az éves statisztikai Osszegezés
elkészitésérdl, és az EKR-en keresztil torténd kozzétételérdl.

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

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok sordn keletkezett valamennyi dokumentum
iratkezelési szabalyzat szerinti, egy lgyiratban torténd elhelyezésérdl és tarolasaral,
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f./

valamint az eljaras lezarulasatdl illetGleg a szerz6dés teljesitésétbl szamitott 5 évig
torténé megdrzésérdl.

- Elldtja a Kozbeszerzési Birdld Bizottsag Osszehivdsaval, az llések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsdg miikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatdrozott egyéb feladatokat.

KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY

Az osztalyvezet6 kdzvetlen irdnyitdsa ald koztisztvisel§ utjan elldtja a Koltségvetési Ellenérzé
Szakmai Bizottsag m(ikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

1./ Koltségvetési Iroda

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

- A hatékony gazdalkodas el6segitésére és a kovetkezd évi koltségvetés elGkészitése
érdekében figyelemmel kiséri a kdzgy(lési dontések targyévre és kovetkez6 évekre
vonatkozo koltségvetési hatasait.

- A helyi 6nkormanyzatok altalanos miikodésének és agazati feladatainak tamogatdsait
képez6 mutatdszamokat az intézményekt6l beérkezett statisztikai adatlapok alapjan
felulvizsgalja, Osszesiti és a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatésagahoz a
megadott hatdridGre tovabbitja.

- A koltségvetés osszeallitasahoz a szakmai osztdlyok bevonasaval évente elkésziti az
agazati javaslatokat. A kiaddson belll megjel6li a l1étszdmadatokat, személyi jellegl
kiadasokat, munkaaddkat terhelS jarulékokat és szocidlis hozzajaruldsi addt, dologi
kiadasokat, a beruhazasi, feldjitasi, felhalmozasi kiadasra fordithatd 6sszegeket;

- Az intézményekkel tervegyeztet6 tdrgyaldsokat folytat, javaslatokat készit az
intézményi koltségvetéshez.

- A koltségvetési torvény kihirdetését kovet6en - meghatdrozott hataridén belil -
elkésziti az 6nkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét és a bizottsagi llésekre,
kozgylilésekre el6terjeszti.

- Javaslatot készit a koltségvetés modositasara.

- A kozponti altalanos mikodési és agazati feladatok tdmogatdsanak alapjat képezé

mutatdszamokat az intézményektSl beérkezett statisztikai adatlapok alapjan
felulvizsgalja, Osszesiti és a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatésagahoz a
megadott hatdridére tovabbitja.
Ellatja a kormanyrendeletben el6irt havi id6kozi koltségvetési jelentések és
negyedéves id6kozi mérlegjelentések  adatszolgaltatasi  kotelezettségeinek
teljesitését (intézmény adatainak bekérése, egyeztetése, Osszesitése), tovabba
azoknak a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatésagahoz tovabbitasat.

- A beszdmold 0Osszedllitasa el6tt az intézményekkel az elGiranyzatokat egyezteti. A
koltségvetési szervek éves gazdalkoddsarol készilt beszdmoldét szamszaki
Osszefliggéseiben ellendérzi.

- Osszedllitia a helyi 6nkormanyzatok &ltaldnos miikodésének és &agazati feladatai
tdmogatasainak év kozben torténé mddositdsat és év végi elszamoldsat, melyhez a
tényleges mutatdészamokra vonatkozdé adatszolgdltatast valamennyi intézménnyel
egyezteti.

- Elvégzi az 6nkormanyzat intézményei koltségvetésének, beszdmoldjanak Magyar
Allamkincstar részére torténd gépi egyeztetését és dsszesitését.

- A zarszdmadasi rendelet Osszeallitasahoz sziikséges intézményekkel kapcsolatos
szamszaki és szoveges adatokat dsszeallitja.
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- Ellatja az intézmények maradvany elszamolasahoz szlikséges feladatokat. Feljegyzést
készit a maradvany-felllvizsgalatrdél, errél az intézményeket tajékoztatja.

- Az Osztdly hataskorébe tartozd beszerzési eljarasok lefolytatasardl gondoskodik.

- Az addssdgot keletkeztet6 ligyletekhez sziikséges engedélyezési eljaras lebonyolitdsa.

2./ Pénziigyi Iroda

- Az osztdlyvezet6 iranyitdsaval ellatja a hatdlyos utasitasok alapjan az érvényesitési
jogkoroket érint6 feladatokat. Gondoskodik a bizonylatok alaki és tartalmi
kovetelményeknek torténé megfelelésérél.

- Elldtja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodéssal, kényvvezetéssel
és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

- Elldtja a Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodassal, koényvvezetéssel és
adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatait.

- Ellatja a Nyugat-dunantili Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulds
gazdalkodassal, kényvvezetéssel és adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatait.

- Figyelemmel kiséri az elGirdnyzatok teljesitését, vezeti a kotelezettségvallaldasok
nyilvantartasat, jelzi az osztalyvezet6ének a varhaté tullépést és az indokolatlan
elmaradast.

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

- Elvégzi a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a készpénzes
kifizetésekrdl a pénz és értékkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint.

- Gondoskodik a bevétlek beszedésérél, szerz6dések alapjan a szamlak kiallitasardl.

- Gondoskodik a  bejové szamldk nyilvantartdsardl, utalvdnyoztatasardl,
kiegyenlitésérdl.

- Hitelekrél, kdlcsondkrdl pénziigyi nyilvantartast vezet.

- A beruhdzasokkal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrdl — beruhazasonként —
nyilvantartast vezet.

- Elkésziti az Onkormdnyzat, Polgdrmesteri Hivatal, a Nyugat-dunantuli Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati Tarsulas AFA bevallasait.

- A Szocidlis és Lakas Iroda adatszolgdltatasa alapjan havonta elkésziti a tdmogatdsok
leigénylését.

- Az elnyert Eurdpai Unids forrdsokbdl szarmazé pénzeszkozok felhasznalasaval az
egyes programok sajatossagainak megfelel6en bonyolitja a tdmogatdsok fogadasat
és a kifizetéseket, megteremti az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsokat, a projekt-
el6rehaladasi jelentésekhez és a zaréjelentésekhez adatot szolgdltat.

- Ellatja az Onkormanyzati és a Polgarmesteri Hivatali, a Nemzetiségi Onkormanyzati, a
Nyugat-dundntuli Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati tarsuldsi vagyon
fékonyvi konyvelését, a befektetett eszkdzokrél befektetési formanként kilon
analitikus nyilvantartast vezet. Feladata a vagyonallapotot az éves zarszamadashoz
csatolt vagyonleltarban bemutatni.

- Nyilvantartja és aktualizalja az lizletrészeket, értékpapirokat.

- Feladata a szamvitelhez kapcsolédd szabalyzatok elkészitése, folyamatos
karbantartdsa.

- Feladata az évenkénti leltarutasitds és leltaritemterv el6készitése. A leltarozasi
folyamatok koordinalasa.

- Feladata az Onkorményzat, Polgdrmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkorményzatok, a
Nyugat-dundntuli Regiondlis Hulladékgazdalkoddsi Onkormanyzati Tarsulds havi,
negyedéves, éves adatszolgaltatdsi kotelezettségének teljesitése, a koltségvetési
beszamolok dsszedllitdsa és a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasa. Felel a
szamviteli politika iranyelveinek betartasaért.
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- Feladata a zdrszamadasi rendelet Osszeallitdsa, az egyszer(sitett beszamolé
elkészitése. A zarszamadashoz sziikséges tablazatokat a koltségvetési rendelettel
O0sszhangban Osszeallitja. Felllvizsgalja az dgazgatok maradvanyat, Osszeallitja a
maradvanyok jovahagydsardél sz616 el6terjesztést.

- Gondoskodik az Onkormdanyzat konszolidalt koltségvetési beszamoldjanak
konyvvizsgald altali hitelesitésérdl, kozzétételérdl.

3./ Addkivetési Iroda

- Elldtja a helyi addk, illetve a 2021. januar 1. napjat megel6z6 id6szakra esé
gépjarmladd kotelezettséggel Osszefligg6 és az dnkormanyzat hataskorébe utalt
egyéb addk kivetésével, nyilvantartasaval és beszedésével kapcsolatos feladatokat.

- Elvégzi a feladatelldtds teljesitéséhez sziikséges nyilvdntartasok vezetését az
Onkormanyzati ASP rendszer Adé szakrendszerében.

- Intézi a hatdskorébe tartozé kdzponti addkkal, valamint a helyi addkkal 6sszefliggé
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd lgyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

- Addzdoi adatbejelentések, addbevalldsok, kérelmek alapjan az adé megallapitdsarol
hatdrozatot hoz, 6naddzas esetén elvégzi a benyujtott addbevallasok ellenGrzést
kovetd feldolgozasat, nyilvantartasba vételét.

- Az addkotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gydijt, tdjékoztatast kér.

- El6késziti a jegyz6 hataskorébe tartozd méltanyossagi és részletfizetési kérelmek
Ugyében hozandé hatarozatokat.

- Helyi add ulgyében hozott hatdrozatok és egyéb intézkedések ellen benyujtott
fellebbezéseket — ha nem kerlil sor sajat hataskorben mddositdsra vagy
visszavondsra — felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez.

- Az Ggyfél kérelmére addigazolast, addszamla-kivonatot allit ki.

- Felhivja az addéalanyokat az addkotelezettség id6ben torténd teljesitésére.

- Ellenérzi az adatbejelentések, addbevalldsok teljeskord teljesitését, azok
elmulasztasa esetén hidnypdtlasra hivja fel az addzot.

- Gondoskodik a 100e Ft alatti hatralékosok tartozdsainak végrehajtas keretében
torténé beszedésérdl.

- Gondoskodik a felszamolas, illetve csédeljaras ala kerilé addzo cégek tartozasaira
vonatkozo hitelezdi igény benyujtasardl.

- Gondoskodik az addszamla kivonatok és a félévenkénti befizetési lapok
el6készitésérdl és elektronikus Uton torténd kikildésérdl illetve postazasarol.

- Az adodellen6rzési eljards megallapitasai alapjan gondoskodik az utdlagos
addémegallapitast tartalmazé hatarozat elkészitésérdl.

- Gondoskodik az elektronikus (gyintézés és bizalmi szolgdltatasok &ltalanos
szabalyairdl sz6lo 2015. évi CCXXIl. térvény elGirasai szerint az addigyekben elGirt
elektronikus tigyintézés és kapcsolattartas teljeskor(i megvaldsitasardl.

- Biztositja az elektronikus Uligyintézési szolgaltatds keretében az E-6nkormanyzat
portalon az ligyinditdshoz sziikséges (rlapok elérését, az adébevallasi informaciok, az
addegyenleg naprakész lekérdezését, elvégzi az (rlapok paraméterezését,
publikdlasat.

- Gondoskodik a varosi honlapon kotelez6en kozzéteends, az iroda feladat- és
hataskorébe tartozé kozérdekd adatok Informatikai Iroda részére térténé folyamatos
szolgdltatasardl, frissitésérél, karbantartasardl.

- Részt vesz a helyi addkrél sz6l6 6nkormdnyzati rendelet-tervezet el6készitésében.

- Gondoskodik a Magyar Allamkincstar részére sziikséges zdrasi Osszesiték és
adatszolgaltatdsok elkészitésérdl.

- Gondoskodik a koltségvetéshez és a zarszamadashoz szlikséges adatszolgaltatas
elkészitésérdl.
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4./ Addvégrehajtasi és Konyvelési Iroda

- Az ugyfél kérelmére adodigazolast allit ki.

- Kiulén jogszabdly rendelkezése alapjan az Ugyfél kérelmére, vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja, illet6leg megkiildi az add- és értékbizonyitvanyt.

- Hatdsag megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

- Az addkotelezettség megadllapitasa érdekében adatokat gydjt, tdjékoztatdst kér,
helyszini szemlét tart.

- Teljesiti a hataskorébe tartozé addligyekkel kapcsolatos megkereséseket.

- Meginditja és lefolytatja az addbehajtdsi eljdrast a joger6sen megdllapitott és
hatdrid6ben nem teljesitett addtartozasokra a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
alapjan.

- Az uan. ,behajtds megkeresésre” tevékenység keretében, illetékességi teriletén
elvégzi az addok mddjdra behajtandd koztartozasok kezelését, nyilvantartasat és
addvégrehaijtasi eljarasban torténd beszedését.

- Ellenérzi a helyi és kozponti adéjogszabalyok érvényesiilését.

- Az 6nkormanyzati adéhatdsag hatarozatai és egyéb végrehajtdsi intézkedései ellen
benyujtott kifogdsokat, fellebbezéseket — ha dontését sajat hataskdrében nem
maddositja, vagy vonja vissza — elGkésziti és felterjeszti az elbiraldsra jogosult
szervhez.

- Elvégzi a szamlakivonatokkal 6sszefligg6 nyilvantartasok vezetését és a pénzforgalom
feldolgozasat.

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

- Kezeli, és elvégzi az un. ,idegen helyrél” kimutatott adok mddjara behajtandd
koztartozdsok befizetéseinek kdnyvelését, gyljtését és a kimutatd szervhez torténd
utaldsat.

- Gondoskodik az idegenforgalmi adé és a terméfold bérbeaddsabdl szarmazd
jovedelem utan fizetendd adé bevalldsainak feldolgozasardl.

- Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, és az informacidszolgaltatas
meghatdrozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat, kimutatasokat készit,
tovabbit.

|”

g.) HATOSAGI OSZTALY

Az osztalyvezet6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozd koztisztvisel6 utjan elldtja a kovetkezé
feladatokat:

Az Altaldnos Hatésagi Iroda kozrem(kddésével elldtia a Blinmegel6zési, Kozbiztonsagi és
Kozrendvédelmi Bizottsag miikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott
feladatokat.

Kapcsolatot tart a honvédség, a rendbrség és a katasztréfavédelem helyi szervezeteivel.
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzat részérél a rendGrségnek és a polgdrér szervezeteknek
biztositott tdmogatas felhasznalasat. Segiti a vdarosi polgarérségek mikodését. Ellatja az
Onkormanyzati rendezvények biztositasaval kapcsolatos szervezési feladatokat. ElGkésziti és
szervezi a polgarmester polgdri védelmi feladatainak ellatdsat.

1./ Altalanos Hatdsagi Iroda
- Eljar a kozosségi egylttélés alapvet6 szabalyairdl, és ezek elmulasztasanak,

megszegésének jogkdvetkezményeir6l szolé  24/2013. (VI.6.) Onkormanyzati
rendeletben foglaltak megsértése esetén.
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Ellatja a hagyatéki eljardssal kapcsolatos el6készit6 eljarast (hagyatéki leltar felvétele,
ideértve a felek tajékoztatasat, az add- és értékbizonyitvany oOroklésben
érdekeltekkel torténé kozlését, valamint az egyezségi tdargyalasokban valé
kozremUkodést).

Intézi a birtokvédelmi tGgyeket.

Elvégzi az Uzletszerd ingatlankdzvetitGi, valamint az Uzletszerl ingatlanvagyon-
értékeld és kozvetitGi tevékenység nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.
Kezeli a Polgdrmesteri Hivatal hirdet6tablajat, intézi a hirdetményekkel kapcsolatos
jegyzGi feladatokat.

Ellatja az adds-vételi szerz6dések, valamint a haszonbérleti szerz6dések
hirdetményeinek kifliggesztésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Varosi Vasarcsarnok, jogszabdly szerinti milkodésének biztositasaval,
szakmai fellgyeletével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az anyakonyvezésrél sz616 jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

Intézi a kdlfoldi allampolgarok magyarorszdgi hazassagkotésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a magyar allampolgar kilfoldon torténd hazassagkotésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos anyakonyvvezet6i
feladatokat.

Dontésre el6késziti a kils6 helyszinen torténd szertartds megtartasanak
engedélyezési ligyeit.

Felmentést ad a hazassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi id6 aldl.

Elvégzi a honositdssal és a visszahonositdssal kapcsolatos anyakonyvvezet6i
feladatokat.

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

Elldtja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaval kapcsolatban a
jegyz6 hatdskorébe tartozé feladatokat.

Szervezi az anyakonyvi igazgatashoz kapcsolddo szertartdsokat.

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

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

Intézi az elektronikus Ggyintézéssel kapcsolatos ligyfélszolgdlati feladatokat.
Koordinalja a K6zponti Ugyfélszolgalat miikodését.

Intézi a kereskedelmi tevékenységgel Osszefliggd, valamint a kereskedelmi és
kulturdlis célu kozterilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a vasari és piacigazgatasi feladatokat.

Intézi a kereskedelemmel, vendéglatdssal, szolgdltatasi ligyekkel kapcsolatos jegyz6i
feladatokat.

Végzi az ipari telephelyekkel kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

Intézi a szallashely szolgaltatdssal kapcsolatos lgyeket.

Ellatja a rendezvénytartasi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Intézi az Iroda hataskorébe tartozé lakossagi bejelentéssekkel, panaszokkal
kapcsolatos ligyeket.

Ellatjia a foldmUvelésigyi igazgatdssal kapcsolatos jegyz6i  feladatokat
(ndvényvédelem, allattartas, allatvédelem, allategészségiigy, méhészek
nyilvantartasa).

Ellatja a vad védelmérdl, a vadgazddlkodasrdl, valamint a vadaszatrél sz6l6 1996. évi
LV. térvényben a vadkarral kapcsolatban meghatarozott jegyz6i feladatokat.

Intézi a mez6gazdasagi foldhaszonbérlettel, rekreaciés céla foldhasznalattal
kapcsolatos ligyeket.
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Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

Hatoésagi ellenbrzéseket végez 6nalléan és a tarshatdsagokkal egytttmikodve.

Ellatja a parlagf(i és mas novényi kartevik elleni védekezés hatésagi feladatait.

Ellatja a tdrsashazakrél sz6l6 2003. évi CXXXIII. torvény altal a jegyz6 hataskorébe
utalt, a tarsashazak mikodésének, a tarsashdz szerveinek és e szervek mikodésének
torvényességi feliigyeletével 6sszefliggs feladatokat.

2./ Kozterilet-fellgyelet

Ellen6rzi a kozterlletek jogszerli haszndlatanak, a kozterlleten folytatott
engedélyhez, illetve utkezel8i hozzadjaruldshoz kotott tevékenység szabalyszerliségét.
Megel6zi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankciondlja a
kozterilet rendjére és tisztasdgdra vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenységet.
Kozrem(ikodik a kozterilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében.
Kozrem(ikodik a tdrsadalmi blnmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a
kozbiztonsag és a kozrend védelmében.

Kozrem(ikodik az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

Kozrem(ikodik a  koztisztasdgra vonatkozd  jogszabalyok  végrehajtdsanak
ellen6rzésében.

Kozrem(ikodik az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

M(ikodteti az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalatot.

Ellen6rzi a mozgdsaban korlatozott személy parkoldsi igazolvanya jogszer(
hasznalatat és birtoklasat.

Szombathely Megyei Jogl Véaros Onkormdnyzata Kozgylilésének a mezei
Grszolgalatrdl szélo 20/2012. (V.10.) 6nkormanyzati rendelete alapjan mukodteti a
mez84ri szolgalatot.

Kezeli és napi 24 6rds élerés megfigyeléssel lizemelteti Szombathely Megyei Jogu
Varos kozigazgatdsi terliletén a kozbiztonsagi, blinmegel6zési célbdl elhelyezett
Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata tulajdonat képezd kozteriilet-
megfigyel6 kamerarendszert.

Hozzaférést biztosit a rendérség szamara, annak irdsbeli kérésére barmikor a nap 24
Orajaban a kozterilet-megfigyel§ kamerarendszer altal rogzitett képfelvételekhez.

A jogszabalyok szerint felhasznalja a kozterllet-megfigyel6 kamerarendszer kezelése
és Uzemeltetése soran keletkezé képfelvételeket, adatokat a kozteriletek rendjének
ellen6rzése soran.

Eljar a kozosségi egylttélés alapvet6 szabalyairdl, és ezek elmulasztasanak,
megszegésének jogkovetkezményeirl szolé  24/2013. (VI.6.) ©nkormanyzati
rendeletben foglaltak megsértése esetén.

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

17 2

A fegyveres szolgalatot ellaté mez66ri allomany feladat- és hataskore:

Orzi az 6nkormanyzat kozigazgatasi teriiletéhez tartozé terméfoldeket.

Elldtja a term6foldhoz tartozéd termények és termékek, felszerelések, eszkozok,
haszondllatok vagyonvédelmét.

Ellatja a mez6gazdasagi épitmények, foldmérési jelek vagyonvédelmét.

Intézkedik azzal a jarm(ivel szemben, amelyrdl feltételezhetd, hogy azon jogellenesen
szerzett szallitmany van.

Intézkedik azzal a személlyel szemben, aki a ndla vagy az altala hasznalt jarmdvon
levé szallitmdany jogszerlségét nem valdszinUsiti.

Kényszeritd eszkdzoket alkalmaz a jogszabdlyban meghatdrozott esetekben.

Atadja a jogtalanul legeltetett, illetSleg feliigyelet nélkiil talalt allatot a tulajdonos
részére.
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Haladéktalanul értesiti a tudomdsadra jutott blincselekmény vagy szabalysértés
esetén a hataskorrel rendelkezé szervet.
Helyszini birsagot szab ki a jogszabdlyban meghatarozott esetekben.

Az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalat feladat- és hataskore:

Elldtja a varos kozigazgatasi teriiletén (beltertleten) bellil a kobor Aallatfajok
befogasdval, Grzésével, () gazdahoz juttatasaval, artalmatlanitdsaval kapcsolatos
feladatokat.

Beszallitja a kozuton talalt dllattetemeket a szolgdlat telephelyére.

Allatorvos kozrem(kodésével elvégzi az embert mart &llatok, a befogott és &atvett
allatok hatésagi megfigyelését.

Atveszi és megsemmisitésre atadja az dllattetemeket.

Gazddhoz segiti a befogott, atvett allatot, ennek érdekében egylttmikddést alakit ki
és tart fenn az allatvédé egyesiletekkel.

BGr ala lltetett mikrochippel és veszettség elleni védboltassal latja el az Uj gazdahoz
juttatott ebeket.

Az Allategészségligyi és Ebrendészeti Szolgalat m(ikodésének részletes szabalyait és a
szolgdltatasok dijtételeit kilon utasitas tartalmazza.

Térfigyeld ligyeleti és reagdlo szolgalat feladat- és hataskore:

Elvégzi a kozterllet-megfigyel6 kamerarendszer 24 oras folyamatos élGerGs
megfigyelését, kezelését, a felvételek jogszabadlyban meghatdrozott ideig vald
rogzitését, tarolasat, ezt kovetden torlését.

Elvégzi a kamerak folyamatos manualis vezérlését, a jogsért6 cselekmények észlelése
esetén szikséges intézkedés kezdeményezését, gépkocsizd jarér helyszinre
irdnyitdsat.

Intézkedik a lakossagi bejelentésekre torténd gyors reagalasrol.

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

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

Soron kivil biztositja a rendGrség szamara a képfelvételekhez valé hozzaférést.
Gondoskodik a technikai eszk6zok, felszerelések rendeltetésszerl hasznalatardl,
allagmegdvasardl.

Kozteriileti jarérszolgalat feladat- és hataskore:

Felderiti, felszdmolja az illegalis szemétlerakd helyeket.

Ellenérzi, szankciondlja az ebtartasi szabalyokat.

Ellenérzi a jardatakaritast, sikossag mentesitést.

Szankciondlja a graffitiket készitGket és az illegalis plakatragasztdkat.

Gondoskodik a parkok, zoldteriletek, kdzterileti szobrok védelmérdil.

Ellen6rzi az Ut- és csatornabontasokat, szankcionalja a sarfelhordasokat.

Ellenérzi a lomtalanitas el6- és utdkipakolasait.

Ellenérzi a kozterileti szeszesital fogyasztast.

Ellenérzi a kozteriileten elhelyezett szeméttaroldk allagat, telitettségét.

Felderiti a hajléktalanok koztertleti lakdhelyeit, megteszi a szlikséges intézkedéseket.
Gondoskodik az épitkezések kdrnyékének koztisztasagi ellenGrzésérél.

Szankciondlja a jogszabdlyban meghatarozott kozlekedési szabdlyszegéseket és
szabalysértéseket.

Fokozottan ellendrzi a mozgasaban korlatozott személyek részére fenntartott
parkoldhelyeket, megteszi az igazolvannyal torténé visszaélések esetén a sziikséges
intézkedéseket.
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- Felderiti a kozterileten elhelyezett Gzemképtelen jarmdveket, megteszi a szlikséges
intézkedéseket.

- Ellen6rzi a kozuti jelz6berendezések dllagat, intézkedik az esetleges rongaldsok
esetén, vagy hianyok pdtlasardl.

- Ellen6rzi a varosban — kiemelten a varos frekventalt teriletein, a vasutallomas, a piac
és a bevasarld kdzpontok kérnyékén — a szabalytalan parkolasokat.

- Gondoskodik a F6 tér folyamatos, napi rendszeres, visszatéré ellen6rzésérél.

- Ellen6rzi a kozteriilet-foglaldsi engedélyek, teraszok, rekldamtablak, megdllité tablak
szabalyszer(iségét.

- Ellen6rzi a lobogdzasi szabalyok betartasat.

- Biztositja a varosi rendezvényeket.

- Végrehajtja a cél- és atfogd kozterileti ellenérzéseket.

- Kapcsolatot tart a rendd6rség kozlekedésrendészeti szerveivel, a SZOVA Zrt. illetékes
munkatarsaival, a lakasfenntarté szovetkezetekkel.

- Elldtja a renddrséggel naponta végrehajtasra keril6 gyalogos és gépkocsizd
jarérszolgalatot.

- A kozterulet-felligyeletrél szélé 1999. évi LXIIl. torvény 3. §-a alapjan felkérésre
ellendrzési, blinmegel6zési és kdozrendvédelmi feladatokat lat el — az 6nkormanyzat
illetékességi teriletén — az 6nkormdnyzat intézményeinek, gazdasagi szervezeteinek
terlletén.

- Kozrem(ikédik a jogkoveté magatartasformak kialakitdsanak el&segitésében, a
blnmegel&zésben.

77 2

h.) FOEPITESZI IRODA

- Operativ segitséget nyljt a telepilésfejlesztési, teriiletrendezési program
végrehajtadsahoz. Részt vesz a tavlati fejlesztési tervek, a telepliilésfejlesztési tervek
Osszedllitadsaval kapcsolatos elemzd, el6készitd feladatok ellatdasaban.

- Elldtja a teleplilésképi arculati kézikonyv, a teleplilésképi rendelet és a
telepilésrendezési terv készittetésével, moddositasaval, jovahagyasaval és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a szlikséges eljarasokat és azok
eredményét a Kozgydlés elé terjeszti.

- Figyelemmel kiséri az orszagos és megyei terliletrendezési terveket.

- Kozremikoédik a mdlemlékvédelemmel kapcsolatos 0©Onkormanyzati feladatok
ellatdsdban. Véleményezi az Onkormanyzat tulajdondban Iévé mlemlékek
kezelésével, hasznositasaval, feldjitdsdval kapcsolatos teenddGket.

- Szervezi, koordinalja és el6késziti az onkormdnyzat, valamint a varoskoérnyéki
(kistérségi) telepllési  Onkormanyzatok  kozott  létrejott  egylttmikodési
megallapoddsbdl a teriiletrendezés 6sszehangoldsaval kapcsolatos feladatokat.

- Mi(ikodteti az Epitészeti-M(iszaki Tervtanacsot.

- Ellatja az épitészeti értékek helyi védelmével kapcsolatos feladatokat.

- Felel6s az iroda feladatkérébe tartozd tdmogatasi szerz6dések el6készitéséért, a
tdmogatott cél megvaldsuldsa és a tamogatdssal jogszabdlyban elGirtak szerint
torténd elszamolas ellen6rzéséért.

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

- Kozrem(ikodik a teleplilésrendezési tervek modositasat megalapozo beépitési tervek
kialakitasaban.

- Az egyes hatdsagi eljarasok sordn jegyz6i hataskoérben szakhatdsagi allasfoglalast ad
arra vonatkozdan, hogy a tervezett telekalakitds, létesitmény vagy tevékenység a
telepilésrendezési tervvel 6sszhangban van-e, a kérelemben foglaltak szerint vagy
kikotéssel megfelel-e az elGirasoknak.
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Hatésagi bizonyitvanyt allit ki a telepllésképi bejelentési eljarassal engedélyezett és
elkészilt épliletekre, épitményekre, illetve megvaltozott rendeltetésre.

i.) INFORMATIKAI IRODA

- Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatnal és a Polgarmesteri Hivatalndl az informatika,
valamint az infokommunikacio teriiletén megjelend és hatalyos jogszabdlyokat.

- Részt vesz a szakteriiletet érint6 bizottsagi, kozgydlési el6terjesztések
el6készitésében.

- Gondoskodik a bizottsagi, kozgylilési dontések el6készitéséhez sziikséges
egyeztetések kell§ id6ben tortén6é megszervezésérdl.

- El6késziti a szakterilethez kapcsolddo a bizottsdgi, kozgylilési dontések hataridében
torténd végrehajtasat.

- Folyamatosan ellenérzi a szakteriilethez kapcsolédé bizottsagi, kozgylési dontések
hatarid6ben torténd végrehajtasat.

- ElGkésziti, véleményezi a szakterllethez kapcsolédd oOnkormdnyzati rendelet-
tervezeteket.

- ElGkésziti vagy véleményezi az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal javasolt
stratégiai jellegli infokommunikacids fejlesztési javaslatokat.

- Figyelemmel kiséri a szakmai pdlyazatokat és elkésziti azok szakmai koncepciéjat.

- ElGkésziti vagy véleményezi az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal javasolt
stratégiai jellegli beadandd informatikai palyazatok tervezetét.

- Végrehajtja és felligyeli az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat elGirdsait, tovabba
feladatkoréhez kapcsoldddan koteles betartani az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatban megfogalmazott elGirdasokat, egyluttmdkoédni a Hivatal adatvédelmi
tisztvisel6jével. Titokvédelem tekintetében feladata informatikai megoldasokkal
védeni a hivatali adatokat, biztositani ezen védelmi megoldasok megfeleld
mikodését, fejlesztését.

- Ellatja az allami és 6nkormdnyzati szervek elektronikus informdcidbiztonsagardl sz616
2013. évi L. torvényben meghatarozott feladatokat.

- Ellatja az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgaltatasok (2015. évi CCXXII. térvény)
kapcsan felmerilé jogszabalyi kotelezettségek végrehajtasa érdekében sziikséges
szakmai feladatokat.

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

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

- A Polgarmesteri Hivatal zavartalan mikodése érdekében a szakteriletet érint6
feladatok vonatkozasaban kapcsolatot tart a bels6 szervezeti egységekkel.

- Szakmai javaslatot dolgoz ki, az 6nkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint az
onkormanyzati intézmények informatikai fejlesztésére és koordindlja a fejlesztések
megvaldsitdsat, valamint ellatja az onkormdnyzati intézmények tekintetében a
fejlesztési elképzelések, palydzatok szakmai felligyeletét.

- Kozrem(kodik a szakteriilethez kapcsolédd 6nkormdnyzati intézmények informatikai
és infokommunikacids koltségvetés tervezetének Osszeallitdsaban, és figyelemmel
kiséri a koltségvetési elGiranyzatok felhaszndlasat.

- Ellatja a Megyei Jogu Véarosok Szovetsége Informatikai Bizottsagaban a varos szakmai
képviseletét.

- Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal érintettsége esetén a térségre vonatkozd
informatikai stratégiai elképzelések el6készitésében, kidolgozdasaban,
koordinacidjaban.

- Uzemelteti a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszeréhez integralt
munkaallomasokat és szervereket, valamint a kialakitott belsé informatikai hal6zatot.
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Gondoskodik a sziikséges informatikai, infokommunikacids eszk6zok beszerzésérdl.
Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal &altal hasznalt szoftverek beszerzésérdl,
frissitésérdl, valamint a Hivatal altal haszndlt programok Gizemeltetésérél.

Biztositja a Polgarmesteri Hivatal kbzponti ligyfélszolgalati rendszerének informatikai
tdmogatdasat.

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal virus- és spam védelmérdél.

Gondoskodik az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal digitdlis grafikai anyagok
elkészitésérél (oklevél, emléklap stb.).

Gondoskodik az informatikai rendszerek adatmentésérdél és tarolasardl.

Ellatjia az informatikai rendszerekkel ©6sszefliggd irodatechnikai eszkdzok
fejlesztésével, izemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az infokommunikacids technoldgidval 6sszefliggd fejlesztések elGkészitésével,
felugyeletével, Gzemeltetésével koordinalasaval (Internet, telefon, mobiltelefon stb.)
kapcsolatos teendéket.

Ellatja a vdros hivatalos portdljdnak, mobil alkalmazasainak szakmai fejlesztési,
Uzemeltetési fellgyeletét, valamint a szolgaltatdsok (e-kozigazgatas) minél szélesebb
kor( megjelenését.

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

Ellatja a varos térinformatikai rendszerével 0Osszefliigg6 adatbazisok (pl.:
kézmdadatbazis) frissitésével, karbantartasaval kapcsolatos szakmai feladatokat a
kiils6 adatgazdakkal és Gzemeltet6kkel.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal ingatlanvagyon kataszter rendszer térinformatikai és
az alapnyilvantarté rendszer informatikai felligyeletét.

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

Gondoskodik a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzésérél, taroldsardl,
kiadasarol.

Elldtja a varosi Intranet alapu informatikai haldzat szakmai felligyeletét, és
javaslatokat dolgoz ki a tovabbfejlesztésére.

Ellatja a varosi infokommunikdciés halézathoz kapcsolddé o6nkormanyzati
intézmények szakmai Gzemeletetési és a felmerils fejlesztési feladatait.

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

Ellatjia a varos intézményeinek informatikai, infokommunikaciés jellegd
rendszerfejlesztési elképzelések koordinacids, szakmai véleményezési feladatait. Az
informatikai fejlesztési, m(ikodési lgyekben, valamennyi intézmény vezetdjével
szakmai egyeztetéseket folytat.

A tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurdpai Unids forrasokkal tamogathatd
fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel gondoskodik a
palyazatok el6készitésérdl és lebonyolitasardl.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal tekintetében készlet- és eszkéznyilvantartast.

Elldtja a Polgarmesteri Hivatal vagyonanak analitikus kdnyvelését. Gondoskodik az
analitika és f6konyv rendszeres egyeztetésérdl. Szervezi és irdnyitja a - hdromévente
ismétl6dé, illetve a rendkivili vagyonleltart.

Ellatja a hivatali parkoldk informatikai lzemeltetését.

Gondoskodik a hivatali igazolvanyok elkészitésérél, nyilvantartdsardl és szikség
esetén bevonasarol.

A hatalyos utasitdsnak megfelel6en koordindlja a Polgarmesteri Hivatal tandcskozo
helyiségének igénybevételét.

Gondoskodik a hivatali nyomda m(kodésérdl.
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j.) GONDNOKSAGI IRODA

- Kozrem(ikodik az Iroda teriiletét érint6 koltségvetés tervezetének 6sszeallitdsaban.

- Figyelemmel kiséri az Iroda teriiletét érint6 koltségvetési elbirdnyzatok teljesitését.

-  Részt vesz a szakteriiletet érint6 bizottsagi, kozgydlési el6terjesztések
el6készitésében.

- El6késziti, véleményezi a szakteriilethez kapcsolédd o©nkormadnyzati rendelet-
tervezeteket.

- Folyamatosan ellenérzi a szakteriilethez kapcsolédé bizottsagi, kozgyllési dontések
hatdrid6ben torténé végrehajtasat.

- Ellatja az orszaggydilési, valamint a helyi és kisebbségi dnkormanyzati valasztasok,
népszavazasok lebonyolitasaval kapcsolatos logisztikai feladatokat.

- Elldtja a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat, szervezi a munka- és
tlzvédelmi oktatasokat, tovabba ellendrzi az elSirasok betartasat.

- Gondoskodik a hivatal mlkodéséhez sziikséges anyag- és eszkdzbeszerzésekrdl,
szolgdltatasok megrendelésérdl, az elvégzett munkak igazolasardl.

- Gondoskodik az iroda szabadsdg nyilvantartas vezetésérdl, érkeztetési és iktatdsi
feladatok ellatasarol

- Megtervezi és megpadlyaztatja a hivatal és Kozterilet-feligyelet évi irdszer és
nyomtatvany szikségletét.

- Gondoskodik a hivatal és a Kozterilet-felligyelet irodaszer és nyomtatvany
raktarozasardl, kiszolgaldsarél.

- A Polgarmesteri Hivatal tekintetében készletnyilvantartast vezet. (irdszer raktar)

- Gondoskodik a tisztitdszer beszerzés padlydztatasarol, a takarité személyzet
munkafeltételeinek biztositasardl.

- Gondoskodik a hivatal mikddésével kapcsolatos virdg és koszoru megrendelésekrél,
hivatalba, rendezvények helyszinére szallitasarol.

- Megpdlydztatja az Uugyfélliftek és a teherliftek mikodtetéséhez sziikséges
feladatokat, megrendeli a jogszabdlyokban foglalt kotelez6 fellilvizsgalatokat.

- Gondoskodik a liftek lzembiztossagahoz sziikséges nagyfelujitdsok tervezésérdl,
végrehajtasarol.

- Tervezi és a pénzigyi lehet6ségekhez képest megvaldsitja a hivatal helyiségeinek
feldjitasat

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

- Gondoskodik a hivatalban keletkez6 megsemmisitendé iratok rendszeres
begy(ijtésérdl, zart raktarban torténd taroldsardl, zdzdaba szallitatasarol.

- Megrendeli és segédkezik az éves ragcsald és rovarirtasban, a hivatal épleteiben.

- Gondoskodik a hivatal szennyfogd szényegeinek cseréjének ellenGrzésérdl,
leigazolasardl (szerz6dés szerint).

- Elvégzi a hivatalban lévé fénymasoldk festékpatronjainak tdroldsat, kiszolgalasat, a
készlet figyelemmel kisérését.

- Elvégzi a hivatali atszervezéseknél meghatdrozott butor és iratmozgatdsokat és
koltoztetési feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a hivatal teremfoglalasat, gondoskodik a termek berendezésérdl,
szlikséges eszkdzok bekészitésérdl, felteritésrél.

- Gondoskodik a hivatal éplleteiben a fitési/hiitési rendszer zavartalan
Uzemeltetésérdl, itemezi a felljitasi feladatokat.

- Megpdlyaztatja a klimaberendezések éves tisztitasat, karbantartasat, ellenérzi a
munkak végrehajtdsat, megrendeli az eseti javitdsokat, gondoskodik az elvégzett
munkak igazolasardl.
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- Megrendeli a klimaberendezések szivargasvizsgalatdt, tartja a kapcsolatot a
minisztériumi monitoring szervvel.

- Ell3tja a hivatal bélyegz8inek beszerzését, nyilvantartast vezet réla.

- Kozrem(ikodik a Hivatal éplleteiben lévé kézm({ méréorak leolvasasaban, az
elszamolas ellendrzésében, leigazoldsdban.

- Gondoskodik az irodabutorok beszerzésérdl, a szlikséges javitasok elvégzésérdl.

- Gondoskodik a hivatal berendezéseinek karbantartasardl, karbantartasi anyagok
beszerzésérd|

- Gondoskodik a hivatal lobogdzdsardl, nemzeti linnepeken a zdaszléfelvondshoz
szikséges eszkoz0k biztositasarol.

- Megpdlyaztatja a hivatal Udit6ital beszerzését, kiszolgdlja a rendezvények és
titkarsagok szlikségleteit.

- Elldtja a munkaruha és védéruha nyilvantartast, munkaruha juttatdssal 6sszefliggd
feladatokat.

- Szervezi és bonyolitja a hivatallal kapcsolatos szallitasi feladatokat.

- Ellatja a hivatal gydgyszer beszerzését, elsGsegélyladak feltoltését, szavatossaganak
ellen6rzését.

- Gondoskodik a rendezvényekhez sziikséges reprezentacids feladatok ellatasardl,
ajandékok beszerzésérél.

- Elldtja portaszolgalattal kapcsolatos feladatokat, a nyitdsi és zarasi feladatokat
protokoll szerint végrehaijtja.

- Gondoskodik a hivatalban szolgalatot teljesit6 biztonsagi szolgalat megszervezésérdl.

- Uzemelteti a hivatal vagyonvédelmi rendszerét, a tavfeliigyelettel tartja a
kapcsolatot, jelzés esetén az lgyeletben Iévé munkatars kinyitja az épliletet és a
kiérkezd jarérrel atvizsgalja.

- Gondoskodik a hivatal telefonkdzpontjanak Gizemeltetésérdl.

- Gondoskodik a vendéglakas m(ikodtetésérdl, takaritdsarol, TV el6fizetésérdl.

- A Polgarmesteri Kabinet altal meghatarozott vezénylésnek megfelel6en gondoskodik
a személyszallitassal 6sszefiiggé feladatokrdl.

- Elldtja a hivatali gépjarm(ivek szervizelési feladatait, m(iszaki vizsgdztatasait,
mosatasat.

- Gondoskodik a konyv, napilap, kozlony, egyéb informaciés adathordozdék
beszerzésérél.

- Elldtja a Hivatal és a hivatali parkoldk beléptet6 rendszerének, valamint a
sorompdknak hasznalataval kapcsolatos muszaki feladatokat.

- Gondoskodik a riasztd karbantartdsarél.

- Gondoskodik a hivatali parkold bérleti szerz6désének aktualizaldsarol.

- Gondoskodik a zajmérd késziilék hitelesitésérél, valamint karbantartasarél.

- Gondoskodik a Kozterilet-felligyelet, valamint az Ebrendészeti telep m(ikodési
feltételeinek megteremtésérdl.

9./ A Polgarmesteri Hivatal miik6dési rendje:
A Hivatal munkarendje:
a. A Hivatalban a munkaidé heti 40 6ra. A munkaidén belll napi 30 perc munkakozi

szlinetet kell biztositani 12.00 — 13.00 dra kozott, a pénteki napok kivételével.

b. A Hivatal altaldanos munkarendje:

Hétfé: 7.30 oratdl 16 draig
Kedd: 7.30 oratoél 16 6raig
Szerda: 7.30 oratoél 17.30 éraig
Csutortok: 7.30 oratdl 16 oraig
Péntek: 7.30 oratdl 12 6raig
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10./

11./

12./

13./

A Hivatal altalanostdl eltéré munkarendje:

- Atérfigyel6 ligyeleti és reagdlo szolgdlat munkarendje:
Szolgdlatvezénylés szerint 24 drds folyamatos munkarend, 12 éras valtasban.

- Akozterileti jar6rszolgalat, a mez66ri szolgdlat, a gyepmesterek munkarendje:
Szolgdlatvezénylés szerint eltérd, heti 40 éras munkarend.

c. Az Ugyfélszolgélat Gigyfélfogadasi rendje:

Hétfé: 8.00 — 12.00 6raig 13.00 — 15.30 6raig

Kedd: 8.00 — 12.00 ériig 13.00 — 15.30 éraig

(csak daltalanos informacidk, nyomtatvanyok és utalvanyok kiadasa, kommunalis tgyek)
Szerda: 8.00 - 12.00 éraig 13.00 - 17.00 éraig
CsUtortok: 8.00 — 12.00 ¢raig 13.00 — 15.30 éraig

Péntek: Ggyfélfogadas nincs

A Hivatal Ggyfélfogadasi rendje

HétfG: 8.00 — 12.00 éraig 13.00 — 15.30 draig
Kedd: Ggyfélfogadas nincs
Szerda: 8.00 —12.00 6raig 13.00 — 17.00 éraig
CsUutortok: 8.00 — 12.00 éraig 13.00 — 15.30 éraig
Péntek: Ggyfélfogadas nincs

d. A Hivatal hazipénztdranak nyitvatartasi ideje:

Hétf6 — Csutortok: 10.00 — 12.00 éraig 13.00 — 15.00 6raig
Péntek: 10.00 — 12.00 6raig
e. A Hivatalban az tgyfélfogaddst ugy kell megszervezni, hogy az allampolgarok lgyeinek

érdemi intézése minden bels6 szervezeti egységnél ezen iddszak alatt biztositott legyen.

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

A kiadmanyozas, kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozds rendjét a jegyz6 kilon utasitasban szabdlyozza a 2011. évi CLXXXIX. torvény és
az allamhaztartasrél szo616 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
(Avr.) rendelkezéseinek megfelelSen.

A polgarmester egyetértése sziikséges a polgarmesteri hivatal aldbbi koztisztviselGje
kinevezéséhez, illetményének megallapitdsdhoz, felmentéséhez, jutalmazadsahoz, vellik
szembeni fegyelmi eljaras kezdeményezéséhez:

- osztalyvezetdk,

- irodavezet6k,

- szakmai (f6)tanacsadodk.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat — a 2011. évi CXCIX. torvény 239. § szerinti
koztisztvisel6k (6nkormanyzati fétanacsadd, tanacsadd) kivételével, ahol a munkaltatdé a
polgdrmester — a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, és a Munka Torvénykdnyve alapjan
foglalkoztatott kbzszolgalati munkavallaldk tekintetében.

A polgarmester és a jegyz6 kilon utasitdsban rendelkezik az egyéb munkaltatéi jogkorok
atruhdzasardl a 2011. évi CLXXXIX. torvény és 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek

megfelel&en.

Jogszabaly vagy az irdnyitd szerv dontése alapjan Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt mas
koltségvetési szervek:
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14./

15./

16./

Nyugat-Dunéntuli Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati Tarsulds

Szombathelyi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat
Szombathely Megyei Jogti Varos Német Onkormanyzata

Szombathely Megyei Jogt Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
Szombathelyi Szlovén Onkormanyzat

A bels6 szervezeti egységek ligyrendje: Az osztalyvezetSk — és az osztdlyszerkezetbe nem
sorolt szervezeti egységek esetében az irodavezet6k - kotelesek a szervezeti egység
Ugyrendjét — jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatalyba lépését koveté 30 napon
belil - elkésziteni, illetve aktualizalni.

Az lGgyrendnek tartalmazni kell:
- A belss szervezeti egység felépitését.
- Az osztdly f6bb feladatait.
- Az osztdly mikodésének rendjét.
- Az osztdly-és irodavezet6k feladatait.
- A munkakdri leirdsokat.
- A feladatkorikbe tartozd ©nkormanyzati intézmények (koltségvetési szervek),
vallalatok, gazdasagi tarsasagok felsorolasat.

Valamennyi belsé szervezeti egység ligyrendjének mellékletét képezi Szombathely Megyei
Jogu Vdéros Polgarmesteri Hivatala adott bels6 szervezeti egységének hataskori jegyzéke,
melynek folyamatos figyelemmel kisérése, valamint ennek alapjan a feladat- és
hatdskorbéviilésbél, vagy megsz(inésbdl adodé intézkedés haladéktalan kezdeményezése
az adott bels6 szervezeti egység vezetGjének kotelezettsége.

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

Az igazolvanyokat az 6nkormanyzati fétandcsaddk és tanacsadok esetében a polgdrmester,
a Hivatal tobbi koztisztviselGje és a kdzszolgalati munkavallaldk tekintetében pedig a jegyz6
irja ala.

A jelen szervezeti és milkodési szabalyzat 1. szdmu mellékletét képezik az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz6l6 2007. évi CLII térvény 4.§-dnak megfelelGen
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok jegyzéke.

A jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat 2021. julius 1. napjan Iép hatdlyba. Egyidejlileg hatalyat
veszti a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata, amelyet Szombathely Megyei Jogu
Véaros Kozgyllése a 629/2019. (XI1.19.) Kgy. szdmu hatarozataval hagyott jéva és a 168/2020. (VI.25.)
Kgy. szamu, a 273/2020. (I1X.24.) Kgy. szamu, 365/2022. (X.27.) Kgy. szdmu, a 23/2024. (1.25.) Kgy.
szamu, az 52/2024. (11.29.) Kgy. szamu, valamint a 85/2024. (111.28.) Kgy. szamu hatérozataival
maodositott.

Szombathely, 2024. aprilis 5.

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

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

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

Munkakor: Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisaga

- Jegyz6 évente
- Aljegyz6 évente

Osztdlyvezetbk

- Polgarmesteri Kabinet vezet6je évente

- Jogi és Képvisel6i Osztaly vezetbje évente

- K6zgazdasagi és Ad6 Osztaly vezetbje évente

- Egészségligyi és Kdzszolgdlati Osztaly vezetGje kétévente

- Varoslizemeltetési Osztaly vezetdje évente

- Hatdsagi Osztdly vezetdje évente

Irodavezeték
- BelsG EllenGrzési Iroda vezetGje évente
- KépviselGi Iroda vezet6je Otévente
- Jogi lroda vezetéje kétévente
- Altaldnos Hatéségi Iroda vezetéje kétévente
- Kozteriilet-feligyelet vezet6je kétévente
- Humanpolitikai Iroda vezet6je kétévente
- Koltségvetési Iroda vezetGije évente
- Pénzligyi Iroda vezetGje kétévente
- Addkivetési Iroda vezet6je kétévente
- Addvégrehaijtasi és Konyvelési Iroda vezetbje kétévente
- Szocidlis és Lakds Iroda vezetGje kétévente
- Sport és Ifjusagi Iroda vezetGje kétévente
- Egészségligyi, Kulturdlis és Koznevelési Iroda
vezetGje kétévente

- FGépitészi Iroda vezetéje évente
- Beruhazasi Iroda vezetéje évente
- Kommunalis és Kérnyezetvédelmi Iroda vezetéje évente
- Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda vezet6je évente
- Kozbeszerzési Iroda vezetdje évente
- Informatikai Iroda vezetéje kétévente
- Gondnoksagi Iroda vezetGije kétévente
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6nkormdnyzati (f6)tandcsaddi munkakérék
- kabinetvezetGi asszisztens
- alpolgarmesteri titkar
- tandacsnoki asszisztens

Polgdrmesteri Kabinet
- nemzetkozi ligyintéz6
- kabinetvezetdi asszisztens
- polgarmesteri asszisztens

27

Féépitészi Iroda
- telepilésképi ligyintézd
- varosrendezési Ugyintézé

Belsé Ellendrzési Iroda
- belsé ellenér

Informatikai Iroda
- pénzlgyi lgyintézé

Gondnoksdgi Iroda
- gondnoksagi tgyintézd
- mdszaki tgyintéz6

Jogi és Képviseldi Osztdly
- jogdsz
- igazgatasi ligyintézé
- bér-lgyintézé
- pénzigyi lgyintéz6
- cégfeligyeleti Ugyintézé
- vagyongazdalkodasi tgyintézé
- programvégrehajtasi tgyintézé
- palyazati Ggyintéz6

Kézgazdasdgi és Ado Osztdly
- koltségvetési tgyintézd
- pénzlgyi lgyintézé
- adokivetési Ugyintézé
- addvégrehaijtasi Ggyintéz6
- addkonyvelési Ggyintéz6

Egészséqiiqyi és Kbzszolgdlati Osztdly
- Onkormanyzati Ggyintézé
- esélyegyenlGségi és szocialpolitikai Ggyintézd
- szocidlpolitikai Ggyintézé
- lakdsugyi tgyintézé
- ifjusagi Ugyintézé
- igazgatasi Gigyintéz6
- didksport tgyintézé
- koznevelési tgyintézd
- egészségligyi és torvényességi ligyintéz6
- gazdalkodasi ligyintézé
- kulturalis Ggyintézé
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Otévente
Otévente

kétévente
kétévente
Otévente

évente
évente

évente

kétévente

kétévente
kétévente

Otévente
Otévente
kétévente
kétévente
kétévente
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kétévente
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kétévente
kétévente

kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente



Szent Marton kartya és 6nkormanyzati Ggyintéz6
koznevelési és dvodai ligyintézé

civil Ggyi tGgyintézé

kulturdlis és varosi nagyrendezvény koordinator

Vdrostlizemeltetési Osztaly

kozbeszerzési ligyintézd

jogi és kozbeszerzési ligyintézé
jogdsz

beruhazasi ligyintéz6

m(iszaki tigyintézé
kommundlis lgyintézé

varosi kertész
kérnyezetvédelmi Ggyintéz6
kozlekedési tgyintézd
pénzligyi ligyintézé

reklam és kozterilet-hasznalati Ggyintéz6
igazgatasi ligyintéz6

Hatdsdgi Osztdly

védelmi ligyintézé

jogasz

igazgatasi lgyintéz6
anyakonyvvezet6

kereskedelmi ligyintéz6
hatdsagi ellenér

hagyatéki tgyintéz6
kozterilet-hasznalati Ggyintézé
rendezvényszervezési ligyintézé
kozterilet-feligyeld

&%

mezoor
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kétévente
kétévente
kétévente
kétévente

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

kétévente
Otévente
Otévente
Otévente
Otévente
Otévente
Otévente
kétévente
kétévente
Otévente
Otévente



2. szamu melléklet

KOZGYULES

Polgarmesteri kabinet I

1 Polgarmester |—| Tanacsnokok

Alpolgarmesterek

i Jegyzd |—| Informatikai Iroda

Gondnoksagi Iroda
Aliegyz6

Belsé Ellendrzési Iroda

-n
(=3
b
=
8
@
N,
=
o
=%
@

§ Egészség s _| ; o 3 | _{ Kozgazdasagi és Ado | _| Varosiizemeltetési |
Hatésagi Osztaly Kozszolgalati Osztal Jogi és Képviseldi Osztaly Osztaly Osztaly
Altaldnos Hatéséagi Iroda —l Szocidlis és Lakas Iroda | —I Jogi Iroda | -—{ Koltségvetési Iroda I —‘ Beruhazasi Iroda |

Kozterilet-feligyelet l —l Sport és ifjusagi Iroda | Képvisel6i Iroda —| Pénziigyi Iroda K"mKomn:,u)nél;sﬁr

Egészségligyi, Kulturalis

= 2 Humanpolitikai Iroda —l Addkivetési Iroda l —{ Kozbeszerzési Iroda |
és Koznevelési Iroda

Vagyongazdalkodasi és Adovégrehajtasi és

Konyy oda
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