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

Hatdlyos: 2025. januar 1. napjatdl

Elfogadva a 238/2024. (X.10.) Kgy. sz. hatarozattal
Modositva a 370/2024. (X11.19.) Kgy. sz. hatarozattal



Szombathely Megyei Jogl Varos Kozgylilése az allamhdztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja és az Aht. végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése alapjan Szombathely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

1./

2./

3./

4./

5./

Szombathely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala alapitasarél rendelkezd
jogszabalyok:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§

Az alapitas id6pontja: 1990. szeptember 30.
A médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, hatalyos alapito okirat kelte: 2024. 3prilis 5.
(2024. mdrcius 28-i iilésen elfogadott alapito okirat modositds ddtuma)

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és székhelye, telephelyei:

Szombathely Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala

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

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

A koltségvetési szerv alaptevékenységei az alapité okirat szerint:

F6 tevékenység:
TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

Szakmai alaptevékenység:

A polgarmesteri hivatal elldtja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz416 térvényben és a
vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi dnkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzat) bevételeivel
és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgdltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

A bels6 szervezeti egységként miikods Kozteriilet-feligyelet vonatkozasdban elldtja a
kozteriilet-felligyeletrél sz6l6 1999. évi LXIIl. térvényben és egyéb jogszabalyokban a
kozteriilet-felligyelet szamara meghatarozott feladatokat. Kozrem(ikodik a kozrend,
kdzbiztonsag, a kozteriiletek rendjének és tisztasaganak védelmében, az allategészségiigyi és
ebrendészeti feladatok ellatasban, iizemelteti a kozterlileten elhelyezett térfigyel§
kamerarendszert.

Allamhaztartdsi szakagazati besoroldsa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

011130 Onkormanyzatok és Gnkormanyzali hivalalok jogalkolo és allalanos igazgatasi
tevékenysége
011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége



6./

011220
013210
016010

016020
016030
022010
031010
031030
031050
031060
042110
042180
061010
076010
082010
098010
109010

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Orszaggydilési, 5nkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszéagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Allampolgarségi tigyek

Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
K6zbiztonsag, kdzrend igazgatasa

Kozteriilet rendjének fenntartdsa

Egyéb rendészeti, bliniild6zési tevékenységek
Blinmegel§zés

Mezd8gazdasag igazgatasa

Allat-egészségiigy

Lakaspolitika igazgatasa

Egészségiigy igazgatasa

Kultara igazgatasa

Oktatds igazgatasa

Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa

Alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzataird!
2023. évi C. tdrvény a magyar épitészetrdl

1993. évi lll. tdrvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis elldtasokrol,
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartdsrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvré|

1993. évi LXXVIil. torvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre

vonatkoz6 egyes szabalyokrol

2013. évi CXXIl. térvény a mez§- és erdSgazdaségi féldek forgalmarol

2000. évi C. torvény a szamvitelré|

2007. évi CXXIll. térvény a kisajatitasrol

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2010. évi L. térvény a helyi 6nkormanyzati képviselSk és polgarmesterek vélasztasarol

1991. évi XX. térvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint

egyes centralis aldrendeltség(i szervek feladat- és hataskoreirdl
1991. évi XLIX. torvény a cs6deljardsrdl és a felszamoldsi eljarasrol
2011. évi CXII. tdrvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol

1995. évi LXVI. tdrvény a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a magdanlevéltéri anyag védelmérdl

2013. évi XXXVI. tdrvény a valasztasi eljarasrol

2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrél, a kézhaszni jogéllasrél, valamint a civil

szervezetek m(ikddésérdl és tamogatasardl

2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekré|
2007. évi CLXXXI. torvény a kdzpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatdsagardl
2011. évi CXCIX. torvény a kozszulgdlali LisztviselSKréi

2012. évi |. térvény a munka torvénykdnyvérs|

2011. évi CCIX. tdrvény a vizik6zmii-szolgaltatasrol

1995. évi LVII. térvény a vizgazdalkodasrél

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrdl

1997. évi CLIV. tdrvény az egészségiigyré|

1990. évi C. térvény a helyl addkrél

2004. évi . térvény a sportrdl



2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

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

2012. évi XLI. térvény a személyszallitasi szolgaltatasokrol

1988. évi I. térvény a kdzuti kozlekedésrél

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatdsi rendtartasrol

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

2015. évi CXLII. torvény a kdzbeszerzésekrél

1999. évi XLIII. térvény a temetskrél és a temetkezésréi

2015. évi CCXI. torvény a kéményseprG-ipari tevékenységrél

1995. évi LIll. térvény a kdrnyezet védelmének dltaldnos szabalyairdl

2012. évi C. tdrvény a Blintetd Torvénykonyvr6l

1991. évi XXXIV. tdrvény a szerencsejaték szervezésérdl

1997. évi CLIX. térvény a fegyveres biztonsagi Grségrél, a természetvédelmi és a mezei
6rszolgalatrol

1998. évi XXVIII. torvény az allatok védelmérdl és kiméletérdl

1999. évi XLIl. térvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasdnak egyes szabalyairdl

1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-feliigyeletrdl

1999. évi LXXXIV. torvény a kozuti kdzlekedési nyilvantartasrol

2000. évi CXXVIIL. torvény a kozuti kdzlekedési elGéleti pontrendszerrdl

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

2012. évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérdl,
valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité modositasardl
132/2000. (Vi1.14.) Korm. rendelet a kbzépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
218/2003. (XI1.11.) Korm. rendelet a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanyarél
156/2009. (VII.29.) Korm. rendelet a kdzuti arufuvarozashoz, személyszallitdshoz és a kdzati
kozlekedéshez kapcsolddd egyes rendelkezések megsértése esetén kiszabhatd birsagok
Osszegérdl, valamint a birsagolassal 6sszefliggs hatdsagi feladatokrol

41/2010. (11.26.) Korm. rendelet a kedvtelésbél tartott dllatok tartdasard! és forgalmazasardl
63/2012. (IV.2.) Korm. rendelet az egyes kézlekedési szabdlysértések miatt alkalmazando
szabdlysértési pénzbirsag, illetve helyszini birsag kotelez6 mértékérGl, valamint a
szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerr6l
52616 2012. évi ll. tdrvénnyel dsszefiiggd egyes kormanyrendeletek médositasaral

43/1999. (X1.26.) BM rendelet a kézterilet-felligyel6i intézkedések végrehajtasanak maédjarol
és eszkozeirél

21/2012. (Iv.13.) BM rendelet a szabalysértési nyilvantartasi rendszer egyes nyilvantartésai
részére torténd adatkdzlés formajarol, modjardl és rendjérdl, a szabalysértési nyilvantartd
szerv altal teljesitett adatkdzlés rendjérdl, valamint az egyes szabalysértési nyilvantartasokban
kezelt adatokra tekintettel kidllitott hatdsagi bizonyitvany kiadasanak eljarasi rendjérél
22/2012. (IV.13)) BM rendelet a szabalysértésekrSl, a szabdlysértési eljarasrél és a
szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrdl szold 2012. évi ll. térvény végrehajtasaval kapcsolatos
rendelkezésekrdl, valamint ahhoz kapcsolddo egyes rendeletek médositasardl

68/2012. (X11.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat clldté személyek, a segédfeliigyelék,
valamint a személy- és vagyon&rok képzésérdl és vizsgaztatasarol

69/2012. (XI.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellatd személyek szolgalati
igazolvanyanak és a szolgalati jelvényének kiaddsahoz kapcsolddé igazgatasi szolgaltatasi dijrol
70/2012. (X11.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek, valamint a fegyveres
biztonsagi 6rok ruhazati elldtasara vonatkozo részletes szabélyokrél

86/2012. (XI1.28.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek és a segédfeliigyelGk
altal alkalmazhato kényszerit6 eszk6zok igénylésének, atvételének és visszavételének
szabadlyairdl, a térités mod]ardl, a kényszerit§ eszkdzok tipusalra, fajtaira és az alkalmazasukra,
valamint a jelentéstétel és a kivizsgdlas rendjére vonatkozo részletes szabalyokrol



1/1975. (11.5.) KPM-BM egyiittes rendelet a kdzuti kdzlekedés szabalyairdl

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

78/1999. (XI11.29.) EUM-BM egyiittes rendelet a kodzteriilet-felligyel6k egészségi, fizikai és
pszichikai alkalmassagi kbvetelményeirdl

55/2009. (X.16.) IRM rendelet a kerékbilincs kozteriilet-feliigyelet altali alkalmazésara, a
jarm{vek elszallitasara, valamint a felmeriilt kéltségekre vonatkozo szabalyokrol

42/2011. (VII.1.) NFM rendelet az egyes kézdti kdzlekedési szabalyokra vonatkozd
rendelkezések megsértésével kapcsolatos birsagolassal dsszefiiggd hatdsagi feladatokrél, a
birsagok kivetésének részletes szabalyairdl és a birsagok felhasznalasanak rendjérél

45/2012. (V.8.) VM rendelet a nem emberi fogyasztasra szant allati eredet(i melléktermékekre
vonatkoz6 dllategészségiigyi szabalyok megéllapitasardl

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

7./ Szervezeti felépités:
Szervezeti egységek Engedélyezett létszam (f§)
7.1. Polgarmesteri Kabinet 23
7.2. FGépitészi Iroda 5

7.3. Jogi és KépviselGi Osztaly

osztalyvezetd 1
Jogi Iroda 7
Képvisel6i Iroda 7
Humanpolitikai Iroda 7
Minddsszesen: 22
7.4. Kdzgazdasagi és Ado Osztaly
osztalyvezet§ és kdzvetlen iranyitasa ala
tartozo dolgozdk 2,75
Koltségvetési Iroda 4
Pénziigyi Iroda 13
Addkivetési Iroda 16
Adovégrehajtasi és Kényvelési Iroda 10
MindGsszesen: 45,75
7.5. Egészségligyi és Kozszolgalati Osztaly
osztélyvezetd és kozvetlen iranyitdsa ala
tartozo dolgozok 5
Egészségligyl, Kulturalis és Koznevelési Iroda 10
Sport és Ifjusagi Iroda 4
Szocialis és Lakds Iroda 19
Bérleménykezelési Iroda 18
Minddsszesen: 56
7.6. Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly
osztalyvezet6 és kdzvetlen iranyitasa ald
tartozo dolgozok 1,75
Kézbeszerzési Iroda 5
Kommunalis Iroda 9



Kornyezetvédelmi Iroda 9

Beruhdzasi Iroda 10
Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda 12
Minddsszesen: 45,75

7.7. Hatésagi Osztaly
osztalyvezet6 és kdzvetlen irdnyitdsa ald

tartozo dolgozdk 2
Altalénos Hatésagi iroda 28
Kozteriilet-felligyelet 34
Minddsszesen: 64
7.8. Belsé Ellendrzés 3
7.9. Informatikai Iroda 11
7.10. Gondnoksagi Iroda 24

A Polgédrmesteri Hivatal Iétszdma Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata mindenkori éves
koltségvetési rendeletében meghatarozott engedélyezett létszamkeretet nem Iépheti tual.

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

- osztalyok (kabinet), valamint az osztalyokon beliil:
- irodak,
- a jegyz6 kozvetlen iranyitasaval m(ikodé Irodak.

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

b./ Az osztalyok (kabinet) élén a jegyz6 altal, a polgarmester egyetértésével
hatdrozatlan id6re kinevezett osztalyvezetdk alinak.

c./ Az Oonkormanyzati fGtanacsaddk és tandcsaddk a polgdrmester kbzvetlen
iranyftdsa alatt allé o©ndlldé munkakorrel rendelkez6 koéztisztviseldk.

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

B./ A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a K6zgazdasagi és Add Osztaly,
valamint a Jogi és Képvisel6i Osztaly latja el. Az allamhaztartasrol szél6 térvény
végrehajtasardl szolé6 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 11. § (2) bekezdésében foglalt
rendelkezéssel 6sszhangban gazdasagi vezetének a Kézgazdasagi és Ado Osztaly vezet6jét
kell tekinteni azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal miikodtetéséért; a vagyonanak

hasznalatdval, védelmével §sszefiiggl feladatok teljesitéséért az Informatika Iroda és a
Gondnoksagi Iroda a felelds.

C./ A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE
1./ POLGARMESTER!I KABINET

2./ BELSO ELLENORZESI IRODA



D./

3./ JOGI ES KEPVISELOI OSZTALY

- Jogilroda
- Képvisel6i Iroda
- Humanpolitikai lroda

4./ EGESZSEGUGYI ES KOZSZOLGALATI OSZTALY

- Egészségligyi, Kulturalis és Kéznevelési Iroda
- Szocidlis és Lakas Iroda

- Sport és Ifjusagi Iroda

- Bérleménykezelési Iroda

5./ VAROSUZEMELTETESI ES VAROSFEJLESZTESI OSZTALY

6./

7./

8./
9./

- Kommunilis Iroda

- Kérnyezetvédelmilroda

- Beruhazasilroda

- Kozbeszerzési lroda

- Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda

KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY
Koltségvetési iroda

Pénziigyi Iroda

Addkivetési Iroda

Addvégrehajtasi és Konyvelési lroda

HATOSAGI OSZTALY
- Altaldnos Hatésagi Iroda
- Kézterilet-felligyelet

FOEPITESZI IRODA

INFORMATIKAI IRODA

10./ GONDNOKSAGI IRODA

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEG VEZETOINEK FELADATAI

AUEGYZ0

Tavoliétében helyettesiti a jegyz6t.

A jegyz6 és az aljegyz8 kozotti munkamegosztasra vonatkozé szabalyokat kiilén jegyz6i
utasitas tartalmazza.

Torvényességi szempontbdl megvizsgdlja a kézgy(lés elé keriil§ elterjesztések
hatarozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket.

Rendszeresen részt vesz a kdzgydilésen, valamint a jegyz6vel tértént feladatmegosztas
alapjén a blizottsagl Oléseken.

A jegyzbvel térténé munkamegosztas alapjan torvényességi szempontbdl szignélja a
tisztségviselSk aldirdsaval kiadmanyozdasra keriil§ tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok elldtdsarél, amelyre a kdzgyiilés, a bizottsagok, a
tisztségviselSk, vagy a jegyz6 felkéri.

Felel6s az egységes polgdrmesteri hivatal munkdjat elésegits informacidaramlasért, az
ardnyos munkamegosztds  biztositasaért, a bels§ szervezeti egységek
egyuttmiikodésének bizlusilasdért.

Részt vesz a vezetSi megbeszéléseken.

Szervezi a hozott 6nkormanyzati dontések végrehajtasanak ellenérzését.



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

OSZTALYVEZETO

Irdnyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztaly munkajat.

Meghatdrozza az osztaly Ugyrendjében a vezetSi és a munkafolyamatba épitett
ellendrzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

FelelGs az osztaly egész munkajdért, annak szakszerdi, torvényes miikddéséért.
Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban, a
Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és MUikddési Szabdlyzatdban, valamint a belsd
utasitdsokban és szabalyzatokban elGirt feladatok pontos végrehajtasarol.

FelelGs az osztaly hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért, az
osztaly Ggyrendjének, tovabba az osztaly dolgozdi munkakdri leirdsdnak elkészitéséért
és naprakész dllapotban tartdsaért, valamint az tigyrend megtartasaért.

Felel6s az osztaly dolgozéi munkarendjének betartasdért, a koéztisztviselGk
munkakorilményeinek a jogszabalyi elirdsok szerinti biztositasaért.

Felels a munkavédelmi el§irdsok betartatasaért.

Felelds a tulmunka indokoltsaganak vizsgalataért és elrendelésének szabalyossagaért.
Személyes felelGsséggel tartozik a tilmunkara és a pihengid8re vonatkoz6 szabalyok
betartasdért.

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

Feladat és hatask6érét érinté napirend bizottsagi iilésen valé megtargyaldsakor
személyesen vagy az altala kijel6lt személy Gtjan kételes részt venni a bizottsagi
Ulésen.

Szignalja az osztaly altal készitett és a tisztségviselSk, a jegyz6 vagy az aljegyz6
alairdsaval kiadmanyozasra keriil6 tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a kozgy(ilés, a bizottsdgok, a
tisztségvisel6k, a jegyz0, vagy az aljegyzé felkéri.

Felel6s a hataskorébe tartozo kozigazgatasi, illetve dnkormanyzati hatosagi ligyek
el6készitéséért és intézéséért.

Felel6s az osztalyok kozotti informacidaramlasért, az egységes polgarmesteri hivatal
munkdjat el&segit§, az egyes bels6 egységek egylittmikddését biztositd
kapcsolattartasért.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyz6 altal kiilon utasitasban
meghatarozott kérben.

ElGkésziti az osztdly dolgozoi teljesitménykdvetelmény megdllapitasaval és
teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos
tervezeteket.

Koételes az osztaly feladatkérébe tartozé dnkormanyzati intézmények (koltségvetési
szervek), gazdasagi tarsasagok tevékenységét figyelemmel kisérni és az intézmény
vagy a gazdasagi tarsasdg munkajardl, gazdalkodasardl, tapasztalatairdl a
tisztségviselSket tajékoztatni.

Felelds a feladat- és hataskérét érints koltségvetési elGiranyzatok takarékos és pontos
felhasznalasaért.

Felelds a feladat- és hatdskorét érint6 cél- és cimzett tamogatdasok, a kdzponti
koltségvetés terhére kiirt palyazatok, valamint a meghirdetett egyéb pdlydzatok
figyelemmel kiséréséért, a palyazati feltételek Osszedllitasaért, tovabba az illetékes
bizottsag és kdzgylilés elé terjesztéséért.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél vald hivatalos és magancéli (szabadsag,
firetés nélkiili s7abadség, tappénz, engedélyezett tanulmanyi, oktatdi, egyéh)
tavollétre, az Ugytéltogadasra, valamint a nyilvantartdsok vezetésére és az
Ugylratkezelésre vonatkozé szabdlyok hatdlyosuldsidrél, a munkafegyelem
megtartasarél.



Felelés a feladat- és hataskorébe tartozé kozgy(ilési és bizottsagi elGterjesztések
el6készitéséért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.

Felel§s a feladat- és hataskorébe tartozo intézmeény, gazdasdgi tarsasag illetve egyéb
kiils6 szerv altal készitett kdzgylilési, bizottsagi elSterjesztés hatdrozati javaslatanak
elGkészitéséért, torvényességéért.

Elkésziti a feladat- és hataskérét érinté dnkormanyzati rendelet-tervezeteket és részt
vesz az agazatot érinté rendelet-tervezetek kidolgozasaban. A kozgylilés 3ltal
elfogadott rendeleteket — a modositasokkal egybeszerkesztve - a kdzgy(ilést kbvets 5
napon beliil el6késziti aldirasra, valamint a honlapon térténé kozzétételre.

Felelés a feladatkorét érinté bizottsdgi és kézgylilési hatarozatok végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasrol szold jelentés elkészitéséért és annak a Jogi és
Képvisel6i Osztaly rendelkezésére bocsatasaért.

Kézrem(ikédik a feladatkorét érint6 bizottsdg Ugyviteli munkajanak ellatdsaban,
valamint kijeldli a bizottsagi jegyz6konyvvezetét.

Felel§s az osztdly feladat- és hatdskorét érint6 beszerzések tekintetében a
kozbeszerzési torvény és a vonatkozo szabalyzatok, belsd utasitasok hatalyosulasaért,
a beszerzés értékének megfeleld eljaras elGkészitéséeért.

Gondoskodik a feladatkdrébe tartozd beszerzés/beruhdzis tekintetében az
Onkormanyzati vagyon aktivalasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét érint6en az 6nkormanyzati vagyon
kezelését, haszndlatat, mikodtetését, amennyiben a vagyontdrgy kezelésében,
haszndlataban, miikddtetésében hibat, hidnyossagot tapasztal, kezdeményezi a
sziikséges intézkedések megtételét.

Kézremiikodik az osztaly feladatkorét érint6en a varosi honlap készitésében.
Gondoskodik a honlapon kotelez6en kdzzéteendd, az osztaly feladat- és hataskérébe
tartozo kdzérdekli adatok Informatikai Iroda részére torténé folyamatos
szolgaltatasarol, frissitésérdl, karbantartasarol.

IRODAVEZETO

Az osztélyvezetd Utmutatdsa alapjan vezeti, szervezi és ellenérzi az iroda munkajat.
Felel§s az iroda egész munkajaért, annak szakszer(, térvényes miikddéséért.
Gondoskodik a hatdlyos jogszabdlyokban, a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban, valamint az osztaly
Ugyrendjében az irodara eldirt feladatok pontos végrehajtasarol.

Felel6s az iroda hatékony és célszeri munkamegosztdsanak megszervezéséért,
valamint az ligyrend megtartasaért.

Koteles a kozgyllés id6tartam alatt telefonon vagy elektronikus uton (e-mail)
rendelkezésre allni.

Feladat és hatdskorét érinté napirend bizottsagi ilésen valé megtdrgyalasakor
személyesen kételes részt venni.

Szignalja a tisztségvisel6k, a jegyzd és az aljegyz6, valamint az osztalyvezetd alairasaval
kiadmadnyozasra keril6 tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a kozgy(ilés, a bizottsagok, a
tisztségvisel6k, a Jegyz6, az aljegyz6, vagy az osztalyvezetd felkeri.

Felels a hataskorébe tartozd kozigazgatasi, illetve 6nkormanyzati hatdsagi ligyek
el6készitéséért és intézéséért.

Felelds az osztalyon beliil a bels§ szervezi egységek kozotti informdcié dramlasért, az
egységes polgarmesteri hivatal munkdjat elGsegité, az egyittmikddését biztositd
kapcsolattartasért.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyz4 altal meghatarozott kdrben.
Gondoskodik a munkarendre és az Ugyfélfogaddsra vonatkozé szabalyok
hatédlyosuldsardl, a munkafegyelem megtartasarol.



Gondoskodik az altala vezetett bels6 szervezeti egység feladat- és hataskorét érintg
beszerzések tekintetében a kdzbeszerzési térvény és a vonatkoz6 szabalyzatok, belsd
utasitdsok hatdlyosulasarol, felel6s a beszerzés értékének megfeleld eljaras
el6készitéséeért.

Kozrem(ikodik az iroda feladatkorét érintéen a varosi honlap készitésében.
Gondoskodik a honlapon kotelez6en kézzéteendd, az iroda feladat- és hataskérébe
tartozé kozérdek(i adatok Informatikai Iroda részére torténé folyamatos
szolgaltatasarol, frissitésérdl, karbantartasardl.

E./ A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

a./ POLGARMESTERI KABINET

Elldtja a polgdrmester tevékenységével kapcsolatos el6készit6, szervezd, érdemi
Ugyintéz6i, ligyviteli, adminisztracios és nyilvantartasi feladatokat.

Szervezi és elGkésziti a polgarmesteri, alpolgarmesteri, tandcsnoki, polgarmesteri
biztosi programokat, rendezvényeket. Ehhez adatokat, tdjékoztatokat kér az
osztalyvezet6ktdl, irodavezetSkidl.

Ellendrzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetGi altal
el8terjesztett és szigndlt tervezetek megfelelnek-e a vezetGi és a hivatali elvarasoknak.
Gondoskodik az 4dgazatilag illetékes osztéalyok bevonasdval polgarmesterhez
benyujtott képviseldi interpellaciok intézésérdl.

A fogadodrakon elhangzottakrél, az egyeztetéseken, valamint az osztdlyvezetdi
értekezleteken meghatarozott feladatokrdl jegyz6kdnyvet vesz fel és tovabbitja a
végrehajtasra kijelolt osztalyvezet6khoz.

Gondoskodik a bizottsagi elndki értekezieteken elhangzottakrél szolé jegyz6konyv
elkészitésérdl.

Intézi a képviselGi koltségtéritések kifizetésének polgarmesteri engedélyeztetését.
Elkésziti a polgarmester altal &sszehivott hivatali munkaértekezletekrél szdl6
emlékeztetGt a felelésok és a hataridé feltlintetésével.

El6késziti a tisztségvisel6k hataskdrébe tartozd mindazon dontések, intézkedések,
kodzgydilési elGterjesztések tervezetét, melyek nem tartoznak a Polgdrmesteri Hivatal
mas osztalyaihoz, irodaihoz.

Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6i dontések hivatali végrehajtdsat.

Szervezi, koordinalja, el6késziti és a hivatalban ellenérzi az 6nkormanyzat, valamint a
varoskérnyéki /kistérségi/ telepulési 5nkormanyzatok kdzott létrejott egyuttmiikodési
megallapodas teljesitését.

El6késziti, részt vesz, illetve koordinalja a polgarmester kormanyzati szervekkel
torténd kapcsolattartasat.

El6késziti, részt vesz, illetve koordindlja a polgarmester Megyei Jogl Vérosok
Szdvetségével torténd kapcsolattartasat.

El6késziti, részt vesz, illetve koordinalja a polgarmester Megyei Jogl Varosok
Polgdarmestereivel torténd kapcsolattartasat, szervezi a kapcsolat felvételét és az
indokolt tapasztalatcseréket.

Kapcsolatot tart a szombathelyl vélasztékerlletben megvalasztott orszdggy(ilésl
képviselSk iroddival. Ellatja a képvisel6ket az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos
informadcidkkal.

Kialakitja a polgdrmester, az alpolgarmesterek, a tanacsnokok és a polgarmesteri
biztos heti programjat, melyet egyeztetnek a polgarmesterrel, alpolgarmesterekkel,
tandcsnokokkal, polgarmesteri biztossal.

Szervezi és elGkésziti a tisztségviselSi értekezleteket, gondoskodik az lésekrdl,
emlékeztetSk készitésérdl, figyelemmel kiséri a hozott dontések végrehajtasat.

Segiti és biztositja a tanacsnoki feladatok ellatasat, résziikkre beszdmoldkat,
jelentéseket, javaslatokat készittet.
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Elldtja az Erdekegyeztetd Tanacs miikbdésével kapcsolatos elkészité és szervezési
feladatokat.

Felel§s az iroda feladatkérébe tartozd tdmogatasi szerz6dések elSkészitéséért, a
tamogatott cél megvaldsuldsa és a tdmogatdssal jogszabdlyban el6irtak szerint torténd
elszdmolas ellenGrzéséért.

A polgarmesteri, alpolgdrmesteri reprezentaciés keret készpénz elldtmany
felhasznalasarol havonként elszamol.

Szervezi a varos nemzetkozi kapcsolatait, a kilfoldi utazasokat, kézremiikodik az
dnkormanyzatot érint6 hazai és nemzetkodzi konferencidk szervezésében.

Ellatia a testvérvdrosi megdllapodasokban foglaltak végrehajtasaval kapcsolatos
teendGSket.

Szervezi a tisztségviselSk kilfoldi utazdsait.

Szervezi az 6nkormanyzat nemzetkozi kapcsolatait a kozgyiilés, a polgdrmester
dontéseinek megfeleléen.

Szervezi a kilfdldi utazasokat, elkésziti a féléves, negyedéves kiutazasi terveket.
Gondoskodik az utazas technikai feltételeirél, egyezteti a latogatasok programjait.
Végzi a nemzetkdzi kapcsolatokkal dsszefiiggs idegen nyelvi levelezéseket.
Koordindlja a hivatal osztélyai, irodai nemzetkozi kapcsolatait.

A nemzetkbzi, testvérvarosi kapcsolatokat érint6 varosi  Unnepségek
megszervezésében kdzrem(ikddik.

Figyelemmel kiséri a nemzetkozi kapcsolattartashoz kapcsolddd hazai és nemzetkdzi
palyazati lehetGségeket.

Kapcsolatot tart a nagykdvetségekkel, megyei konzulatusokkal.

Tolmacsol és forditdi munkat végez, ha sziikséges gondoskodik kiilén tolmacsrol.
Szervezi az 6nkormanyzatot érint6 nemzetkdzi konferencidkat.

Az dnkormadnyzatrél és a tisztségvisel6kr6l a sajtéban, televizibban megjelend
cikkeket, kdzleményeket dsszegydijti.

Osszehangolja a tisztségviselSk és a kozgy(ilés kommunikacids tevékenységét.

Segiti a kozgy(ilés és a tisztségvisel6k munkajanak nyilvdnossagat, ennek érdekében
kapcsolatot tart a tomegkommunikacios szervekkel, sajtéval, radidval, televizidval.
Kapcsolatot tart a sajtdval, radiéval, televizidval, témajavaslatok ajanlasaval
kezdeményezi az &nkormanyzat és szervei szakmai munkajanak ismertetését, sziikség
szerint publikal, tisztségviseli rendelkezés szerint ismerteti az énkormanyzat id&szer
feladatait.

Sajtofigyelést folytat.

Gondoskodik a lakossagi informacié szolgaltatasrdl, hirdetéseket tesz kzzé.
El6késziti és szervezi a polgdrmester, alpolgarmesterek, tandcsnokok kdzszerepléseit.
Gondoskodik arrol, hogy a tisztségvisel6kkel kapcsolatos informaciék a varos
honlapjan naprakészen megjelenjenek.

Szervezi, rendezi a nemzeti és a vdrosi Gnkormanyzati rendezvényeket.

Gondoskodik a protokoll lista naprakész elkészitésérél.

Gondoskodik az allami, a nemzeti és a vdrosi {innepek protokoll vendégeinek
meghivdsarol, a szonokok felkérésérél, a koszorlzas szervezésérdl, lebonyolitasarol.
K6zremiikddik a tisztségviselSi heti programok dsszedllitasaban,

Ellatja az iktatasi az azzal jaré egyéb feladatokat, végzi az osztaly lefrasi munkait,
jegyz6konyvet készit.

Kézremiikddik az irattarozas egyes munkafazisaiban.

Szervezi az alpolgdrmesterek onkormanyzati hivatali tevékenységével osszefiiggd
feladatokat.

Ellatja az alpolgdrmesterek tevékenységével kapcsolatos el6készits, szervezs, érdemi
ugyintéz6i, tgyviteli, adminisztracios és nyilvantar Lasi feladatokal.

Ellatja a hivalali gépjarmivek vezénylésével 6sszefiiggs feladatokat.
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b./

Kézrem(ikodik a Vagyongazdalkoddsi és Varosfejlesztési Iroda feladatkdrébe tartozé
projektekben.

BELSO ELLENORZESI IRODA

A bels6 ellendrzési vezet6 feladatai:

a belsé ellen6rzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellen8rzési tervek 6sszeallitdsa,
a jegyz6 és a kozgylilés jovahagydsa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitdsdnak nyomon kdvetése;

a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasdnak
irdnyitasa;

az ellendrzések 6sszehangolasa;

megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezetGjének, amelynek elmulasztdsdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelGsséggel tartozik;

amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanuja mertiil
fel a koltségvetési szerv vezetSjének illetve a koltségvetési szerv vezetGjének
érintettsége esetén az iranyité szerv vezet6jének a haladéktalan tajékoztatasa, és
javaslattétel a megfeleld eljaras meginditasara;

a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a kéltségvetési szerv vezetje
szamara torténd megkildése;

az éves ellenbrzési jelentés, illetve az Osszefoglalé éves ellenérzési jelentés
osszeallitasa;

gondoskodik arrdl, hogy érvényesiiljenek az dllamhaztartasért felels miniszter altal
kézzétett médszertani utmutatok;

gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a kiilsé ellendrzések
nyilvantartasardl, valamint az ellen6rzési dokumentumok meg&rzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsdgos tarolasarol;

biztositja a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a kbltségvetési
szerv vezetGje altal jovahagyott — éves képzési tervet készit és gondoskodik annak
megvaldsitasardl;

a kéltségvetési szerv vezet§jét az éves ellenérzési terv megvaldsitdsarol és az attél valo
eltérésekrél tajékoztatja.

A Belsé Ellendrzési Iroda feladatai:

az Iroda tevékenységét a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartasért felel§s miniszter
altal kozzétett belsé ellenérzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint
a bels6 ellenGrzési vezet6 dltal — az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
jévahagyott belsd ellenGrzési kézikényv minta alkalmazasaval — kidolgozott és a jegyz6
altal jévahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi;

az lroda tevékenységének tervezése soran oOnalléan jar el, ellenérzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével allitja
Ossze. Soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv vezet6je, a bels6 ellenérzési
vezetd, illetve a képviselG-testiilet kezdeményezésére lehet végezni;

a belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kuldndsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamoldsdnak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a
vizsgdlaldra.
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A bels§ ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége kirében ellatando feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikédésének
jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikédésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni és vizsgalni a rendelkezésére 4116 er6forrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelelgségét, beszamoldk
valddisagat;

a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megaéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidanyossagok megsziintetése,
kikliszobdlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel&zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a kdltségvetési szerv miikodése eredményességének névelése, és
a bels6 kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tandcsadd tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiiléndsen:

vezet6k tdmogatdsa az egyes megolddsi lehet&ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockdzatanak becslésével;

a vezet@ség tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabélytalansdgkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv m(ikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az Iroda ellen6rzést végezhet:

Szombathely Megyei Jogl Varos Onkorményzata irdnyitasa ala tartozd barmely
koltségvetési szervnél;

az 6nkormadnyzat sajat vagy az irdnyitasa, feligyelete ala tartozd koltségvetési szerv
haszndlatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében;

az Onkormanyzat d&ltal nyUGjtott koltségvetési tamogatdsok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

az onkormanyzat iranyitdsa ald tartozd barmely, a koztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szo16 2009. évi CXXII. térvény 1. § a) pontjaban
meghatarozott kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagndl, valamint a

a telepiilési nemzetiségi Gnkormanyzatokndl.

c./ JOGI ES KEPVISELOI OSZTALY

1./ Jogi Iroda

Kozrem(kddik a Polgarmesteri Hivatal szakmai és toérvényességi feliigyeletének
ellatasaban.

Gondoskodik a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat folyamatos karbantartasarol és
hatalyosuldsarol. Elkésziti a Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatanak, valamint
maodositasanak tervezetét. Gondoskodik a Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikddési Szabalyzata és az osztalyok tigyrendje k6z6tti 6sszhang megteremtésérél.
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati rendeletek hatélyosuldsat, jogszabalyvaltozas
vagy helyi igények vdltozdsa esetén szervezi és 6sszehangolja mddositasukat.
Megbizas alapjén ellatja az dnkormdnyzat jogi képviseletét, kivéve azoknal a belss
szervezeti egységeknél, amelyeknél a feladatkoriiket érintéen jogi végzettséggel
rendelkez$ szakemberek dolgoznak.

Figyelemmel kiséri a megjelend jogszabdlyokat és azok alkalmazasaval,
végrehajtasanak szervezésével kapcsolatban — sziikség esetén — segitséget nyuijt.
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Kozrem(ikddik az 6nkormdnyzati rendelet-tervezetek, valamint a polgadrmester, illetve
a jegyz6 normativ belsé rendelkezéseinek elkészitésében. Kezdeményezi a rendeletek
mdbdositasat, illetve javaslatot készit a belsd rendelkezések médositasara.

Vezeti az 6nkormanyzati rendeletek és a kozgytlési hatdrozatok nyilvantartasat.
K6zrem(ikddik a kbzgy(ilési elSterjesztések elGzetes torvényességi vizsgalataban.
Gondoskodik a kdzgy(ilés Ulésérdl sz6lo jegyzEkonyvek elkészitésérdl az SZMSZ-ben
meghatdrozottak szerint.

Kozrem(ikddik a Polgarmesteri Hivatal torvényes mukddésének biztositasaban, ennek
keretében felkérésre fellilvizsgalja az egyedi hatdsagi dontések tervezetét.

Részt vesz a tisztségvisel6k 4dltal meghatdrozott ellenérzési programok
végrehajtasaban.

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

Ellatja a jogi feladatokat ellatd bizottsag Gsszehivasdval, az iilések lebonyolitdsaval
kapcsolatos, valamint a bizottsdag miikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatarozott egyéb feladatokat. Elkésziti a Szellemi Orékség, Nemzetiségi és Térségi
Kapcsolatok Szakmai Bizottsaga jegyz6konyvét.

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

2./ Képvisel6i lroda

Részt vesz az 6nkormanyzat miikdésével kapcsolatos hivatali feladatok ellatdsaban.
Gondoskodik a kozgytilés iilésének el6készitésérdl, az elbterjesztések megfelel§
példanyszamban torténd elkészitésér6l, a meghivok és az el6terjesztések
expedialdsarol, az egyes napirendi pontokhoz meghivottak jegyzékének
Osszeallitdsarol, meghivasardl, a meghivonak és az elSterjesztéseknek a varos
teriiletén miikddé tomegkommunikacios média részére térténd megkildésérdl.
Biztositja az Ulések targyi feltételeit az érintett belsé szervezeti egységek
kdzrem(ikodésével.

Rendszeres kapcsolatot tart a varosi képvisel6kkel. Segitséget nyujt résziikre a jogaik
gyakorlasahoz és kotelezettségeik teljesitéséhez szitkséges szervezési és lgyviteli
kérdésekben.

Elldtja és koordinalja a bizottsagok miikGdésével kapcsolatos el6készité, szervez6,
ugyviteli és adminisztracids feladatokat.

Elldtja a Szellemi Ordkség, Nemzetiségi és Térségi Kapcsolatok Szakmai Bizottsdga
Osszehivasaval, az (ilések lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint a bizottsdg
miik6dtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.
Elldtja a k6zmeghallgatas, a varosi gy(ilés és a varosrészi tanacskozas el6készitésével,
szervezésével, lgyvitelével kapcsolatos feladatokat az érintett belsé szervezeti
egységek kozremiikodésével.

Részt vesz a nemzetiségi dnkormanyzatok miikddésével kapcsolatban a 2011. évi
CLXXIX. térvényben meghatarozott hivatali feladatok ellatdsaban, kézremikodik a
nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddési feltételeinek biztositasaban.

Elldtja a hivatali iktatas szakmai feliigyeletét.

Végzi a helyi 6nkormanyzati képviselGk, valamint a bizottsdgok nem képviseld
tagjainak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével Osszefiigg6 adminisztrativ
feladatokat.

Gondoskodik a kozgy(ilési jegyz&konyvek és azok kdtelezd mellékletei egy okiratként
torténd osszefogasarol.

Gondoskodik a hivatalba érkezd kiildemények postai atvételérél és kézbesitésérdl,
valamint a hivalal kildeményeinek poslara jullalasarol.

Elldtja a kbzponti irattarozassal 6sszefiiggé feladatokat.
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3./

Humanpolitikai Iroda

Kozremiikodik a hivatali munka racionalizdldsaban és a kapcsolédd rendelet-
tervezetek, belsé szabalyzatok elkészitésében, kidolgozza a korszerli eszkdzok és
mddszerek alkalmazasara iranyuld javaslatokat. Ennek keretében gondoskodik a
Kozszolgalati  Szabalyzat, valamint a Munkaligyi Szabalyzat folyamatos
karbantartasarol.

Kézremikddik az 6nkormdnyzati igényeknek megfelelé szervezetfejlesztési tervek,
koncepcidk kidolgozasaban.

Ellatja a kdzszolgalati tisztviselGkrél sz616 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a Munka
Torvénykdnyvérdl szolo 2012, évi |. torvény alkalmazasa soran a hivatal dolgozéi
személyzeti iigyeivel 8sszefliggd feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

El6késziti a munkaltatéi jogok gyakorlasabdl addédd polgarmesteri és jegyzGi
Szervezi és koordindlja a hivatal dolgozdi szakmai képzésével és atképzésével
kapcsolatos teendéket.

Figyelemmel kiséri az ardnyos munkateher, valamint a létszamhelyzet alakuldsat, az
Ures dllashelyeket.

Nyugdijazasi itemtervet készit.

Nyilvantartja az osztalyvezetGi és irodavezet6i szabadsagok kiadasat.

Ellenérzi a munkarend, munkafegyelem betartdsara, a biztonsagos munkavégzés
szabdlyaira vonatkoz6, az ligyrendben meghatdrozott feladatok végrehajtasat.

Ellatja a hivatal koztisztviselSinek, ligykezelGinek alapvizsgara, szakvizsgara torténd
felkészitését, szervezi a szakképzésiiket, tovabbképzésilket, és a kozigazgatasi
vezet6képzést.

El6késziti és bonyolitia a teljesitménykdvetelmények megdllapitdsat és a
teljesitményértékelések adminisztrativ feladatait.

Kapcsolatot tart a kdzszolgalat jogviszony/munkaviszony alatt tartdsan tavollétvs
(tdppénz, fizetés nélkili szabadsag) dolgozbkkal.

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

Végzi a munkakori orvosi alkalmassaggal, az id&szakos orvosi ellenérzéssel kapcsolatos
feladatokat, valamint koordinalja — koltségvetés fliggvényében - az éves
szlir6vizsgalatot.

Ellatja az Ggyrendben, a Kozszolgalati Szabalyzatban és a Munkaligyi Szabalyzatban
atruhazott munkaltatoi jogkorok gyakorlasat.

Analitikus nyilvantartast vezet a kiszabott birsagokrol.

Gondoskodik a bevételek beszedésérdl, a szamiak kidllitasarol. Adatokat szolgaltat a
mérleg és annak mellékleteinek elkészitéséhez.

Gondoskodik a mobiltelefon dijak tovabbszamlazasardl, a befizetések teljesitésérdl. Az
esetleges elmaraddsok esetén kibocsatja a fizetési felszélitasokat.

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

Elldtja a Polgdrmesteri Hivatal rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasaival,
valamint az illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat.

Szamfejti a bizottsdgi tagok és minden egyéb, a hivatal és az dnkormanyzat altal
fizetett megbizasi dijat.

Szamfejti az 6nkormanyzati kitintetésekkel jaré jutalmakat.

Régziti a tdppénzes; és munkabdl tavol maradottakrél leadott jelentéseket.

Szamfejti az illetmény és illetmény jelleg(i kifizetéseket.

Kiadja a Hivatal koztisztvisel§i és munkavallaléi tekintetében az illetmény
kifizetésekkel kapcsolatos igazolasokat.

Végzi a nemzetiségi dnkormanyzatok bérjellegi kifizetéseinek szamfejtését.
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Végzi a Polgarmesteri Hivatal dolgozdi részére az utazdsi igazolvanyok kiadasat; és
nyilvantartasat.

Elldtja a Cafeteria-juttatasokkal kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.
Elldtja az 50/1999. (X1.3.) EUM. rendelettel kapcsolatos, a képerny$ el6tti
munkavégzésrél sz6l6 rendelet alkalmazasaval kapcsolatos teenddket.

Intézi a Polgdrmesteri Hivatal koztisztviselSinek és munkavallaloinak az
illetményeldleg folyositasaval kapcsolatos kérelmeit.

Ellatja a bejard dolgozdk kozlekedésének engedélyezésével, illetve a kifizetések
el6készitésével 6sszefiiggt feladatokat.

Szitkség szerint egylttm(ikodik a Hivatal szervezeti egységeivel a célfeladat-
megallapoddsok, valamint az Iroda szakteriiletét érinté megbizasi szerz8dések
el6készitésében.

Ellatja a munkaltatoi kdlesénnel kapcsolatos teendSket a Kézgazdasagi és Ado Osztély
Pénzigyi Irodajaval egylittm({kddve.

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

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal és dolgozdival kapcsolatos egyéb pénziigyi feladatokat.
Az érintett szervezeti egységek kézremiikodésével évente adatot szolgdltat, sz6veges
beszamoldt készit a Kbzgazdasagi és Ado Osztaly irdnymutatasai alapjan.

d./ EGESZSEGUGYI ES KOZSZOLGALATI OSZTALY

1./ Egészségiigyi, Kulturalis és Kdznevelési lroda

Az osztalyvezet§ iranyitdsaval elvégzi az dnkormanyzat, a polgarmester, a kultdraért
felel&s alpolgarmester és a jegyzG feladat- és hataskodrébe tartozd civil, kbzmivel&dési,
kozgyljteményi, elGadé-mivészeti és mas kulturdlis lgyek dontésre vald
el6készitését, szervezi, koordinalja és ellenérzi a dontések végrehajtasat.

Ellatja az dnkormanyzat altal kibocsatasra keriilé Szent Marton kartyaval osszefiigg6
feladatokat, szervezi az dnkormanyzat és az elfogadd helyek k6zotti egylttmiikddeést,
kdzrem(ikodik a rendelet kidolgozasaban.

Kézrem{ikddik a varos civil koncepcidjanak kidolgozasaban, valamint a rendelet
kidolgozasaban.

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

El6késziti a civil jellegli palyazatokat, tajékoztatja a civil szervezeteket a résziikre kiirt
palyazatokrél. A beérkezett palyazatokat az nkormanyzat rendeletének megfelelen
gondozza, a civil szervezetek pénziigyi tamogatasarol egységes nyilvantartast vezet.
Ellatja a Civil Forummal 0sszefiiggd feladatokat.

Kozrem(kodik a varos rovid- és kozéptava kdzmlvelSdési koncepcidjanak, valamint
kdzm{ivelddési rendeletének kidolgozdsaban.

Figyelemmel kiséri a varos kulturalis és mtivészeti életét.

El6késziti a kulturalis jellegii palydzatokat. A beérkezett palyazatokat az 6nkormanyzat
rendeletének megfeleléen gondozza.

Rendszeresen tdjékoztatja a tisztségvisel6ket a varos kulturdlis és miivészeti
rendezvényeirél és az dnkormdnyzati intézmények m@ksdésérél.

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

Koordinacids és adminisztrativ feladatok ellatasaval segiti a Szombathelyi Telepilési
Ertéktar Bizottsag munkdjat.

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

Kdzremukddlk az Idések Vildgnap)dnak megszervezésében, Id8sligyl Tandcs Gléseinek
megszervezése, miikddésének segitése.
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Szervezi, koordindlja a bizottsagi, kozgy(lési el6terjesztések hatarid6ben térténd
el6készitését.

Részt vesz a bizottsagi, kdzgylilési elGterjesztések el6készitésében.

Gondoskodik a bizottsagi, kozgy(lési dontések el6készitéséhez sziikséges
egyeztetések kell6 id6ben t6rténd megszervezésérdl.

Szervezi a bizottsagi iilések 6sszehivdsat.

Elidtja Kulturdlis, Oktatasi és Civil Bizottsag, valamint az Egészségiligyi Szakmai
Bizottsag 6sszehivasaval, az iilések lebonyolitdsaval kapcsolatos, valamint a bizottsag
miikddtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.
Gondoskodik a bizottsagi iilésekr6l készitett jegyz6kdonyvek hatarid6ben torténd
elkészitésérdl.

El6késziti és ellen6rzi a bizottsagi, kozgylilési dontések hataridSben torténd
végrehajtasat.

Kézremiikddik az irodahoz tartozé 4dgazati koltségvetések kidolgozasaban.
Kézrem(ikddik az Iroddahoz tartozd intézmények koltségvetés tervezetének
Osszedllitasaban, és figyelemmel kiséri a kdltségvetési elGiranyzatok felhasznalasat.
Kézremikoédik a tamogatasi szerzédések elkészitésében, figyelemmel kiséri az
onkormanyzati tdmogatasok rendeltetésszer(i felhaszndlasat. Ellendrzi az 4itala
el6készitett tamogatdsi szerz6désekhez benyujtott szakmai beszdmoldkat a program
és koltségtervezet alapjan, tovabba kozremiikddik a pénzigyi elszamoldsok
ellenGrzésében.

Kézrem(ikodik a kdzpontositott allami tdmogatasok megigénylésében, valamint
felhaszndlasanak ellenérzésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dgazati jogszabalyok valtozasat, és a valtozasokrdl
beszamol az osztalyvezetének.

Kdzremiikddik az egységes jogértelmezés kialakitdasaban, és megszervezi annak az
érintett teriiletek felé t6rténd kdzvetitését.

Segiti az osztaly szervezeti egységeinek munkdjat, elésegiti azok szakszer(, térvényes
mikodését.

Kbzrem(ikddik az osztalyhoz tartozo stratégiai tervek kidolgozdsaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal és szervezi
a miikddésiikkel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi korébe tartozo intézmények miikodéséhez
szilkséges targyi és személyi feltételek vizsgdlatat, tapasztalatai alapjan javaslatokat
készit, amelyekrél az osztalyvezetét tajékoztatja.

Kdzremiikdodik az Iroda mikodési teriiletéhez kapcsol6dd intézmények alapitd
okiratanak  elkészitésében,  modositdsaban, esetleges  megsziintetésének
elkészitésében, vagy atszervezése esetén a jogszabalyok altal eldirt feladatok
elvégzésében, valamint miikédési feltételeik biztositasaban.

Elvégzi a hatdlyos jogszabalyi elGirds szerinti, az iroda miikddési kérébe tartozé
statisztikai feladatokat.

Az iroda tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurdpai Unids és egyéb forrasokkal
tamogathatd fejlesztések esetén az egycs programol sajdtossdgaira figyclemmel
segitséget nyJUjt a palyazatok elékészitéséhez.

El6késziti az Iroda terillethez tartozd, az Onkormdnyzat dltal adomdnyozhatd
kitiintetési javaslatokat.

El6késziti az intézmények |étszamfejlesztési és létszamcsokkentési kéréseivel
kapcsolatos eléterjesztéseket.

Segitséget nyujt az intézmények szabalyzatainak elkészitéséhez.

Figyelemmel kiséri és segiti az dgazat teriiletén miikédS érdekképviseleti szervek
munkajat, és arrél beszamol az osztélyvezetének.
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Gondoskodik az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott kutturdlis, valamint az
egészségligy alapelldtd intézmények ellendrzésének megszervezésérdl, és errgl az
osztalyvezet6t tajékoztatja.

Gondoskodik az irodahoz kapcsolédd intézmények magasabb vezet8i személyi
anyagainak kezelésérél, elGkésziti az intézményvezetk anyagi-erkdlcsi elismerésére
iranyulé javaslatot. ElGkésziti az intézmények magasabb vezetdinek megbizasat,
kdozremikodik a  jogviszonyukkal osszefliggé  feladatok  végrehajtdsanak
el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja a szabadsagukat.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg az lroda hataskérébe utalt feladatok elldtasghoz
sziikséges dontésekhez. A dontést kovetben részt vesz azok végrehajtasaban.
Feladatkoérében kapcsolatot tart az Iroda miikddési teriiletéhez tartozé orszagos,
regiondlis, megyei és helyi szakmai szervekkel, szervezetekkel, intézményekkel
hivatalokkal.

Eliatja az egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja a vdros egészségligyi alapelldtasanak feladatait, rendszeres kapcsolatot
tart a Megyei Onkormanyzattal, mas helyi, megyei nem 6nkormanyzati egészségiigyi
intézményekkel, Szombathely Jarasi Népegészségiigyi FSosztallyal, a varoskdrnyéki
telepiilésekkel, orszagos szakmai szervekkel, intézetekkel, intézményekkel.

Ellatja a Kollegialis Vezetd Haziorvosi Testiilet miikddésével kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikddik a varos drogstratégiajanak kidolgozasaban, valamint az arra épilé
cselekvési terv elBkészitésében és végrehajtdsaban, az Egészség-hét, egyéb
egészségligyi rendezvények lebonyolitasdban, valamint szakmai képzésekben,
tovabbképzésekben.

El6késziti a haziorvosi varakozasi engedélyek kiaddasat.

El6késziti az orvosi kbrzethatdrok modositasara, Uj korzetek kialakitdsara, valamint a
rendelési id6 moédositasara vonatkozé 6nkormanyzati déontéseket.

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

Részt vesz az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos nyersanyag norma értékek
kidolgozasaban.

Kivizsgalja az 6nkormanyzat altal fenntartott egészségligyi intézmények mikodésével
kapcsolatban érkezett bejelentéseket, panasziigyeket.

Elldtja a Szombathely visszavar 6szténdijpalyazattal kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a Kariatida tanulmanyi tdamogatds miikodtetésével kapcsolatos dontések
elGkészitését.

El6késziti a Varosfeljesztési Alap-KépviselGi keret, valamint a Polgarmesteri Keret
felhaszndldsaval kapcsolatos szerz6déseket, amennyiben a tamogatott cél civil
szervezet miikodése vagy programja.

Szombathelyi identitast erésité programmal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Kézrem(ikoddik az évodak alapitdsanak, atszervezésének, esetleges megsziintetésének
el6készitésében, valamint miikdodési feltételeinek biztositdsaban. Gondoskodik az
6vodak alapité okiratanak elkészitésérdl és mddositasardl, megsziintets okiratanak
elkészitésérdl.

Elrendeli az 6vodai nevelésre kbtelezett gyermek dvodakdtelezettségének teljesitését.
El6késziti az Ovodak magasabb vezetinek megbizasat, kozremikodik a
jogviszonyukkal 0&sszefiigg§ feladatok végrehajtdsanak el6készitésében, segiti
munkdjukat, nyilvantartja szabadsagukat.

Kezeli az 6vodak magasabb vezet6inek személyi anyagat.

Lefolytatja az dvodak magasabb vezet6i vagyonnyilatkozati eljarasat, gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok biztonsagos meg&rzésérél.

Gondoskodik az évodak tdrvényességl ellenbrzésérél és errdl az osztélyvezetSt
tajékoztatja.
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ElGkésziti kozgy(ilési dontésre a pénziigyi tdbbletkdtelezettséggel jéré Pedagégiai
Program, SZMSZ és Hazirend érvénybe lépéséhez sziikséges egyetértési jogra
vonatkozo el6terjesztést.

Szervezi és el6késziti az oOvodai nevelésre vonatkozd feladat-elldtasi
megallapodasokat.

Javaslatot tesz az dvodak hatékony miik6désére vonatkozdan.

Figyelemmel kiséri az Ovoddk ingatlanjainak allapotdt, kihasznaltsigat,
koltséghatékony miikodését.

Javaslatot tesz az dvodak feludjitasi munkaira.

Kézrem(ikddik az dvodak koltségvetési tervezetének dsszedllitasaban, a koltségvetés
felhasznalasanak ellenérzésében.

Szervezi és biztositja az altalanos iskolai tanuldk nyari napkozis ellatasat.
Kézremiikddik a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ alapit6 okiratanak elkészitésében,
modositasdban, esetleges megsziintetésének el6készitésében, vagy dtszervezése
esetén a jogszabdlyok dltal elSirt feladatok elvégzésében, valamint miikddési
feltételeik biztositasaban.

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

El6késziti a Szombathelyi Kdznevelési GAMESZ magasabb vezetSinek megbizasat,
kézrem(ikbdik a  kozalkalmazotti  jogviszonyukkal  Osszefiiggd  feladatok
végrehajtasanak el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja szabadsdgukat és
kezeli a fenti intézmények magasabb vezetSinek személyi anyagat.

Javaslatot tesz a Szombathelyi K6znevelési GAMESZ felljitasi munkaira.
Kozrem(ikddik a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ kéltségvetési tervezetének
Osszedllitdsaban, a koltségvetés felhasznalasanak ellenérzésében.

Kapcsolatot tart a vagyonkezel6i szerz6déssel rendelkez6 koznevelés
intézményfenntartokkal, intézményekkel.

El6késziti a vagyonkezelGi szerz6dés mddositasaval, végrehajtasaval kapcsolatos
Onkormanyzati feladatokat.

Kézremiikddik az dtadott Snkormdnyzati vagyon ellenérzésében.

El6késziti az allami fenntartdsu koznevelési intézményekkel kapcsolatos,
jogszabdlyban meghatarozott véleményezési ddntéseket.

Kézremiikddik a Szombathelyen miikdds egyetemekkel kapcsolatos dontések
el6készitésében.

Kozremiikddik az intézmények belss ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatadsaban.

2./ Szocialis és Lakdas Iroda

Kozremiikodik az dnkormanyzati szocialis kbzszolgaltatasok biztositasaban.

Ellatja a szocidlis igazgatassal kapcsolatos képviselStestiileti vagy jegyz6i hataskorbe
tartozd |. fokd hatdsagi Ggyintézést.

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

Az osztalyverzetd irdnyitasaval kdzrem(ikddik az irodat érinté bizottsagi, kozgydlési
elterjesztések cl6készitésében; a déntések végrehajtasaban, azok ellendrzésében.
figyelemmel kiséri és scgiti a szocidlis és gyermekvédelmi agazat teriiletén miikdds
érdekképviseleti szervek munkajat és arrdl beszamol az osztdlyvezetének,

elldtja a Fogyatékkal El6ket és Hajléktalanokat Ellaté Kozhaszni Nonprofit Kft.
miikddésével kapcsolatos szakmai feladatokat,

kdzrem(ikddik a szocidlis és gyermekvédelmi dgazathoz tartozé intézmények 4dltal
benyujtott palyazatok elgkészitésében és megvaldsitasban

Ellatia a Szocidlis és5 Lakds bizottsdg Osszehivésaval, az Ulések lebonyoalitasival
kapcsolatos, valamint a bizollsag mdkodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatdrozott egyéb feladatokat.
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Gondoskodik a bizottsagi llésekrdl készitett jegyz6konyvek hatarid6ben torténd
elkészitésérgl.

El6késziti és ellen6rzi a bizottsdgi, kozgyilési dontések hatdridében torténd
végrehajtasat.

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

Elvégzi a hatédlyos jogszabalyi el6iras szerinti, az iroda miikédési korébe tartozéd
statisztikai feladatokat.

ElGkésziti a szocidlis intézmények altal megallapitott téritési dijakkal kapcsolatos
méltanyossagi kéreimeket.

Kivizsgdlja a szocidlis és gyermekjoléti intézményi jogviszonyban allék panaszait,
el6késziti a kapcsolatos dontést.

Intézi a gyermekvédelmi torvényben meghatdrozott jegyz&i hataskdrbe tartozo
hatdsagi ligyeket.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg a jogszabdlyok dltal a megyei jogu vdros
hataskorébe utalt szocidlis kzigazgatdsi feladatok ellatdsahoz sziikséges dontésekhez.
A dontést kdvetSen részt vesz azok végrehajtasaban.

Stratégiai terveket dolgoz ki a szocidlis intézményhdlézat korszer(isitésére és
gazdasagos miikddtetésére.

Kdzrem(kodik az irodahoz tartozé agazati koltségvetések kidolgozasaban.
Figyelemmel kiséri a hataskorét érinté koltségvetési elSirdnyzatok felhaszndlasat, és
azokrél folyamatosan tajékoztatja az osztaly vezet6jét.

Folyamatosan kapcsolatot tart és ellen6rzi az Iroda tevékenységi kdréhez kapcsolddéd
intézmények és gazdasdagi tarsasag szakmai miikodését.

Kozrem(ikodik a szocialis, gyermekjoléti, és egyéb az Iroda miikodésével kapcsolatos
6nkormanyzati rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

Elldtja a Szépkoruak jubileumi kdszéntésével kapcsolatos koordindcids feladatokat.
Kozrem(kodik a kozpontositott allami tamogatasok megigénylésében, valamint
felhasznalasanak ellenérzésében.

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

Kézrem(ikodik az egységes jogértelmezés kialakitdsaban, és megszervezi annak az
érintett teriiletek felé torténd kozvetitését.

Segiti az osztdly szervezeti egységeinek munkajat, el6segiti azok szakszerd, térvényes
mikédését.

Szervezi az iroda tevékenységi korébe tartozd oOnkormanyzati intézmények és
gazdasagi tarsasagok mikddésével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.
Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi kérébe tartozd intézmények miikddéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételek vizsgalatat, tapasztalatai alapjan javaslatokat
készit, amelyekrél az osztalyvezetst tajékoztatja.

K6zrem(ikddik a Palos Kdroly Szocidlis Szolgaltaté Kézpont és Gyermekjoléti Szolgdlat
és a Szombathelyi Egyesitett BolcsGdei Intézmény, alapité okiratanak elkészitésében,
moédositasdban, esetleges megsziintetésének elGkészitésében, vagy atszervezése
esetén a jogszabalyok altal elGirt feladatok elvégzésében, valamint miikodési
feltételeik biztositasaban.

Segitséget nyujt az intézmények szabdlyzatainak elkészitéséhez.

Figyelemmael kiséri és segiti az dgazat teriiletén mikddé érdekképviseleti szervek
munkajat, és arrdl beszamol az osztalyvezetének.

Elldtia a ,BURSA HUNGARICA” FelsGoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazattal
kapcsulatos feladatokat.

Kivizsgdlja az 6nkormanyzat altal fenntartott gyermekjolétl, szocldlis intézmények
madkddésével kapcsolatban érkezett bejelentéseket, panasziigyeket.
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- Feladata a Helyi Esélyegyenléségi Programban szereplé intézkedési terv
megvaldsulasanak  figyelemmel kisérése, sziikség szerinti  aktualizaldsa,
tovabbfejlesztése.

- Feladata a HEP férum Osszehivasanak megszervezése, miikodésének elésegitése.

- Elldtja a Szent Marton Esélyegyenl6ségi Tamogatdsi Program mi(ikddtetésével
kapcsolatos feladatokat.

- El8késziti a Palos Karoly Szocialis Szolgaltatdé Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat és az
Szombathelyi Egyesitett Bdlcs6dei Intézmény magasabb vezetSinek megbizasat,
kozremiikddik a  koézalkalmazotti  jogviszonyukkal  Osszefiigg6  feladatok
végrehajtasdnak el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja szabadsagukat és
kezeli a fenti intézmények magasabb vezet§inek személyi anyagat.

- El8késziti a szocidlis terlileten az 6nkormanyzat altal adomanyozhaté kitlintetési
javaslatokat.

- Javaslatot tesz a Palos Karoly Szocialis Szolgaltaté Kozpont és Gyermekjoléti Szolgdlat
és az Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény feldjitasi munkaira.

- El6késziti a szocidlis és gyermekjéléti teriilethez kapcsolod6 tdmogatasi szerz6déseket,
a tamogatas folydsitasahoz sziikséges intézkedést, tovabba figyelemmel kiséri a
témogatott cél megvaldsitasat és ellenérzi a benyljtott szakmai és pénziigyi
beszamoldkat a program és koltségtervezet alapjan.

- Koézremiikodik a Pélos Kdroly Szocidlis Szolgaltaté Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
és az Szombathelyi Egyesitett BolcsGdei Intézmény koltségvetési tervezetének
Osszeallitasdban, a koltségvetés felhasznaldsanak ellendrzésében.

- Elldtja a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhatd tavoltartasrodl szolé 2009.
évi LXXII. torvény szerinti csaladvédelmi koordinacidért felelds szerv feladatait.

- Ellatja a jegyz6nek a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskérok ellatasarol,
valamint a gyamhatoésdg szervezetérgl és illetékességérél sz6l6 331/2006. (XI1.23.)
Korm. rendeletben, tovabba a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljérasrol sz616 149/1997. (1X.10.) Korm. rendeletben foglalt gyamiigyi és
gyermekvédelmi feladatait.

- Az osztalyvezet6 iranyitdsdval kozrem(ikédik az irodat érint6 el6terjesztések
elékészitésében; a dontések végrehajtasiban, azok ellenérzésében.

- Elvégzi a hatdlyos jogszabalyi elGiras szerinti, az iroda miikodési kdrébe tartozé
statisztikai feladatokat.

- Ellatja az 6nkormanyzati bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos el6készits feladatokat.

- Ellatja a Nyugdijas Hazi bérlakdsok bérbeaddasaval kapcsolatos el6készité feladatokat.

- Ellatja az atmeneti szélldsok kijeldlésével kapcsolatos elgkészits feladatokat és szervezi
a bizottsagi dontések végrehajtasat.

- Elldtjia a Mérnsk — Orvos — Pedagogus Héz miikdédésérsl szélé énkormanyzati
rendeletben meghatarozott feladatokat.

- Elldtja a K6zOsségi Bérlakds Rendszer miikbdésével kapcsolatos feladatokat

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

- Ellatja a hatalyos lakasrendelet értelmében az 6nkormanyzati bérlakdsokra benyujtott
palyazatokkal és kérelmekkel kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

- Figyelemmel kiséri a hatdskorét érint6 koltségvetési elSirdnyzatok felhasznaldsat, a
lakbérek, valamint a lakhérhatralékok alakuldsat, és azokrél folyamatosan tajékoztatja
az osztaly vezetdjét.

- Elldtja a lakdscéli 4&llami tamogatdsokrdl sz6lé Kormanyrendeletben foglalt
feladatokat.

Ellatja a lakéstérvényben, valamint Szombathely Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata
Kozgy(lésének, a lakdshoz jutds, a lakbérek és a lakbértdmogatas, az dnkormanyzat &ltal a
lakasvasarlashoz és épitéshez nyuUjtott tamogatdsok szabdlyai megéllapitasarol 36/2010.
(X11.01.) rendeletében meghatarozott feladatokat.
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3./ Sport és Ifjusagi Iroda

P

kézrem{koédik a vdros rovid- és kozéptavd oktataspolitikai stratégidjdnak,
ifjusagpolitikajanak kidolgozasaban, a célkitlizések megvalositasaban.

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

Az osztalyvezet§ irdnyitasdval kozremikodik az iroddt érint6 ifjusagi, sporttal
kapcsolatos elGterjesztések elGkészitésében; a dontések végrehajtadsdban, azok
ellendérzésében.

Gondoskodik a bizottsagi, kozgyllési dontések el6készitéséhez sziikséges
egyeztetések kell§ id6ben torténé megszervezésérél.

El6késziti és ellendrzi a bizottsagi, kozgyllési dontések hatarid6ben térténd
végrehajtasat.

Kézrem(ikodik az iroddhoz tartozd agazati koltségvetések kidolgozasaban. és
figyelemmel kiséri a kbltségvetési elGiranyzatok felhasznalasat.

Kézrem(ikodik a sport feladatokat ellaté bizottsag tekintetében az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat ellatdsaban.

Kozrem(ikodik az ifjusagi feladatokat ellaté bizottsdg tekintetében az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat ellatasaban.

El6késziti az ifjisagi és sport teriilethez tartozd, az 6nkormanyzat altal adomanyozhaté
kitlintetési javaslatokat.

Szakmai javaslatot fogalmaz meg a sport és ifjusagi feladatok ellatasahoz sziikséges
dontésekhez. A dontést kbveten részt vesz azok végrehajtasaban.

Elvégzi a hatdlyos jogszabalyi elGirds szerinti, az iroda miikodési kérébe tartozd
statisztikai adatkezelési és adatszolgaltatasi feladatokat.

Kozremiikodik a telepiilési esélyegyenléségi program elkészitésében.

El6késziti az ifjusaghoz, a sporthoz kapcsolddé tamogatasi szerzédéseket, a tamogatas
folyositdsahoz sziikséges intézkedést, tovabba figyelemmel kiséri a tdmogatott cél
megvaldsitasat.

Ellendrzi az ifjisaghoz, a sporthoz kapcsolddd tamogatdsi szerz6désekhez benyujtott
szakmai és pénzligyi beszamoldkat a program és koltségtervezet alapjan.

Ellatja az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot épit ki és tart fenn az ifjusag, a didksag és az 6nkormanyzat kdzott.

Segiti a korosztaly érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forumok megalakuldsat, a
didkpolgarmesteri intézmény mikddését.

Osztdnzi és szervezi a gyermek és ifjusagvédelmi felelésok, a didkonkormanyzatot
segit6 pedagdgusok és a didkonkormanyzatok diaktagjainak szakmai tovabbképzését.
Kozrem(ikddik azon forumok, rendezvények szervezésében, amelyek segitik a
fiatalokat a tovdbbtanuldssal, elhelyezkedéssel kapcsolatos informacidk
megszerzésében.

Kozrem(ikodik az ifjusagiligyhdz kapcesolddd — nem az dnkormanyzat altal benyujtott —
palyazatok el6készitésében és megvaldsitasdban.

Oszténzi a nevelési-oktatasi intézményeket a mentalhigiénés tevékenységiik
folytatdsara, kiszélesitésére. Sziikség esetén segiti az ilyen iranyd tevékenységek
megszervezését, tajékoztatast ad a lehetdségekrél.

Kézrem(ikddik az osztalyhoz tartozo stratégiai tervek kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a vdros nemzetkozi kapcsolatainak a fiatalokat érinté teriileteit.
El@segiti Uj nemzetkdzi ifjisagi kapcsolatok kialakitasat.

Osztdnzi és segiti a didkdnkormanyzatok szabadidés programjainak megszervezését.
Figyelemmel kiséri az iroda feladatkérébe tartozd Onkormanyzati tamogatasok
rendeltetésszer(i felhasznalasat.

Stratégiai terveket dolgoz ki az ifjusagi intézményhaldzat korszerisitésére és
gazdasagos mikddtetésére.
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Figyelemmel kiséri az iskolai testnevelés és sport, a szabadid8sport, a versenysport és
utanpotlds-nevelés teriiletét a kdznevelési torvényben és a sport tSrvényben
meghatarozottak szerint.

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

Koordinalja a VDSB tagjainak kétévenkénti megvalasztasat.

Segiti az iskolai sportkorok vezet&inek munkajat.

Koordinalja a varosi Uszasoktatast, a Kalandvaros és a jégpdlyahasznalatot.

El6késziti, szervezi, ellendrzi és végrehajtia a szabadidésporttal kapcsolatos
Onkormanyzati feladatokat.

Figyelemmel kiséri és koordinalja a Szombathelyi Szabadid&sport Szovetség
tevékenységét.

Részt vesz a sporttal, egyesiileti versenysporttal, szabadidésporttal, didksporttal
kapcsolatos feladatok el6készitésében, iranyitdsaban és szervezésében

Irdnyitja és szervezi Szombathely véros szabadidésport rendezvényeit.

Kozremiikddik a tdmogatasi szerz6dések elkészitésében, figyelemmel kiséri az
onkormanyzati tamogatdsok rendeltetésszer(i felhasznaldsat. Ellenérzi az altala
elGkészitett tdmogatdsi szerz6désekhez benyujtott szakmai beszamoldkat a program
és koltségtervezet alapjan, tovabba kézremiikédik a pénziigyi elszdmoldsok
ellenérzésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dgazati jogszabalyok valtozdsat, és a véltozasokrdl
beszamol az osztalyvezetSnek.

Részt vesz a nemzetkdzi sportkapcsolatok fejlesztésében, szervezésében.

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

Kozrem(ikédik a vdros rovid- és kozéptavd sport koncepcidjanak, valamint sport
rendeletének kidolgozasaban.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg az Iroda hataskdrébe utalt feladatok ellatasahoz
sziikséges dontésekhez. A dontést kbvetSen részt vesz azok végrehajtasaban.
Figyelemmel kiséri a varos terliletén miik6d§ sportszervezetek, tevékenységét.
Jovdhagyas el6tt véleményezi a Szombathelyi Sportkdzpont és Sportiskola Nonprofit
Kft. alapdokumentumait.

Figyelemmel kiséri a sport tertletét a sport torvényben meghatérozottak szerint.
Részt vesz az dnkormanyzat sportpolitikdjanak, sportkoncepciéjanak kidolgozasaban,
a célkitlizések megvaldsitasaban.

Figyelemmel kiséri a vdros nemzetk6zi kapcsolatainak a sport teriiletét érinté
terileteit. ElGsegiti Uj nemzetko6zi sport kapcsolatok kialakitasat.

Ellen6rzi a sportszervezetek részére adott tdmogatasok felhasznalasat,

Koordinalja a kbzépiskolai tanuldk szdmdra - az érettségi vizsgahoz sziikséges - 50 6ra
kotelez6 kdzosségi szolgdlat feladatainak teljesitését.

Kézrem(ikddd szerepet vallal fel az oktatési intézmény, a pedagdgus, a diak, a sziil6 és
a fogadéintézmény kdzitt.

Elvégzi a tanuld kozGsségi szolgdlatanak dokumentacidjaval sszetiiged feladatok
ellatasat.

Koordindlja a kdzdsségi szolgdlat miikodési kbrébe tartozo feladatokat, tajékoztatdkat
tart iskolai kapcsolattartéknak, valamint didkok részére.

Elvégzi az érettségi vizsgdhoz sziikséges és egyéb kdzdsségi szolgalattal dsszefliggs
igazolasok kiaddsat.

Feladatkrében kapcsolatot tart az Iroda miikiidési teriiletéhez tartozd orszagos,
regiondlis, megyei és helyi szakmal szervekkel, szervezetekkel, intézményekkel
hivatalokkal.
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4./ Bérleménykezelési lroda:

elékésziti a bérleti szerz6déseket, alairatja a bérlékkel, majd megkiildi azokat a SZOvVA
NZrt. részére,

végzi a bérlakasok birtokbaadasat, az észrevételeket irdsban rogziti,

rogziti a bérlakasok allapotat, Osszedllitip a munkalatok elvégzéséhez sziikséges
m(szaki tartalmat egyuttm(ikodve a SZOVA miiszakis munkatdrsaval, elkésziti az
ajanlattételi felhivds tervezetét ideértve a hidanyossagok megsziintetésének esetét is,
felveszi a bérleményleltart,

elékésziti a bérlG-bérbeadd kdzotti kiilon megallapodast,

gondoskodik a koziizemi mérdorak atjelentésérdl,

végzi a lakdséllomanyba bekeril§, vagy onnan kikeril6 lakasok atvételét/atadasat,
tgyfélfogadast tart,

intézi a bérléi bejelentéseket, panaszokat, helyszini kivizsgalast tart,

elGkésziti a tulajdonosi hozzajarulasokat (atalakitas, korszerUsités),

egyuttmiikédik a bérlakas hasznalatat akadalyozd épiiletiizemeltetési és fenntartasi
tgyekben az éplilet kezelGjével, a szilkséges intézkedéseket megteszi,

bérleti jogviszony keretében torténd valtozas esetén elSkésziti a szerz6désmodositast,
ellendrzi a bérleményeket,

végzi a bérlemények kiliritését, a kiliritésnél a bérlemény atveszi, ide nem értve a
végrehaijtas alapjan eszkdzolt kiliritéseket,

értesitést kild a bérleti dijemelésekrdl, és tajékoztatét kiild a SZOVA NZrt-nek,

részt vesz a tarsashazi kdzgydléseken, azon teljes kor(i érdekképviseletet Iat el, azzal,
hogy Onkormanyzati tobbletforrast igényl6 munkalatokhoz kiildn &nkormanyzati
dontés sziikséges,

teljes kor(i adatszolgaltatast ad az éves elszamolas elkészitéséhez a SZOVA NZrt.
iranydba,

szlikség esetén megdllapodik a tarsashazi kozos képviselettel,

folyamatosan vezeti az 6nkormanyzati tulajdoni hanyadok valtozasat,

sziikség esetén kezdeményezi tarsashazi kozgy(ilés 6sszehivasat,

nyilvantartja a bérlakasallomanyt, a valtozasokat atvezeti,

a helyreallitdsi munkakrol jegyz6kdnyvet vesz fel,

megallapitja a bérlGi helyreallitasi kGtelezettséget,

megallapitja a bérl6 felelGsségét,

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

atjelenti a koéziizemeket, 6nkormanyzati tdjékoztatdst ad a pénzbeli térités
megfizetéséhez kapcsolédoan,

elldtja a kizardlagos 6nkormanyzati tulajdonban lévé lakéépuletek hazfelligyelGi
feladatait,

lakcim fiktivalashoz sziikséges el6készits iratokat megkiildi a SZOVA NZrt-nek.

e./ VAROSUZEMELTETESI ES VAROSFEJLESZTESI OSZTALY

1./ Kommunalis Iroda

Lakossagi panaszok, bejelentések soron kiviili, hatékony kezelése, a kommunadlis
feladatokkal kapcsolatos problémak hatékony megolddsa, a megoldas szervezése.
Elldtja a varos koztisztasaggal kapcsolatos feladatait.

Elkésziti és indokolja a kemmunalis varasiizemeltetési feladatok ellatasdhoz sziikséges
éves koltségvetési igényeket, majd elfogaddsa utdn az éves teljesltések mértékérdl
beszamol a kdzgyllésnek.

A feladatkérét érint6en kapcsolatot tart az dnkormanyzati tulajdoni gazdasagi
tarsasagokkal.
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Részt vesz a kozuti kozlekedéssel kapcsolatos o©Onkormanyzati feladatok
el6készitésében, megvaldsitasdban.

Ellatja az o©nkormdnyzat tulajdonaban 1év6 kozutak kezelésével kapcsolatos
engedélyezési feladatokat (kozteriilet-hasznalat, kézteriiletbontas).

Ellendrzi a varosi uthaldzatot, részt vesz az Uthaldzat-korszer(sitési feladatokban,
utkezel6i hozzajarulasokat ad.

Részt vesz a varos Gthdlozatanak felljitasi és fenntartasi munkaiban.

Végzi a csapadékviz-elvezetS rendszer fenntartasat, azok munkainak litemezését.
Kiadja a kozteriileten elhelyezésre kerllé nyomvonalas létesitmények létesitési
engedélyéhez sziikséges kezel6i hozzéjarulasokat, el6késziti a tulajdonosi
hozzajaruldsokat. Szlikség esetén részt vesz helyszini egyeztetéseken, atadas-atvételi,
lizembe-helyezési eljarasokon.

A koltségvetésben jovahagyott kdzbeszerzési értékhatart el nem ér6 fenntartasi és
Uzemeltetési feladatokra a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelGen ajénlatokat kér
be a hatdlyos szabdlyzatokban, valamint bels6 utasitdsokban foglaltaknak
megfelel6en.

Ellatja a Varosstratégiai, Idegenforgalmi és Sport Bizottsdgg miikédtetésével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatdrozott feladatokat.

2./ Kérnyezetvédelmi Iroda

Lakossagi panaszok, bejelentések soron kivili, hatékony kezelése, a kbrnyezetvédelmi
feladatokkal kapcsolatos problémak hatékony megolddsa, a megoldas szervezése.
Gondoskodik a varos zéldteriileteinek fejlesztéséhez kapcsolddo tervek elkészitésérél,
és azok alapjan a zoldterliletek fejlesztésérdl.

Ellatja a parkfenntartassal, kéménysepré-ipari szolgaltatassal, varosi ragcsaldirtassal
kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti és indokolja a kornyezetvédelmi feladatok elldtésahoz sziikséges éves
kéltségvetési igényeket, majd elfogaddsa utdn az éves teljesitések mértékérsl
beszamol a kdzgy(ilésnek.

A feladatkérét érinten kapcsolatot tart az 6nkormanyzati tulajdond gazdasagi
tarsasagokkal.

Ellatja a fakivagasokkal kapcsolatos engedélyezési feladatokat.

Osszehangolja a véros teriiletén a kdzmfejlesztésekkel kapcsolatos tevékenységeket.
Ellendrzi a temetSt miikodtetd részére a jogszabdlyban, illetSleg az &nkormanyzattal
kot6tt megdllapoddsban foglalt feladatainak végrehajtasat.

ElSkésziti a kbztemetSk lizemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos dontéseket.

A parkfenntartdsi szerz§désekben rogzitett kozteriileti zéldteriiletek fenntartdsanak
felligyelete, zoldterilet-fejlesztési feladatok elldtdsa az éves koltségvetésben
biztositott fedezet mértékéig.

Ellatja a varos erdeinek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

Kozterilet hasznalati engedélyek kiaddsa (reklam, személyszdllitds, épitSanyag,
allvanyozas) a helyi rendeletnek megfeleléen.

Elldtja az ©nkormanyzat tulajdondban lév6 kdzutak kezelésével kapcsolatos
engedélyezési feladatokat (zoldtertilet).

Javaslatot tesz a helyi tomegkozlekedéssel kapcsolatos ddntésekre, és szervezi,
iranyitja a dontések végrehajtasat.

El6késziti a helyi tomegkozlekedési javaslatok dijainak megallapitasara vonatkozé
el6terjesztést.

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

Feladata a vizikbzm(-szolgaltatasrdl szold 2011. évi CCIX. térvény szerinti feladatnk
ellatasa, a szolgaltato dltal tervezett és elvégzett vizikozm( beruhazésok jovahagyasra
el6készitése, az elkésziilt Iétesitmények tulajdonba vételének elékészitése.
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Gondoskodik a miitargyak, vagyontdrgyak, eszk6zok, beruhazasok aktivalasarol.
Gondoskodik az ©nkorményzati vagyon fékdnyvi konyveléséhez a sziikséges
adatszolgaltatas, tajékoztatas megaddsarol.

Az iroda tevékenységi kiéréhez illeszkedd, Eurdpai Unids forrasokkal tdmogathaté
fejlesztések esetén az egyes programok sajatosséagaira figyelemmel gondoskodik a
palyazatok el6készitésérdl és lebonyolitasardl.

Ellatia a kornyezetvédelemmel kapcsolatos hatésagi tevékenységet (zaj- és
rezgésvédelem, hulladékgazdalkodds, vizgazddlkodds és természetvédelem
teriiletén).

Ellatja az épitésiigyi hatdsdgi eljaras sordn a jegyz8i hatdskdérbe tartozd
kdrnyezetvédelmi feladatokat.

Ellatja a kozlekedés- és viziigyi feladatokhoz kapcsolodd kdrnyezetvédelmi
feladatokat.

A koltségvetésben jovdhagyott kdzbeszerzési értékhatart el nem éré fenntaridsi és
Uzemeltetési feladatokra a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en ajanlatokat kér
be a hatdlyos szabalyzatokban, valamint belsé utasitdsokban foglaltaknak
megfeleléen.

Ellatja a varos kozvilagitassal kapcsolatos feladatait.

Ellenérzi a varosi kbzvilagitast, szervezi a kbzvilagitas korszer(isitési feladatait.

Elldtja a Fenntarthatosagi és Klimastratégiai Szakmai Bizottsdag miikodtetésével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

3./ Beruhazasi Iroda

Az osztaly részére el6késziti a fejlesztési feladatok megvaldsitasa érdekében a
tervez6i, bonyolitéi, kivitelezési szerz6déseket a hatdlyos szabalyzatokban, valamint
belsd utasitasokban foglaltaknak megfelelGen.

Javaslatot tesz az onkormdnyzat éves koltségvetési program-tervezetében és a
koltségvetési rendelet-tervezetében szereplS fejlesztési, feldjitdsi feladatokra,
valamint a koltségvetés évkozi modositasara.

A koltségvetésben jovahagyott kbzbeszerzési értékhatart el nem éré beruhdzasokra és
feldjitasokra a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen ajanlatokat kér be a hatalyos
szabdlyzatokban, valamint bels6 utasitasokban foglaltaknak megfelelGen.

A koltségvetésben jévahagyott beruhdzasok és felljitasok megvalésitasa érdekében
el6késziti a jogszabalyban foglalt feladatok végrehajtasat a hatalyos szabalyzatokban,
valamint belsé utasitdsokban foglaltaknak megfelel6en (kdzbeszerzési torvény,
versenyszabalyzat).

Elvégzi az 6nkormanyzati beruhdzasok szakmai, miiszaki és gazdasagi elGkészitését, a
jovahagyasi és engedélyezési feladatait, a beszerzési, tervpdlyazati, vagy kbzbeszerzési
eljdrasok miszaki elSkészitését, lefolytatasat, a beruhazas lebonyolitdi és muszaki
ellendri tevékenységét a beruhazas elGkészitésétd! a jotallasi és szavatossagi (kotelezé
alkalmassagi id6) kotelezettségek lezarasaig.

Gondoskodik a megvaldsitott beruhazas lizembe helyezésérsl, a megvaldsitott
beruhdzas pénziigyi elszdmolasardl, valamint a szlikségszer(i ingatlan-nyilvantartasi
atvezetésekrél.

A kivitelezés soran koordinalja és ellendrzi az Onkormanyzati beruhazasokat és
feltjitasokat.

Az 6nkormanyzati rendeletben megdllapitott értékhatarig sajat bonyolitasban valdsit
meg beruhdzasokat és felujitasokat.

Gondoskodik a benyujtott koéltségvetések, majd a részletes szamldk pénziigyi és
m{iszaki ellenérzésérél.

Ellendrzi a fejlesztési kiadasok felhasznalasat a koltségvetési rendelet alapjan.
Javaslatot tesz az érintett osztalyokkal egylittmiikddve az intézmények feldjitdsara.
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Részt vesz az energetikai szaktudast igényl6 onkormanyzati, hivatali, intézményi
feladatokban, sziikség esetén lebonyolitja azokat.

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

Feladata az 6nkormanyzati, tovabba a megvaldsulds utdn 6nkormanyzati tulajdonba
keriil§ ut-parkold, kézm(i beruhazasok, tovdbba a tulajdonba vételre vonatkozé
megallapodasok, okiratok elGkészitése; a megvaldsitdas sordn felmeriilg
egyeztetéseken, datadas-atvételi, illetve (zembe helyezési eljardsokon vald
kdozremiikodés.

A beruhdzasok fizikai megvalositasanak befejezésekor, azt kdvetGen azonnal megkiildi
a sziikkséges adatokat, tdjékoztatast a vagyon fGkonyvi konyveléséhez, és az
aktivaldsdhoz, azaz a szamviteli és a vagyonkataszteri nyilvantartasba vételhez.

Egyes projektek tekintetében mdlszaki feladatokat lat el, kozrem(kodik a
menedzsment tevékenységében.

Részt vesz az EU-s palydzatok elGkészitésében és sziikség szerint ellatja a projekt
menedzseri teenddket.

Elvégzi a kozbeszerzési palyazati eljaras miiszaki dokumentacidjanak dsszedllitasat —
szlikség esetén kiilsé megbizott(ak) bevonasaval.

Mdszaki szakért6ként — sziikség esetén kiilsé megbizottak bevonasdval — részt vesz a
kozbeszerzési palydzatok keretében lebonyolitandé m(iszaki konzultacidékon, illetve
el8késziti a palyazatok miiszaki szakmai anyagat, valamint az eljaras keretében feltett
miiszaki kérdéseket megvalaszolja.

Az iroda tevékenységi koréhez illeszked8, Eurdpai Unids forrasokkal tamogathaté
fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel gondoskodik a
palyazatok elGkészitésérdl és lebonyolitdsarol.

Feladata az Onkormanyzati tdmogatdsban részesiil6 magantulajdond épiletek
feldjitasi munkainak koordindldsa.

Kozremiikodik az 6nkormanyzat dltal benyGjtandé pélydzatok mdszaki
el6készitésében.

Vizsgdlja a kdzmiiberuhdzasok, feltjitasok sziikségességét, a megvaldsitds feltételeit.

Tanulmany-, engedélyezési, és kiviteli terveket készittet a beruhdzidsokhoz, és a
kdzmlifejlesztésekhez.

Kézrem(ikddik a lakosségi 6nerfs és a kézmiitarsulatok beruhazésaban létrejévé
kézm(iépitések megvaldsitasaban, felkérés esetén képviseli a hivatalt a tarsulat
miikédése alatt.

Feladata a varos kozm(ihdlézatanak fejlesztésével, rekonstrukcidjaval kapcsolatos
egyeztetésekben, a koncepcids javaslatok kidolgozésaban valé kézremikédés.

Részt vesz az éves koltségvetésben szerepl§ fejlesztések koordinal6i, bonyolitéi
munkajaban.

Feladatkdrét érintéen részt vesz a tamogatdshbdl megvaldsulé projektek
munkacsoportjaban.

Véleményezi az 6nkormanyzat tulajdonéban lévé, illetve tulajdonaba keriil6 kdzutakat
érintd kozm{ivesitéseket.

Részt vesz az Uzemeltetésre &dtadott ®nkormdanyzati vizikézmi vagyont érintd
dontések elGkészitésében,

4./ Kbzbeszerzési iroda

A kdzbeszerzés tdrgya szerint illetékes osztalyvezetSk javaslata alapjan elkésziti az
6nkormanyzat kdzbeszerzési tervét, tovabba annak mddositasat.

Figyelemmel kiséri Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése
beszerzésekkel és kézbeszerzésekkel kapcsolatos dontéseit.

Figyelemmel kiséri Szombathely Megyei Jogi Véros Onkormanyzata
Versenyszabdlyzata (a tovabbiakban: Versenyszabdlyzat) szerinti vdllalkozéi
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ajanlatkérésekrél részére atadott dokumentumokat a Versenyszabdlyzatban
foglaltaknak megfelelGen.

Kialakitja és m(ikodteti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos adatbazisokat.

Részt vehet a vallalkozdi ajanlatkérések bontasi eljarasan.

Indokoldssal ellatott javaslatot tesz a kézbeszerzési eljaras(ok) sordn kiils6 szakérté (a
tovabbiakban: Bonyolitd) bevondasédra, gondoskodik a Bonyolité altal ellatandé
feladatok szerz6désben valé meghatarozasarol.

A kozbeszerzési terv alapjan, sziikség esetén gondoskodik az elGzetes Gsszesitett
tajékoztato(k) elkészitésérdl és kozzétételérol.

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljards meginditdsahoz szilkséges — az el6készitésért
felelGs szervezeti egységek altal atadott — adatok folyamatos feldolgozdsardl, és a
hianyosan, vagy hibasan atadott informaciok tekintetében egyeztetést folytat le a
kdzbeszerzés targya szerint illetékes osztalyvezetbvel.

Gondoskodik Szombathely Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozbeszerzési Birald
Bizottsaga (a tovabbiakban: Bizottsag) iiléseinek megszervezésérsl, lebonyolitasardl
és teljes kord adminisztralasaroél.

Szombathely Megyei Jogu Véros Onkormdanyzata Koézbeszerzési Szabalyzatdban (a
tovabbiakban: Kozbeszerzési Szabdalyzat) foglaltak alapjan javaslatot tesz a
kozbeszerzési eljaras formdjara, gondoskodik az ajanlati, az ajanlattételi illetve
részvételi felhivas pontos szévegének, valamint a sziikséges kilén dokumentaciénak
az elkészittetésérdl.

Felel a dokumentacio részeként elfkészitett és a nyertes ajanlat nyoman megkodtendd
szerzGdés tartalmaért.

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

Gondoskodik a Dontéshozd altal mar jévahagyott ajanlati, ajanlattételi illetve
részvételi felhivas kozzétételérdl, illetSleg kdzvetlen megkiildésérdl az elektronikus
kdzbeszerzési rendszeren keresztiil (EKR).

A Kdzbeszerzési Szabélyzatban foglaltak alapjan irasbeli értékelést készit a részvételre
torténd jelentkezésekrél, illetve a beérkezett ajanlatokrdl és azt - dontési javaslat
megfogalmazasa céljabdl - a Bizottsag elé terjeszti.

Gondoskodik az egyes kozbeszerzési eljarasok sordn sziikséges tdrgyaldsok
lefolytatasardl, a lefolytatott targyaldsokrol jegyz6konyv készitésérél.

A koOzbeszerzési eljarasokban gondoskodik az eredmény kihirdetéséhez,
kdzzétételéhez, valamint az ajanlattevfk kiértesitéséhez sziikséges feladatok
elvégzésérdl.

Eredményes kozbeszerzési eljards esetén gondoskodik a kozbeszerzési eljaras
nyertesével kotendd szerzédés hataridGben torténd elkészitésérdl.

Gondoskodik a kozbeszerzési eljaras sordan megkotdtt szerzédések nyilvanosnak
minGsiil6 adatainak Szombathely Megyei Jogu Varos honlapjan torténé kdzzétételérdl.
Kozrem(ikodik a kozbeszerzési eljarasok tekintetében a kiilsé szervezetek altal végzett
ellendrzések soran adand¢ jelentés és tajékoztatas elkészitésében, tovabba e kdrben
gondoskodik az adatszolgdltatasrol.

A folyamatban lévS kdzbeszerzéseket a teljesitésig figyelemmel kiséri, nyllvantartja
azok teljesitését vagy meghidsulasat.

Gondoskodik a kézbeszerzési eljarasok soran keletkezett valamennyi dokumentum
iratkezelési szabalyzat szerinti, egy lUgyiratban t6rténé elhelyezésérgl és tarolasarol,
valamint az eljards lezarulasatol illetéleg a szerz6dés teljesitésétdl szamitott 5 évig
torténé megdrzéserdl.

Ellatja a Kozbeszerzési Birald Bizottsag Osszehivasaval, az lilések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsag mdkddtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatarozott egyéb feladatokat.
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5./ Vagyongazddlkodasi és Vdrosfejlesztési Iroda
Vagyongazdalkodasi feladatkérében:

Nyilvantartja az dnkormanyzat ingatlanvagyonat (vagyonkataszter).

Kézrem(ikodik a gazdasagi tarsasagok, illetve kézhaszn( tarsasdgok tulajdondban allo
ingatlanok, ingatlanrészek elidegenitésére vonatkozé kdzgydlési, bizottsagi és
polgarmesteri dontések el6készitésében és végrehajtasaban.

Véleményezi az dnkormanyzati intézmények altal a Polgarmesteri Hivatal illetékes
osztalyan keresztil megkildott, az ©nkormanyzat vagyonat érinté kozgyiilési,
bizottsagi és polgarmesteri dontést igényl6 elGterjesztéseket.

Véleményezi az dnkormanyzati intézmények altal elSkészitett és az dnkormdnyzat
vagyonat érint6 szerzGdéseket.

El6késziti és végrehajtja az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanok hasznositisara
vonatkozo kozgy(ilési és bizottsagi elGterjesztéseket.

Elldtja a helyiségbérlettel kapcsolatos bérbeadoi feladatokat.

Elkésziti az Onkormanyzat ingatlan vagyonaval kapcsolatos szerzGdések,
megallapodasok tervezetét.

Az dnkormanyzat ingatlan vagyonaval Osszefiigg6 peres eljarasokban ellatja az
onkormanyzat jogi képviseletét.

Kézremiikddik az 6nkormanyzat tulajdondban lévé ingatlanokat érint§ foldjogi és
telekrendezéssel 0sszefiiggs tigyek intézésében.

El6késziti az Onkormanyzati hatésagi eljarasokhoz szikséges tulajdonosi
nyilatkozatokat.

Gondoskodik az ©nkormdnyzati vagyon f6konyvi konyveléséhez a szikséges
adatszolgaltatas, tdjékoztatas megadasardl.

Elldatja az 6nkormanyzati bérlakasok és helyiségek elidegenitésével kapcsolatos
tulajdonosi feladatokat.

Kézrem(ikddik az 6nkormanyzati vallalkozasi lehetGségek feltarasaban, vallalkozasi
koncepciok, programok kidolgozasaban.

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

A tisztségvisel6k egyes vagyontargyak értékesitésének megszervezésével kdzvetleniil
is megbizhatjak.

Figyelemmel kiséri és gondozza az 6nkormanyzat portfolié vagyonat.

El6késziti az Uizletrészek, értékpapirok forgalmazasat.

Koordinalja az énkormanyzat tulajdonaban lévé gazdaségi térsasagok tulajdonosi
felligyeletét. Feliilvizsgalja és ellendrzi a tulajdonosi jogositvanyi kérbe tartozd iizleti
terveket és el6késziti a vezetSk prémium feladatainak meghatarozésat.

s e

Nyilvantartja és egyezteti a feladatkdrében realizalt bevételeket és kiadasokat.

Vérosfejlesztési feladatkérében:

Elldtja a telepllésfejlesztési koncepcid elkészitésével, és az abban foglalt célok
megvaldsulasdanak segitésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az integralt telepllésfejlesztési stratégia elkészitésével, és az abban foglalt célok
megvaldsuldsdnak segitésével kapcsolatos feladatokat.

Kézrem(ikddik a kdzéptavy, ciklikus gazdasagfejlesztési program elkészitésében, és az
abban foglalt célok megvaldsuldasanak segitésében.

Elldtja az o©nkormanyzati tulajdont ingatlanok telepitési tanulmanyterveinek
elkészitésével, és az abban foglalt célok megvaldsuldasanak segitésével kapcsolatos
feladatokat.

Kapcsolatot tarl a lerlilel- és lelepllésfejlesztési szervezetekkel.
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Egyezteti és koordindlja a kozgy(ilés altal elfogadott fejlesztési programok és
koncepciok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a hivatal illetékes belsé szervezeti
egységeivel, valamint az dnkormanyzati intézményekkel.

Kozrem(ik6dik a varos stratégiai fejlesztésének megvaldsitasa érdekében az érintett és
érdekelt szervezettel torténd egyiittmikddés kialakitasaban.

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

Felel6s a varosi tervekkel, projektekkel, fejlesztésekkel kapcsolatos lakosségi
participacios, kommunikacids tevékenységben valé kdzremiikodésért.

Folyamatos kapcsolatot tart feladatai el6készitése érdekében az érintett
onkormanyzati intézményekkel, kiils6 szervezetekkel.

Felkutatja az adltala kidolgozott rovid tava projektek és egyéb varosi célok
megvaldsitasat lehetvé tevl palyazatokat, el6késziti ezen palyazatokat.

Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unié tamogatasi rendszerét, és errél folyamatosan
tajékoztatja a tisztségviselSket, a hivatal valamennyi érintett belsd szervezeti egységét.
Figyelemmel kiséri a hazai, az Eurépai Unids és egyéb nemzetkdzi palyazati kiirdsokat.
Kidolgozza és sziikség esetén frissiti Szombathely Megyei Jogl Véros Palydzati
Szabalyzatat.

Felelds a feladatkdrébe tartozd tamogatasi szerz8dések elGkészitéséeért, a tamogatott
cél megvaldsuldsa és a tamogatdssal jogszabalyban el6irtak szerint torténé elszamolas
ellen6rzéséért, és az esetlegesen szikséges fenntartasi idészak feladatainak
elvégzéséért.

Segiti az Onkormadnyzatot érint6 palyazatok elkészitését, illetve az elkészilt
palyazatokat szakmailag véleményezi.

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

Felveszi a kapcsolatot a feladatai el6készitése érdekében az érintett dnkormanyzati
intézményekkel, kiils6 szervezetekkel.

Koordindlja az egyes palyazatok kapcsan a kételez6 PR és marketing feladatok
ellatasat.

Ellatja a Modern Varosok Programbdl érkez6 tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat.
Elldtja tovabba az egyéb, jogszabalyok alapjan az Onkormanyzatnak juttatott
tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat.

A 2021-2027 kozotti id8szak Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program Plusz,
valamint tovabbi operativ programok (tovabbiakban TOP Plusz) végrehaijtasi feladataival
kapcsolatban az unios és hazai jogszabdalyokban - igy f6ként a 2021-2027 programozasi
id6szakban az egyes europai unios alapokbdl szarmazé tamogatasok felhasznalasanak
rendjérdl sz616 256/2021. (V. 18.) Korm. rendeletben - meghatédrozottak szerint:

«ses

valamint a Fenntarthaté Varosfejlesztési Stratégiat (FVS), illetve a Top Plusz
Varosfejlesztési Programtervet (TVP), elvégzi a végrehajtas folyamatos monitoringjat,
sziikség esetén kezdeményezi a dokumentumok maédositasat;
véleményezi az Iranyité Hatosag (tovabbiakban IH) altal kozzétett felhivasokat;
kidolgozza az ITS, FVS és TVP megvaldsitdsahoz szitkséges ellenérzési nyomvonalat,
belsé eljarasrendeket);
adatot szolgdltat az IH-nak a tobbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
Osszedllitasdhoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi;
kozremiikodik a TOP Plusz elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok
elGallitasaban, ennek keretében beszamolébt készit és megkiildi az irdnyitd hatésagnak:
- atobbéves nemzeti keret,
- azéves fejlesztesi keret és
- az éves munkaterv megvaldsitasaban tértént elérehaladasrdl,
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f./

- az egyes felhivasok elérehaladasardl és
- aszikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokrdl;
az ITS, FVS és TVP végrehajtasa vonatkozasaban napi szint(i kapcsolatot tart az IH-val,
a TOP Plusz kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstdrral;
részt vesz a csalds ellenes stratégia kialakitdsaban és végrehajtasaban;
sziikség esetén kdzrem(ikddik a TOP Plusz végrehajtasat érintd ellenérzésekben.

KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY

Az osztélyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa ala koztisztvisel§ Gtjan ellatja a Koltségvetési Ellendrz6
Szakmai Bizottsag miikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

1./ Kéltségvetési Iroda

Kimunkdlja a kdzponti koltségvetésben rogzitett, az onkormanyzat kéltségvetését
érintd jogszabalyok szdmszer(sitett hatdsat a térvényben meghatéarozottak szerint.

A hatékony gazdalkodas elGsegitésére és a kbvetkezs évi kdltségvetés elSkészitése
érdekében figyelemmel kiséri a kézgyiilési dontések targyévre és kdvetkezd évekre
vonatkozd koltségvetési hatdsait.

A helyi 6nkormanyzatok altalanos m(ikddésének és agazati feladatainak tdmogatdsait
képezé mutatészdmokat az intézményektsl beérkezett statisztikai adatlapok alapjan
fellilvizsgdlja, Gsszesiti és a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatdsagahoz a
megadott hatariddre tovabbitja.

A koltségvetés dsszedllitasdhoz a szakmai osztdlyok bevondsaval évente elkésziti az
agazati javaslatokat. A kiadason beliil megjeldli a létszamadatokat, személyi jellegl
kiadasokat, munkaadékat terhel§ jarulékokat és szocialis hozzajarulasi adét, dologi
kiadasokat, a beruhdzasi, felujitasi, felhalmozasi kiadasra fordithatd 6sszegeket;

Az intézményekkel tervegyeztet§ targyaldsokat folytat, javaslatokat készit az
intézményi koltségvetéshez.

A koltségvetési torvény kihirdetését kdvetSen - meghatérozott hatdridén belil -
elkésziti az dnkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét és a bizottsagi iilésekre,
kozgyllésekre elGterjeszti.

Javaslatot készit a koltségvetés médositdsara.

A kdzponti éltalanos miikodési és dgazati feladatok tamogatasanak alapjat képezs
mutatészamokat az intézményektSl beérkezett statisztikai adatlapok alapjan
fellilvizsgdlja, Gsszesiti és a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgat6ésagahoz a
megadott hataridSre tovabbitja.

Ellatia a kormanyrendeletben elSirt havi id6kdzi koltségvetési jelentések és
negyedéves id6kdzi mérlegjelentések adatszolgaltatasi kitelezettségeinek teljesitését
(intézmény adatainak bekérése, egyeztetése, dsszesitése), tovabba azoknak a Magyar
Allamkincstéar Vas Megyei Igazgatdsagéhoz tovabbitasat.

A beszamol6 Osszedllitdsa elStt az intézményekkel az elSirdnyzatokat egyezteti. A
kbltségvetési szervek éves gazddlkoddsarél késziilt beszamoldt szamszaki
Osszefiiggéseiben ellendrzi.

Osszedllitia a helyi 6nkormanyzatok altaldnos miikddésének és agazati feladatai
tédmogatdsainak év kozben torténd modositisat és év végi elszdmolasat, melyhez a
tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgéltatast valamennyi intézménnyel
egyezteti.

Elvégzi az Onkormanyzat intézményei koltségvetésének, beszamoldjanak Magyar
Allamkincstar részére torténd gépi egyeztetését és dsszesitését.

A zarszamaddsi rendelet Gsszedllitdsahoz sziikséges intézményekkel kapcsolatos
szamszaki és sz8veges adatokat dsszeallitja.

Ellatja az intézmények maradvany elszdmoldsahoz szilkséges feladatokat. Feljegyzést
készit a maradvany-feliilvizsgélatrél, errél az intézményeket tajékoztatja.
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Az Osztaly hataskorébe tartozd beszerzési eljarasok lefolytatasarol gondoskodik.
Az addssagot keletkeztetd ligyletekhez sziikséges engedélyezési eljards lebonyolitasa.

2./ Pénzigyi Iroda

Az osztalyvezetd iranyitasaval ellatja a hatalyos utasitdsok alapjan az érvényesitési
jogkoroket érint6 feladatokat. Gondoskodik a bizonylatok alaki és tartalmi
kovetelményeknek torténé megfelelésérél.

Ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodassal, konyvvezetéssel és
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

Ellatia a Nemzetiségi Onkorményzatok gazdédlkodéssal, konyvvezetéssel és
adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatait.

Elldtja a Nyugat-dunantdli Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.
Figyelemmel kiséri az elGiranyzatok teljesitését, vezeti a kotelezettségvallalasok
nyilvantartdsat, jelzi az osztalyvezet6nek a vdrhaté tullépést és az indokolatlan
elmaradast.

Kezeli a bankszamlakat a hatalyos utasitasokban meghatarozott kételezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési rend betartdsdval.

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

Gondoskodik a bevétlek beszedésérdl, szerzGdések alapjan a szamlak kiallitasarol.
Gondoskodik a bejové szamldk nyilvantartdsardl, utalvanyoztatasardl,
kiegyenlitésérdl.

Hitelekr6l, kdlcsondkrdl pénziigyi nyilvdntartast vezet.

A beruhazasokkal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrél — beruhazasonként —
nyilvantartast vezet.

Elkésziti az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal, a Nyugat-dunantuli Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas AFA bevallasait.

A Szocialis és Lakas Iroda adatszolgaltatdsa alapjan havonta elkésziti a tdmogatdsok
leigénylését.

Az elnyert Eurdpai Unids forrasokbol szarmazo pénzeszkdzok felhasznalasdval az egyes
programok sajatossagainak megfeleléen bonyolitja a tdmogatasok fogaddsat és a
kifizetéseket, megteremti az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsokat, a projekt-
elérehaladasi jelentésekhez és a zdrdjelentésekhez adatot szolgaltat.

Ellatja az Onkorményzati és a Polgarmesteri Hivatali, a Nemzetiségi Onkormanyzati, a
Nyugat-dundntuli Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati térsuldsi vagyon
fékonyvi konyvelését, a befektetett eszk0zOkr6l befektetési formanként kiilén
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 leltarutasitas és leltarlitemterv el6készitése. A leltarozasi
folyamatok koordinalasa.

Feladata az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok, a
Nyugat-dundntili Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Onkormaényzati Tarsulds havi,
negyedéves, éves adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitése, a koltségvetési
beszamoldk dsszeallitdsa és a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasa. Felel a
szamviteli politika irdnyelveinek betartasaért.

Feladata a zarszamadasi rendelet Gsszedllitdsa, az egyszer(sitett beszdmold
elkészitése. A 7arszamadashnz szitkséges tahlazatnkat a kiltségvetési rendelettel
osszhangban osszedllitja. Felulvizsgdlja az agazgatok maradvanyat, osszedllitia a
maradvanyok jovahagyasardl szolo elGterjesztést.
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Gondoskodik az Onkormanyzat konszolidalt kdltségvetési beszamoldjanak
konyvvizsgald altali hitelesitésérdl, kozzétételérdl.

3./ Addkivetési Iroda

Elldtja a helyi adok, illetve a 2021. januar 1. napjat megel6z6 idGszakra esd
gépjarmliadd kotelezettséggel Osszefiigg6 és az onkormdnyzat hatdskorébe utalt
egyéb adok kivetésével, nyilvantartasaval és beszedésével kapcsolatos feladatokat.
Elvégzi a feladatellatds teljesitéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetését az
Onkorményzati ASP rendszer Adé szakrendszerében.

Intézi a hatdskorébe tartozé kdzponti addkkal, valamint a helyi addkkal 6sszefiiggs
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskérébe tartozé iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

Addzoi adatbejelentések, addbevalldsok, kérelmek alapjan az adé megéllapitasarol
hatarozatot hoz, 6naddzds esetén elvégzi a benyujtott addbevalldsok ellendrzést
kovetd feldolgozasat, nyilvantartasba vételét.

Az addkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gy(ijt, tajékoztatést kér.
El6késziti a jegyz6 hataskorébe tartozdé méltanyosséagi és részletfizetési kérelmek
ugyében hozandé hatarozatokat.

Helyi adé Ugyében hozott hatdrozatok és egyéb intézkedések ellen benyujtott
fellebbezéseket — ha nem keriil sor sajat hataskérben médositasra vagy visszavonasra
— felterjeszti az elbirdlasra jogosult szervhez.

Az iigyfél kérelmére addigazolast, adészamla-kivonatot allit ki.

Felhivja az ad6alanyokat az ad6kotelezettség idSben térténd teljesitésére.

Ellendrzi az adatbejelentések, addbevalldsok teljeskori teljesitését, azok elmulasztasa
esetén hidnypatlasra hivja fel az adézét.

Gondoskodik az ad6szamla kivonatok és a félévenkénti befizetési lapok el6készitésérsl
és elektronikus uton torténd kikiildésérdl, illetve postazasarol.

Az adoellendrzési eljdras megallapitdsai alapjan gondoskodik az utélagos
addmegallapitast tartalmazo hatdrozat elkészitésérél.

Gondoskodik az addéligyekben elGirt elektronikus {igyintézés és kapcsolattartas
teljeskdri{i megvalositasarol.

Biztositja az elektronikus Ugyintézési szolgaltatds keretében az E-dnkorményzat
portélon az ligyinditdshoz sziikséges (irlapok elérését, az addbevallasi informaciok, az
adoegyenleg naprakész lekérdezését, elvégzi az (irlapok paraméterezését,
publikalasat.

Gondoskodik a varosi honlapon koételez6en kdzzéteendS, az iroda feladat- és
hataskorébe tartozé kézérdeki adatok Informatikai Iroda részére térténd folyamatos
szolgaltatasarol, frissitésérdl, karbantartasarol.

Részt vesz a helyi ad6krol sz616 6nkormanyzati rendelet-tervezet elékészitésében.
Gondoskodik a Magyar Allamkincstdr részére sziikséges zarasi Osszesit6k és
adatszolgditatasok elkészitésérsl.

Gondoskodik a koltségvetéshez és a zdrszamaddashoz sziikséges adatszolgaltatas
elkészitésérdl.

4./ Adovégrehajtasi és Konyvelési Iroda
Kuilén jogszabdly rendelkezése alapjén az ligyfél kérelmére vagy hatdsag megkeresésére
kigllitja, illet6leg megkildi az ad6- és értékbizonyitvanyt.

Hatdsag megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

Adéhatdsagi munka soran adatokat gy(ijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart.
Teljesiti a hataskdrébe tartozd adoiigyekkel kapcsolatos megkereséseket.

A jogerds és végrehajthatd adatartozds beszedése érdekében meginditja és lefolytatja
az addvégrehajtasi eljarast a mindenkor hatdlyos jogszabhalyok alapjan.
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- Azun. ,behajtas megkeresésre” tevékenység keretében, illetékességi teriiletén elvégzi
az adék wmodjara behajtandd koéztartozasok kezelését, nyilvantartasat és
adovégrehaijtasi eljarasban torténd beszedését.

- Ellendrzi a helyi és kdzponti adojogszabalyok érvényesiilését.

- Az 6nkormanyzati adohatdsag hatarozatai és egyéb végrehajtasi intézkedései ellen
benydujtott kifogasokat, fellebbezéseket — ha ddntését sajat hatdskorében nem
modositja, vagy vonja vissza — elGkésziti és felterjeszti az elbirdlasra jogosult szervhez.

- Elldtja a felszamolasi-, cséd- és végelszamolasi eljarasok sordn a hitelez8i igények
kezelésével, valamint a kényszertorlési eljards sordn a kovetelések bejelentésével
kapcsolatos teendéket.

- Elvégzi a szamlakivonatokkal 8sszefligg6 nyilvantartasok vezetését és a pénzforgalom
feldolgozasat.

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

- Kezeli és elvégzi az addk modjara behajtandé koztartozdsok befizetéseinek
konyvelését, gy(ijtését és a kimutatd szervhez térténd utalasat.

- Gondoskodik az idegenforgalmi adé és a terméfdld bérbeadasdbdl szarmazod
jovedelem utan fizetend6 adé bevallasainak feldolgozasardl.

- Vezeti a jogszabdlyban el8irt nyilvantartdsokat, és az informacidszolgdltatas
meghatédrozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat, kimutatdsokat készit,
tovabbit.

g.) HATOSAGI OSZTALY

Az osztalyvezet6 kozvetlen iranyitdsa ald tartozd koztisztvisel6 utjan elldtja a kdvetkezd
feladatokat:

Az Altalanos Hatodsédgi Iroda kozremiikodésével elldtja a Blinmegel6zési, Kdzbiztonsagi és
Kdzrendvédelmi Bizottsag mikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott
feladatokat.

Kapcsolatot tart a honvédség, a rendfrség és a katasztrofavédelem helyi szervezeteivel.
Figyelemmel kiséri az onkormanyzat részérél a rendGrségnek és a polgdrér szervezeteknek
biztositott tdmogatas felhasznalasat. Segiti a varosi polgarérségek miikddését. Ellatja az
onkormanyzati rendezvények biztositasaval kapcsolatos szervezési feladatokat. ElSkésziti és
szervezi a polgarmester polgari védelmi feladatainak ellatasat.

1./ Altaldnos Hatosagi Iroda

- Eljdar a kozosségi egylttélés alapvet6 szabalyairdl, és ezek elmulasztasanak,
megszegésének jogkdvetkezményeirél szoldo 24/2013. (VI.6.) ©nkormanyzati
rendeletben foglaltak megsértése esetén.

- Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos elGkészit$ eljarast (hagyatéki leltar felvétele,
ideértve a felek tajékoztatasat, az ado- és értékbizonyitvany 6roklésben érdekeltekkel
torténd kozlését, valamint az egyezségi targyalasokban vald kdzremiikddést).

- Intézi a birtokvédelmi ligyeket.

- Elvégzi az (izletszer(i ingatiankOzvetiti, valamint az {izletszer(i ingatlanvagyon-
értékeld és kozvetitSi tevékenység nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.

- Kezeli a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablajat, intézi a hirdetményekkel kapcsolatos
jegyz6i feladatokat.

- Elldtja az adas-vételi szerzGdések, valamint a haszonbérleti szerzGdések
hirdetményeinek kifliggesztésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a Varosi Vasarcsarnok, jogszabaly szerinti mikddésének biztositasaval, szakmai
feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

- Elatja az anyakonyvezésrGl sz0l6 jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.
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Intézi a kalféldi allampolgarok magyarorszagi hazassagkotésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatia a magyar allampolgar kiilfdldon tortén6é hazassagkdtésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos anyakényvvezet§i
feladatokat.

Dontésre el6késziti a kiilsS helyszinen tdrténd szertartas megtartasanak engedélyezési
ugyeit.

Felmentést ad a hazassagkotést megelGzd 30 napos varakozasi idd alol.

Elvégzi a honositdssal és a visszahonositassal kapcsolatos anyakdnyvvezetgi
feladatokat.

Elldtja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatban az
anyakdnyvvezet6 hataskorébe tartozo feladatokat.

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

Szervezi az anyakonyvi igazgatdshoz kapcsolddé szertartasokat.

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

Elldtja a lakossdg tajékoztatasi feladatokat az egész Polgdrmesteri Hivatalra
vonatkozdan, atveszi és tovabbitja a kérelmeket.

Intézi az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos ligyfélszolgalati feladatokat.
Koordindlja a Kézponti Ugyfélszolgdlat miikodését.

Intézi a kereskedelmi tevékenységgel Osszefiiggd, valamint a kereskedelmi és
kulturalis céla kozterlilet-haszndlattal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a vasdri és piacigazgatasi feladatokat.

Kezeli a Szombathely Vérosi Vdsarcsarnok vezetGjének személyi anyagat.

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

Végzi az ipari telephelyekkel kapcsolatos jegyz&i feladatokat.

Intézi a szallashely szolgaltatdssal kapcsolatos ligyeket.

Ellatja a rendezvénytartasi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Intézi az Iroda hatdskorébe tartozd lakossagi bejelentéssekkel, panaszokkal
kapcsolatos ligyeket.

Elldtia a foldmivelésligyi igazgatassal kapcsolatos jegyzSi feladatokat
(ndvényvédelem,  dllattartds, allatvédelem,  allategészségiigy, méhészek
nyilvantartasa).

Ellatja a vad védelmérél, a vadgazdalkodasrdl, valamint a vaddszatrol sz616 1996. évi
LV. térvényben a vadkdrral kapcsolatban meghatarozott jegyz6i feladatokat.

Intézi a mezbgazdasagi foldhaszonbérlettel, rekredciés célu foldhasznalattal
kapcsolatos ligyeket.

Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

Hatdsagi ellendrzéseket végez 6nalldan és a tarshatdsagokkal egyiittmiikddve.

Ellatja a parlagf(i és mdas névényi kartevék elleni védekezés hatdsagi feladatait.

Ellatja a tarsashazakrél sz616 2003. évi CXXXII. torvény dltal a jegyz6 hataskdrébe utalt,
a tarsashazak miikodésének, a tarsashdz szerveinek és e szervek mikddésének
torvényességi felugyeletével dsszefiiggs feladatokat.

2./ Kozterilet-feligyelet

Ellendrzi a kbzterlletek jogszer(i haszndlatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve Utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszer(iségét.

Megel6zi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankciondlja a
kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly &ltal tiltott tevékenységet.
Kézrem(ikddik a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében.
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Kozremiikddik a tarsadalmi blinmegelGzési feladatok megvaldsitdsdban, a
kozbiztonsag és a kézrend védelmében.

Kozrem(ikddik az 6nkormanyzati vagyon védeimében.

Kézrem{kodik a koztisztasagra vonatkozd jogszabdlyok  végrehajtasanak
ellengrzésében. '
Kozrem(kodik az dllategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatdsaban.

Miikddteti az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalatot.

Ellendrzi a mozgéasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszer( hasznalatét
és birtoklasat.

Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata K6zgy(ilésének a mezei 6rszolgalatrol
sz6l6 20/2012. (V.10.) dnkormanyzati rendelete alapjan mikodteti a mez&6ri
szolgélatot.

Kezeli és napi 24 6ras élerGs megfigyeléssel Gizemelteti Szombathely Megyei Jogu
Véros kozigazgatasi teriiletén a kozbiztonsagi, blinmegel6zési célbol elhelyezett
Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata tulajdonat képezé kozteriilet-
megfigyel6 kamerarendszert.

Hozzaférést biztosit a rendérség szamara, annak irasbeli kérésére barmikor a nap 24
orajaban a kozterllet-megfigyelS kamerarendszer altal rogzitett képfelvételekhez.

A jogszabalyok szerint felhaszndlja a kozteriilet-megfigyel6 kamerarendszer kezelése
és lizemeltetése soran keletkez$ képfelvételeket, adatokat a kozteriiletek rendjének
ellenérzése soran.

Eljar a kozosségi egyuttélés alapvet6 szabalyairdl, és ezek elmulasztdsanak,
megszegésének jogkdvetkezményeir§l szolé 24/2013. (VI.6.) ©Snkormanyzati
rendeletben foglaltak megsértése esetén.

Fogadja a kozérdekii bejelentéseket, észrevételeket, javaslatokat, panaszokat,
kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.

27 27

A fegyveres szolgalatot ellaté mez86ri dllomany feladat- és hataskoére:

Orzi az 6nkorményzat kozigazgatasi teriiletéhez tartozé terméfsldeket.

Elldtja a term&foldhoz tartozé termények és termékek, felszerelések, eszkozok,
haszonallatok vagyonvédelmét.

Elldtja a mez6gazdasagi épitmények, foldmérési jelek vagyonvédelmét.

Intézkedik azzal a jadrm(ivel szemben, amelyrdl feltételezhet6, hogy azon jogellenesen
szerzett szallitmany van.

Intézkedik azzal a személlyel szemben, aki a nédla vagy az altala hasznalt jarmdvon levd
szallitmany jogszeriiségét nem valdszindsiti.

Kényszerit§ eszkdzoket alkalmaz a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

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

Haladéktalanul értesiti a tudomasdra jutott blincselekmény vagy szabalysértés esetén
a hatdskorrel rendelkezé szervet.

Helyszini birsdgot szab ki a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalat feladat- és hataskére:

Elldatia a varos kozigazgatdsi terilletén (belteriileten) beliil a kdébor Aallatfajok
befogdsaval, Grzésével, (j gazdahoz juttatasaval, artalmatlanitasaval kapcsolatos
feladatokat.

Beszallitja a kbzuton talalt allattetemeket a szolgalat telephelyére.

Allatorvos kdzrem(ikodésével elvégzi az embert mart allatok, a befogott és atvett
allatok hatésagi megfigyelését.

Atveszi és megsemmisitésre atadja az allattetemeket.

Gazdahoz segftl a befogott, atvett 4llatot, ennek érdekében egyuttm(kddést alakit ki
és tart fenn az allatvédé egyesiiletekkel.
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Bér ala liltetett mikrochippel és veszettség elleni véd&oltassal 1atja el az Uj gazdahoz
juttatott ebeket.

Az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgélat miikodésének részletes szabalyait és a
szolgdltatasok dijtételeit kilén utasitds tartalmazza.

Térfigyeld ligyeleti és reagald szolgalat feladat- és hataskore:

Elvégzi a kozterllet-megfigyel6 kamerarendszer 24 o¢ras folyamatos él6erds
megfigyelését, kezelését, a felvételek jogszabdlyban meghatarozott ideig valé
rogzitését, taroldsat, ezt kbvetden torlését.

Elvégzi a kamerdk folyamatos manudlis vezérlését, a jogsérté cselekmények észlelése
esetén sziikséges intézkedés kezdeményezését, gépkocsizd jar6r helyszinre
iranyitasat.

Intézkedik a lakossagi bejelentésekre torténd gyors reagalasrol.

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

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

Soron kiviil biztositja a rend6rség szaméra a képfelvételekhez valé hozzaférést.
Gondoskodik a technikai eszkdzok, felszerelések rendeltetésszer(i hasznalatarol,
allagmegoévasarol.

Kozteriileti jarérszolgdlat feladat- és hataskére:

Felderiti, felszdmolja az illegélis szemétleraké helyeket.

Ellenérzi, szankcionalja az ebtartasi szabalyokat.

Ellenérzi a jardatakaritast, sikossag mentesitést.

Szankcionalja a graffitiket készit6ket és az illegalis plakatragasztdkat.

Gondoskodik a parkok, zéldteruletek, kbzteriileti szobrok védelmérél.

Ellenérzi az at- és csatornabontdsokat, szankcionalja a sarfelhorddsokat.

Ellenérzi a lomtalanitas elG- és utdkipakolésait.

Ellenérzi a kozteriileti szeszesital fogyasztast.

Ellendrzi a kdzteriileten elhelyezett szeméttarolok allagat, telitettségét.

Felderiti a hajléktalanok kozterileti lakéhelyeit, megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Gondoskodik az épitkezések kérnyékének koztisztasagi ellenérzésérél.

Szankciondlja a jogszabalyban meghatdrozott kozlekedési szabalyszegéseket és
szabalysértéseket.

Fokozottan ellen6rzi a mozgdsdban korlatozott személyek részére fenntartott
parkoléhelyeket, megteszi az igazolvannyal torténd visszaélések esetén a sziikséges
intézkedéseket.

Felderiti a kozteriileten elhelyezett iizemképtelen jarm{iveket, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Ellenérzi a kdzati jelz6berendezések allagat, intézkedik az esetleges rongalasok esetén,
vagy hidnyok pétlasarél.

Ellendrzi a varosban — kiemelten a véros frekventalt teriiletein, a vasatallomas, a piac
és a bevasarld kdzpontok kdrnyékén — a szabdlytalan parkolasokat.

Gondoskodik a F6 tér folyamatos, napi rendszeres, visszatéré ellenérzésérdl.

Ellendrzi a kdzteriilet-foglalasi engedélyek, teraszok, reklamtablak, megallité tablak
szabalyszer{iségét.

Ellenérzi a lobogdzasi szabalyok betartédsat.

Biztositja a varosi rendezvényeket.

Végrehajtja a cél- és atfogd kdzteriileti ellenérzésekel.

Kapcsolatot tart a renddrség kozlekedésrendészeti szerveivel, a SZOVA Zrl. illetékes
munkatdrsaival, a lakasfenntarto szbvetkezetekkel.
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Ellditja a rend&rséggel naponta végrehajtasra keriil6 gyalogos és gépkocsizd
jardrszolgalatot.

A kozteriilet-feliigyeletrél szolé 1999. évi LXNI. tdrvény 3. §-a alapjan felkérésre
ellenérzési, blinmegel6zési és kdzrendvédelmi feladatokat lat el — az dnkormanyzat
illetékességi teriiletén — az 6nkormanyzat intézményeinek, gazdasagi szervezeteinek
teriiletén.

Kdzrem(ikodik a jogkovetd magatartasformak kialakitasanak el6segitésében, a
blinmegel6zésben.

h.) FOGEPITESZI IRODA

Operativ  segitséget nyuljt a telepilésfejlesztési, teriiletrendezési program
végrehajtasahoz. Részt vesz a tavlati fejlesztési tervek, a telepiilésfejlesztési tervek
Osszeallitasaval kapcsolatos elemzd, elGkészit feladatok ellatasaban.

Ellatja a teleptilésképi arculati kézikonyv, a telepiilésképi rendelet és a
teleplilésrendezési terv  készittetésével, moddositdsaval, jovahagyasdval és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a sziikséges eljardsokat és azok
eredményét a Kozgy(ilés elé terjeszti.

Figyelemmel kiséri az orszagos és megyei teriiletrendezési terveket.

Kézrem(ikodik a miemlékvédelemmel kapcsolatos ©6nkormdnyzati feladatok
ellatasaban. Véleményezi az Onkormdanyzat tulajdondban Iévé miiemlékek
kezelésével, hasznositasaval, felujitasaval kapcsolatos teendéket.

Szervezi, koordindlja és el6késziti az Onkormdanyzat, valamint a varoskdrnyéki
(kistérségi) telepiilési O6nkormanyzatok  kozott létrejott  egylttmikodési
megallapoddsbdl a teriiletrendezés 6sszehangolasaval kapcsolatos feladatokat.
M(ikddteti az Epitészeti-M(szaki Tervtandcsot.

Elldtja az épitészeti értékek helyi védelmével kapcsolatos feladatokat.

Felel6s az iroda feladatkorébe tartozé tdmogatasi szerz8dések elGkészitéséért, a
tamogatott cél megvaldsuldsa és a tamogatdssal jogszabalyban el§irtak szerint torténd
elszdmolas ellenbrzéséért.

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

Kdzrem(ikodik a telepiilésrendezési tervek modositasat megalapozé beépitési tervek
kialakitasaban.

Az egyes hatdsagi eljdrasok soran jegyz6i hataskérben szakhatdsagi allasfoglalast ad
arra vonatkozdan, hogy a tervezett telekalakitas, létesitmény vagy tevékenység a
telepiilésrendezési tervvel 6sszhangban van-e, a kérelemben foglaltak szerint vagy
kikdtéssel megfelel-e az elGirasoknak.

Hatdsagi bizonyitvanyt allit ki a telepiilésképi bejelentési eljarassal engedélyezett és
elkésziilt épiiletekre, épitményekre, illetve megvaltozott rendeltetésre.

i.) INFORMATIKAI IRODA

Figyelemmel kiséri az dnkormanyzatnal és a Polgdrmesteri Hivatalnal az informatika,
valamint az infokommunikacié teriiletén megjelené és hatalyos jogszabalyokat.

Részt vesz a szakteriiletet érints bizottsagi, kozgylilési elSterjesztések el6készitésében.
Gondoskodik a bizottsdgi, kozgyllési dontések elSkészitéséhez sziikséges
egyeztetések kell§ idében t6rténd megszervezésérdl.

ElGkésziti a szakteriilethez kapcsolodo a bizottsagi, kézgy(ilési dontések hataridében
torténd végrehajtasat.

Folyamatosan ellenérzi a szakteriilethez kapcsolodd bizottsagi, kozgylilési dontések
hatadridében térténé végrehajtasat.

Elkésziti, véleményezi a szakteriilethez kapcsalado dnkarmanyzati rendelet-
tervezeteket.
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ElGkésziti vagy véleményezi az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal javasolt
stratégiai jellegli infokommunikacios fejlesztési javaslatokat.

Figyelemmel kiséri a szakmai palydzatokat és elkésziti azok szakmai koncepcidjat.
El6késziti vagy véleményezi az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal javasolt
stratégiai jelleg(i beadandé informatikai palyazatok tervezetét.

Végrehajtja és felligyeli az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat el6irasait, tovabba
feladatkdréhez kapcsoléddan koteles betartani az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabdlyzatban megfogalmazott elGirasokat, egyuittmiikodni a Hivatal adatvédelmi
tisztviselGjével. Titokvédelem tekintetében feladata informatikai megoldasokkal
védeni a hivatali adatokat, biztositani ezen védelmi megoldasok megfelel6 m(ikodését,
fejlesztését.

Elldtja az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacicbiztonsagardl sz616
2013. évi L. térvényben meghatarozott feladatokat.

Ellatja az elektronikus lgyintézés és bizalmi szolgéltatdsok (2015. évi CCXXII. torvény)
kapcsan felmeriil§ jogszabalyi kotelezettségek végrehajtdsa érdekében sziikséges
szakmai feladatokat.

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

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

A Polgdrmesteri Hivatal zavartalan m{kodése érdekében a szakteriiletet érinté
feladatok vonatkozdsaban kapcsolatot tart a bels6 szervezeti egységekkel.

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

Kdzrem(ikddik a szakteriilethez kapcsolodd dnkormanyzati intézmények informatikai
és infokommunikacids koltségvetés tervezetének Osszedllitdsaban, és figyelemmel
kiséri a kdltségvetési elGiranyzatok felhaszndlasat.

Ellatja a Megyei Jogli Varosok Szévetsége Informatikai Bizottsagaban a véros szakmai
képviseletét.

Részt vesz a Polgdrmesteri Hivatal érintettsége esetén a térségre vonatkozd
informatikai stratégiai elképzelések elGkészitésében, kidolgozasaban,
koordindciojaban.

Uzemelteti a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszeréhez integralt
munkadllomdsokat és szervereket, valamint a kialakitott belsé informatikai haldzatot.
Gondoskodik a sziikséges informatikai, infokommunikacids eszkdzok beszerzésérél.
Gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal altal haszndlt szoftverek beszerzésérdl,
frissitésérdl, valamint a Hivatal dltal hasznalt programok iizemeltetésérél.

Biztositja a Polgarmesteri Hivatal kdzponti iigyfélszolgélati rendszerének informatikai
tamogatasat.

Gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal virus- és spam védelmérél.

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

Gondoskodik az informatikai rendszerek adatmentésérél és tarolasarol.

Ellatia az informatikai rendszerekkel @&sszefiiggd irodatechnikai eszk&zok
fejlesztésével, izemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja az infokommunikéciés technoldgiaval sszefiiggd fejlesztések elGkészitésével,
feliigyeletével, lizemeltetésével koordinalasaval (Internet, telefon, mobiltelefon stb.)
kapcsolatos teenddket.

Elldtja a véros hivatalos portaljdnak, mobil alkalmazasainak szakmai fejlesztési,
Uzemeltetési fellgyelelél, valaminl a szolgaltatdsok (e-kbzigazgatds) minél szélesebb
korli megjelenését.
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Ellatja a Hivatal térinformatikai rendszerének fejlesztési, izemeltetési, karbantartasi
feladatait.

Elldtja a varos térinformatikai rendszerével Osszefiiggd adatbazisok (pl.:
kdzmiadatbazis) frissitésével, karbantartasaval kapcsolatos szakmai feladatokat a
kiils6 adatgazdakkal és tizemeltet6kkel.

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

Kozrem(ikodik a hivatal bels§ szervezeti egységeivel a térinformatikai rendszer
segitségével készitend6 egyedi, tematikus grafikus és alfanumerikus digitdlis
adatbazisok elkészitésében.

Gondoskodik a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzésérdl, tarolasarol, kiaddsarol.
Ellatja a varosi Intranet alapu informatikai haldzat szakmai feliigyeletét és javaslatokat
dolgoz ki a tovabbfejlesztésére.

Elldtja a varosi infokommunikacios bhaldézathoz kapcsolédd Snkormanyzati
intézmények szakmai lizemeltetési és a felmerilg fejlesztési feladatait.

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

Ellatjia a wvaros intézményeinek informatikai, infokommunikacids jellegi
rendszerfejlesztési elképzelések koordinacids, szakmai véleményezési feladatait. Az
informatikai fejlesztési, mikodési Ggyekben, valamennyi intézmény vezetdjével
szakmai egyeztetéseket folytat.

A tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurépai Unids forrasokkal tamogathato fejlesztések
esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel gondoskodik a pdlyazatok
el6készitésérdl és lebonyolitdsarol.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal tekintetében készlet- és eszkdznyilvantartast.

Elldtja a Polgarmesteri Hivatal vagyonanak analitikus kényvelését. Gondoskodik az
analitika és f6konyv rendszeres egyeztetésérdl. Szervezi és iranyitja a - haromévente
ismétlédé, illetve a rendkiviili vagyonleltart.

Elladtja a hivatali parkolék informatikai lizemeltetését.

Gondoskodik a hivatali igazolvanyok elkészitésérgl, nyilvantartasaroél és szitkség esetén
bevondsardl.

A hatdlyos utasitasnak megfelel§en koordindlja a Polgarmesteri Hivatal tanacskozé
helyiségének igénybevételét.

Gondoskodik a hivatali nyomda mikddésérél.

j.) GONDNOKSAGI IRODA

Koézremiikodik az Iroda teriiletét érinté koltségvetés tervezetének dsszeallitasaban.
Figyelemmel kiséri az Iroda teriiletét érint6 koltségvetési elGiranyzatok teljesitését.
Részt vesz a szakteriiletet érint6 bizottsagi, kozgy(ilési el6terjesztések el6készitésében.
El6kesziti, véleményezi a szakterillethez kapcsolédd o©nkormanyzati rendelet-
tervezeteket.

Folyamatosan ellenérzi a szakteriilethez kapcsolédé bizottsagi, kozgylilési dontések
hataridében térténd végrehajtasat.

Elldtja az orszaggylilési, valamint a helyi és kisebbségi 6nkormanyzati valasztasok,
népszavazasok lebonyolitasaval kapcsolatos logisztikai feladatokat.

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

Gondoskodik a hivatal m(kodéséhez szilkséges anyag- és eszkOzbeszerzésekrdl,
szolgaltatasok megrendelésérdl, az elvégzett munkak igazolasarol.

Gondoskodik az iroda szabadsag nyilvantartas vezeteésérdl, érkeztetési és iktatasi
feladatok ellatdsarol

Megtervezi és megpalydztatja a hivatal évi irdszer és nyomtatvany sziikségletét.
Gondoskodik a hivatal irodaszer és nyomtatvany raktarozasarol, kiszolgaldsarol.
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A Polgdrmesteri Hivatal tekintetében készletnyilvdntartast vezet. (irészer raktar)
Gondoskodik a tisztitdszer beszerzés palydztatdsarol, a takaritd személyzet
munkafeltételeinek biztositasarol.

Gondoskodik a hivatal miikodésével kapcsolatos virdg és koszori megrendelésekrdl,
hivatalba, rendezvények helyszinére szallitasarol.

Megpdlyaztatja az Ugyfélliftek és a teherliftek m(ikodtetéséhez sziikséges feladatokat,
megrendeli a jogszabélyokban foglalt kdtelez§ feliilvizsgalatokat.

Gondoskodik a liftek Uzembiztossagdhoz sziikséges nagyfeldjitdsok tervezésérél,
végrehajtdsarol.

Tervezi és a pénziigyi lehetGségekhez képest megvaldsitja a hivatal helyiségeinek
felajitasat

Kézrem(ikddik az éves irattari selejtezésben, az osztalyok kézi irattdrainak
leszéllitasaban.

Gondoskodik a hivatalban keletkez6 megsemmisitend§ iratok rendszeres
begyd(jtésérél, zart raktarban torténd taroldsardl, zizdaba szallittatasarol.

Megrendeli és segédkezik az éves ragcsald és rovarirtasban, a hivatal épiileteiben.
Gondoskodik a hivatal szennyfogd szényegeinek cseréjének ellenGrzésérdl,
leigazolasaro! (szerzGdés szerint).

Elvégzi a hivatalban IévS fénymasoldk festékpatronjainak téroldsat, kiszolgalasat, a
készlet figyelemmel kisérését.

Elvégzi a hivatali atszervezéseknél meghatdrozott bator és iratmozgatdsokat és
koltoztetési feladatokat.

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

Gondoskodik a hivatal éplleteiben a f(itési/hiitési rendszer zavartalan
Uzemeltetésérdl, itemezi a feldjitasi feladatokat.

Megpdlyaztatja a klimaberendezések éves tisztitdsat, karbantartasat, ellendrzi a
munkak végrehajtasit, megrendeli az eseti javitasokat, gondoskodik az elvégzett
munkak igazolasarol.

Megrendeli a klimaberendezések szivargdsvizsgalatat, tartja a kapcsolatot a
minisztériumi monitoring szervvel.

Ellatja a hivatal bélyegzGinek beszerzését, nyilvantartést vezet réla.

Kézrem(ikodik a Hivatal éplleteiben lévé kdézmi{i mérdordk leolvasasadban, az
elszamolas ellenérzésében, leigazolasaban.

Gondoskodik az irodabutorok beszerzésérdl, a sziikséges javitasok elvégzésérdl.
Gondoskodik a hivatal berendezéseinek karbantartasardl, karbantartdsi anyagok
beszerzéséré|

Gondoskodik a hivatal lobogdzasardl, nemzeti iinnepeken a zaszlofelvonéshoz
sziikséges eszkdzok biztositasarol.

Megpalyaztatja a hivatal UditSital beszerzését, kiszolgalja a rendezvények és
titkarsagok sziikségleteit.

Ellatja @ munkaruha és véddruha nyilvantartast, munkaruha juttatassal dsszefiiggs
feladatokat.

Szervezi és bonyolitja a hivatallal kapcsolatos széllitasi feladatokat.

Ellatja a hivatal gyogyszer beszerzését, elsgsegélyladdk feltéltését, szavatossaganak
ellenérzését.

Gondoskodik a rendezvényekhez sziikséges reprezentacios feladatok ellatasardl,
ajandékok beszerzésérgl.

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

Uzemeltetl a hivatal vagyonvédelmi rendszerét, a tavfeliigyelettel tartja a kapcsolalol,
jelzés esetén az iigyeletben Iév6 munkatars kinyitja az épiiletet és a kiérkezé jarérrel
atvizsgalja.
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Gondoskodik a hivatal telefonkézpontjanak Gizemeltetésérdl.

Gondoskodik a vendéglakas miikddtetésérdl, takaritdsdrol, TV elSfizetésérdl.

A Polgarmesteri Kabinet dltal meghatéarozott vezénylésnek megfelel6en gondoskodik
a személyszallitassal 6sszefiiggd feladatokrol.

Elldtja a hivatali gépjarmiivek szervizelési feladatait, mfiszaki vizsgaztatdsait,
mosatasat.

Gondoskodik a kdnyv, napilap, kodzlony, egyéb informdcids adathordozok
beszerzésérél.

Elldtja a Hivatal és a hivatali parkoldk belépteté rendszerének, valamint a
sorompoéknak hasznalataval kapcsolatos muiszaki feladatokat.

Gondoskodik a riaszté karbantartasarol.

Gondoskodik a hivatali parkol6 bérleti szerz6désének aktualizalasardl.

Gondoskodik a zajmérd késziilék hitelesitésérdl, valamint karbantartdsarol.
Gondoskodik a Koézteriilet-felligyelet, valamint az Ebrendészeti telep miikddési
feltételeinek megteremtésérél.

9./ A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendje:
A Hivatal munkarendje:

a.

A Hivatalban a munkaidé heti 40 6ra. A munkaidén bell napi 30 perc munkakdzi szuinetet
kell biztositani 12.00 — 13.00 éra koz6tt, a pénteki napok kivételével.

A Hivatal altalanos munkarendje:

Hétfs: 7.30 6rétol 16 éraig
Kedd: 7.30 ératol 16 éraig
Szerda: 7.30 6ratol 17.30 ¢raig
Csitortok: 7.30 oratol 16 draig
Péntek: 7.30 ératol 12 érdig

A Hivatal altalanostdl eltéré munkarendje:

A térfigyeld tigyeleti és reagalo szolgalat munkarendje:

Szolgalatvezénylés szerint 24 6ras folyamatos munkarend, 12 6ras valtasban.
A kozteriileti jarérszolgalat, a mezG6ri szolgalat, a gyepmesterek munkarendje:
Szolgalatvezénylés szerint eltérd, heti 40 6rds munkarend.

Az Ugyfélszolgalat ligyfélfogadasi rendje:

Hétfé: 8.00 —-12.00 driig 13.00 — 15.30 érdig

Kedd: 8.00-12.00 oraig 13.00 — 15.30 draig

(csak altalanos informaciok, nyomtatvanyok és utalvanyok kiadasa, kommunilis tigyek)
Szerda: 8.00 —12.00 éraig 13.00-17.00 éraig
Csitortok: 8.00-12.00 oraig 13.00 — 15.30 érdig

Péntek: tigyfélfogadds nincs

A Hivatal Ggyfélfogadasi rendje

Hétfa: 8.00 —12.00 draig 13.00 — 15.30 drdig
Kedd: Uigyfélfogadas nincs
Szerda: 8.00-12.00 6raig 13.00 — 17.00 6rdig
Csiitortok: 8.00-12.00 6raig 13.00 — 15.30 6raig
Péntek: ugyfélfogadas nincs

d. A Hivatal hazipénztdranak nyitvatartasi ideje:

Hétfd — Csutortok: 10.00 - 12.00 éraig 13.00 - 15.00 éraig
Péntek: 10.00 —12.00 érdig
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10./

11./

12./

13./

14./

e. A Hivatalban az Ugyfélfogadast agy kell megszervezni, hogy az allampolgarok ligyeinek
érdemi intézése minden bels6 szervezeti egységnél ezen idGszak alatt biztositott legyen.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletében eljarni jogosult személy: a jegyzs. A jegyzét az
aljegyz8 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatéarozott feladatokat.

A kiadmdanyozas, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas rendjét a jegyz6 kulon utasitdsban szabalyozza a 2011. évi CLXXXIX. térvény és az
allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
(Avr.) rendelkezéseinek megfeleléen.

A polgarmester egyetértése szilkséges a polgarmesteri hivatal aldbbi koztisztviselGje
kinevezéséhez, illetményének megallapitdsahoz, felmentéséhez, jutalmazasahoz, veliik
szembeni fegyelmi eljaras kezdeményezéséhez:

- osztalyvezet6k,

- irodavezetdk,

- szakmai (f6)tandcsadok.

A jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat — a 2011. évi CXCIX. tdrvény 239. § szerinti
koztisztvisel6k (6nkormanyzati f&tandcsadd, tandcsadd) kivételével, ahol a munkaltatd a
polgarmester — a Polgarmesteri Hivatal kdztisztviselSi, és a Munka Térvénykényve alapjan
foglalkoztatott kdzszolgalati munkavdllalok tekintetében.

A polgarmester és a jegyz6 kulon utasitdsban rendelkezik az egyéb munkaltatéi jogkdrok
atruhdzdsarol a 2011. évi CLXXXIX. térvény és 2011. évi CXCIX. tdérvény rendelkezéseinek
megfelel6en.

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

Nyugat-Dundntuli Regionalis Hulladékgazdalkoddsi Onkormanyzati Tarsulas

Szombathelyi Horvat Nemzetiségi Onkorméanyzat

Szombathely Megyei Jogu Varos Német Onkormanyzata

Szombathely Megyei Jogu Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

Szombathelyi Szlovén Onkormanyzat

Abelsd szervezeti egységek ligyrendje: Az osztélyvezet8k — és az osztalyszerkezetbe nem sorolt
szervezeti egységek esetében az irodavezet6k - kotelesek a szervezeti egység ligyrendjét —
jelen szervezeti és m(ikddési szabdlyzat hatélyba lépését kévetd 30 napon belil - elkésziteni,
illetve aktualizalni.
Az ligyrendnek tartalmazni kell:

- Abelsé szervezeti egység felépitését.

- Az osztdly f6bb feladatait.

- Az osztaly miikodésének rendjét.

- Az osztély-és irodavezetgk feladatait.

- A munkakoéri leirasokat.

- A feladatkoritkbe tartozd onkormanyzati intézmények (kdltségvetési szervek),

vallalatok, gazdasagi tarsasagok felsorolasat.

Valamennyi bels§ szervezeti egység ugyrendjének mellékletét képezi Szombathely Megyei
Jogl Viéros Polgdrmesteri Hivatala adott bels§ szervezeti egységének hataskori jegyzéke,
melynek folyamatos figyelemmel kisérése, valamint ennek alapjan a feladat- és
hataskorbdviilésbél, vagy megsziinésbSl adodé intézkedés haladéktalan kezdeményezése az
adott bels6 szervezeti egység vezetfjének kitelezettsége.
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15./ A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel§it és a kdzszolgdlati munkavallalokat kinevezésiikkel
egyidejlileg a visszavonasig érvényes és sorszamozott fényképes igazolvannyal kell ellatni.
Az igazolvanyokrdl a jegyz6 nyilvantartast vezet.
Az igazolvéanyokat az 6nkormanyzati fGtanacsadok és tanacsaddk esetében a polgarmester, a
Hivatal tobbi koztisztvisel§je és a kbzszolgalati munkavallalék tekintetében pedig a jegyz4 irja
ala.

16./ A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szami mellékletét képezik az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél szolé 2007. évi CLII. térvény 4.§-anak megfelel§en
a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke.

17./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését Szombathely Megyei Jogd Varos

Onkorményzatdnak Szervezeti és Mi(ikddési Szabalyzatdrol szolé 16/2024. (X.10.)
onkormanyzati rendelet 1. melléklete tartalmazza.

A jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot Szombathely Megyei Jogl Véros Onkormanyzatanak
Kdzgylilése a 238/2024. (X.10.) Kgy. szdmu hatdrozattal fogadta el, és a 370/2024. (X11.19.) Kgy. szamu
hatdrozattal mddositotta.

Szombathely, 2025. januar ,,1 :’
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1. melléklet

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

Munkakér:

- legyz6
- Aljegyz6

Osztdlyvezetbk

- Polgarmesteri Kabinet vezetgje

- logi és KépviselSi Osztély vezetdje

- Kbézgazdasagi és Add Osztaly vezetGje

- Egészségligyi és Kozszolgdlati Osztdly vezetSje

- Vaérosuzemeltetési és Varosfejlesztési Osztély vezetdije
- Hatdsagi Osztdly vezetdje

Irodavezeték

- Bels6 Ellendrzési Iroda vezetdje

- Képviseldi Iroda vezetGje

- Jogi lroda vezetéje

- Antaldnos Hatésagi Iroda vezetdje

- Kozteriilet-feliigyelet vezetéje

- Humanpolitikai Iroda vezetgje

- Koltségvetési Iroda vezetGje

- Pénziigyi Iroda vezetGje

- Adodkivetési Iroda vezetdje

- Adobvégrehajtasi és Konyvelési Iroda vezetéje

- Szocialis és Lakas Iroda vezet§je

- Sport és Ifjusagi Iroda vezetGje

- Egészséglgyi, Kulturdlis és Kéznevelési Iroda
vezetdije

- Féépitészi Iroda vezet§je

- Beruhdzasi Iroda vezetGje

- Kommunalis Iroda vezetdje

- Kérnyezetvédelmi lroda vezetGje

- Vagyongazdalkoddsi és Vdrosfejlesztési Iroda vezetGje

- Kozbeszerzési Iroda vezetdje

- Informatikai Iroda vezetdje

- Gondnoksagi Iroda vezetdje

- Bérleménykezelési Iroda vezetGje

onkormdnyzati (fé)tandcsadoi munkakordk
- kabinetf6noki asszisztens
- tanacsnoki asszisztens
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Vagvonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisaga

évente
évente

évente
évente
évente
kétévente
évente
évente

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

kétévente
évente
évente
évente
évente
évente
évente
kétévente
kétévente
kétévente

Otévente
oOtévente



Polgdarmesteri Kabinet
- nemzetkdzi ligyintézd
- kabinetvezet6i asszisztens
- polgarmesteri asszisztens
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Féépitészi Iroda
- teleplilésképi tigyintézé
- varosrendezési ligyintézd

Belsé Ellenérzési Iroda
- bels6 ellen6r

Informatikai Iroda
- pénzigyi ligyintéz§

Gondnoksdqi lroda
- gondnoksagi ligyintézd
- mdszaki Ggyintézé

Jogi és Képviseldi Osztaly
- jogasz
- igazgatasi ligyintézé
- bér-ligyintézé
- pénzigyi ligyintézd

Kbzgazdasdgi és Ado Osztdly
- koltségvetési ligyintézd
- pénziigyi ligyintézd
- addkivetési lgyintéz6
- adovégrehajtasi ligyintézd
- adoékonyvelési ligyintézd

Egeészséqliqyi és Kozszolgdlati Osztdly

- Onkormanyzati ligyintéz4

- esélyegyenlGségi és szocidlpolitikai Gigyintézé

- szocialpolitikai tigyintézd

- lakasigyi tgyintézé

- ifjusagi tgyintéz§

- igazgatasi ligyintézé

- didksport ligyintéz6

- koznevelési ligyintéz6

- egészségligyi és torvényességi lgyintézé

- gazdalkodasi Gigyintéz§

- kulturalis tigyintéz6

- Szent Marton kartya és 6nkormanyzati lgyintéz6
- koznevelési és ovodai ligyintézs

- civil igyi Ogyintéz6

- kulturdlis és varosi nagyrendezvény koordinator
- bérleménykezel§

Vdrosiizemeltetdsi és Vdrosfejlesztdsi Osztdly

- kOzbeszerzési ligyintéz6
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kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente

évente



jogi és kdzbeszerzési {igyintéz4
jogasz

beruhdzasi tigyintézd

mdszaki ligyintéz8

energetikus lgyintéz§
kommunalis Ggyintézé

varosi kertész
kérnyezetvédelmi tigyintéz§
kdzlekedési ligyintézd
kdzmuellatasi tigyintéz6
pénziigyi Ugyintéz8

reklam és kdzterllet-hasznalati tigyintéz6
igazgatasi ligyintézé
cégfeliigyeleti ligyintéz6
vagyongazdalkodasi lgyintéz6
programvégrehaijtasi ligyintézd
palyazati lgyintézd

Hatosdgi Osztdly

védelmi iigyintézé

jogasz

igazgatasi Ugyintéz4
anyakodnyvvezetd

kereskedelmi Gigyintézé
hatdsagi ellenér

hagyatéki ligyintézd
kozteriilet-hasznalati ligyintézd
rendezvényszervezési ligyintézd
kozterllet-feliigyeld

mezéor
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évente
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évente
évente
évente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
otévente
kétévente
kétévente
évente
évente

kétévente
Otévente
otévente
Otévente
otévente
Otévente
Otévente
kétévente
kétévente
oOtévente
Otévente






