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

Hatalyos: 2025. aprilis 1. napjatél

Elfogadva a 238/2024. (X.10.) Kgy. sz. hatdrozattal
Modositva a 370/2024. (X11.19.) Kgy. sz. és az 50/2025. (11.27.) Kgy. sz. hatérozattal



Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgylilése az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja és az Aht. végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (Xi.31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése alapjan Szombathely Megyei Joga Varos Polgarmesleri Hivalaldnak Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzatat az aldbbiak szerint allapitja meg:

1./

2./

3./

4./

5./

Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala alapitasardl rendelkezé
jogszabalyok:
Magyarorszag helyi 5nkormanyzataird! sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§

Az alapitds Id6pontja: 1990. szeptember 30.
A modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt, hatdlyos alapito okirat kelte: 2024. prilis 5.
(2024. mdrcius 28-i lilésen elfogadott alapité okirat médositds datumay)

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és székhelye, telephelyei:

Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

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

telephelyek:  Szombathely, Kossuth L. u. 7.
Szombathely, Kossuth L. u. 11.
Szombathely, Hajndczy u. 1.
Szombathely, Karoly Robert 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 (féldszinti helyiség)
Szombathely, Hunyadi Janos utca 49. (foldszinti helyiség)
Szombathely, Operint utca 18. (féldszinti helyiség)

A koltségvetési szerv alaptevékenységei az alapito okirat szerint:

FS tevékenység:
TEAOR: 8411 Altalanos kodzigazgatas

Szakmai alaptevékenység:

A polgarmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 térvényben és a
vonatkozo egyéb jogszabdlyokban a szdmdara meghatarozott feladatokat.

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

A bels6 szervezeti egységként miikodé Varosrendészet vonatkozasaban ellatja a kozterilet-
felligyeletrél sz6l6 1999. évi LXIIl. torvényben és egyéb jogszabalyokban a kdzteriilet-felligyelet
szamdra meghatarozott feladatokat. Kézrem(kodik a kdzrend, kdzbiztonsdg, a kbzterlletek
rendjének és tisztasaganak védelmében, az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok
ellatasban, Gzemelteti a kdzteriileten elhelyezett térfigyel6 kamerarendszert.

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

Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

011130 Onkorméanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatds



6./

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggydilési, 5nkormdnyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

022010 Polgdri honvédelem dgazati feladatai, a lakossag felkészitése

031010 Kdzbiztonsag, kézrend igazgatasa

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

031050 Egyéb rendészeti, biiniildozési tevékenységek

031060 Blinmegel6zés

042110 Mez6gazdasdg igazgatasa

042180 Allat-egészségiigy

061010 Lakaspolitika igazgatasa

076010 Egészségligy igazgatasa

082010 Kultira igazgatdsa

098010 Oktatas igazgatdsa

109010 Szocialis szolgdltatasok igazgatasa

Alaptevékenységet szabalyozo6 jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2023. évi C. torvény a magyar épitészetrd|

1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatdsokral,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél

2013. évi V. térvény a Polgari Toérvénykdnyvrél

1993. évi LXXVIIl. térvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozé egyes szabalyokrol

2013. évi CXXII. térvény a mezd- és erd6gazdasagi foldek forgalmarol

2000. évi C. térvény a szamvitelrél

2007. évi CXXIIl. torvény a kisajatitasrol

2010. évi CXXX. tdorvény a jogalkotdasrdl

2010. évi L. tdrvény a helyi dnkormanyzati képviselSk és polgarmesterek valasztasardl

1991. évi XX. térvény a helyi 5nkormdnyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis aldarendeltség(i szervek feladat- és hataskoreirdl

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

2011. évi CXII. torvény az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérd!
2013. évi XXXVI. térvény a valasztasi eljarasrol

2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kézhasznl jogallasrdl, valamint a civil
szervezetek miikddésérdl és tamogatdsardl

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrél

2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbd| nydjtott tamogatasok atlathatosagarol

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselSkré|

2012. évi |. térvény a munka torvénykényvérdl

2011. évi CCIX. torvény a vizikdzm(i-szolgdltatasral

1995. évi LVII. térvény a vizgazdalkodasrdl

2012. évi CLXXXV. térvény a hulladékrol

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrdl

1990. évi C. tdrvény a helyi addkrol

2004. évi |. torvény a sportrol

2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairdl



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

2012. évi XLI. térvény a személyszallitasi szolgaltatdsokrol

1988. évi |. torvény a kodzuti kdzlekedésrél

2016. évi CL. térvény az dltalanos kizigazgatasi rendtartasrol

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

2015. évi CXLIIL. tdrvény a kdzbeszerzésekrdl

1999. évi XLIIN. térvény a temetSkrdl és a temetkezésrél

2015. évi CCXI. torvény a kéménysepré-ipari tevékenységrél

1995. évi LIl torvény a kérnyezet védelmének altalanos szabalyairdl

2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykodnyvrél

1991. évi XXXIV. torvény a szerencsejaték szervezésérél

1997. évi CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi G6rségrél, a természetvédelmi és a mezei
6rszolgalatrol

1998. évi XXVIII. térvény az dllatok védelmérdl és kiméletérdl

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzék védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-felligyeletrél

1999. évi LXXXIV. torvény a kozati kdzlekedési nyilvantartasrol

2000. évi CXXVIIL. torvény a kdzuti kozlekedési elGéleti pontrendszerrél

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2012. évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérél,
valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité modositasardl
132/2000. (VI1.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
218/2003. (XII.11.) Korm. rendelet a mozgdsaban korldtozott személy parkolasi igazolvanyardl
156/2009. (VI1.29.) Korm. rendelet a kozati arufuvarozashoz, személyszallitashoz és a kozuti
kozlekedéshez kapcsolodd egyes rendelkezések megsértése esetén kiszabhatd birsagok
Osszegérdl, valamint a birsagolassal dsszefliggd hatosagi feladatokrol

41/2010. (11.26.) Korm. rendelet a kedvtelésbél tartott dllatok tartasardl és forgalmazasardl
63/2012. (IV.2.) Korm. rendelet az egyes kozlekedési szabalysértések miatt alkalmazando
szabalysértési pénzbirsag, illetve helyszini birsdg kotelez6 mértékérdl, valamint a
szabalysértésekrél, a szabalysériési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrdl
szO16 2012. évi ll. torvénnyel Osszefliiggd egyes kormdanyrendeletek modositasarol

43/1999. (X1.26.) BM rendelet a kdzteriilet-feliigyeldi intézkedések végrehajtasanak maédjarol
és eszkozeirdl

21/2012. (IV.13.) BM rendelet a szabalysértési nyilvantartasi rendszer egyes nyilvantartasai
részére torténd adatkozlés formajarol, modjardl és rendjérdl, a szabalysértési nyilvantarto
szerv dltal teljesitett adatk6zlés rendjérdl, valamint az egyes szabalysértési nyilvantartasokban
kezelt adatokra tekintettel kiallitott hatdsagi bizonyitvany kiadasanak eljarasi rendjérél
22/2012. (IvV.13.) BM rendelet a szabdlysértésekrél, a szabdlysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616 2012. évi Il. tdrvény végrehajtasaval kapcsolatos
rendelkezésekrél, valamint ahhoz kapcsolédé egyes rendeletek médositasardi

68/2012. (XIl.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellato személyek, a segédfeliigyeldk,
valamint a személy- és vagyondrok képzésérél és vizsgaztatasarol

69/2012. (XI.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat elldté6 személyek szolgalati
igazolvanyanak és a szolgalati jelvényének kiadasahoz kapcsolédé igazgatasi szolgaltatasi dijrél
70/2012. (X11.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek, valamint a fegyveres
biztonsdgi 6rok ruhazati elldtasara vonatkoz6 részletes szabdlyokrol

86/2012. (X11.28.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek és a segédfeliigyel6k
altal alkalmazhaté kényszeritG6 eszk6zOk igénylésének, atvételének és visszavételének
szabdlyairdl, a térités modjardl, a kényszerits eszkdzok tipusaira, fajtdira és az alkalmazasukra,
valamint a jelentéstétel és a kivizsgalas rendjére vonatkoz6 részletes szabdlyokrol

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



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

78/1999. (X11.29.) EUM-BM egylttes rendelet a kozteriilet-feliigyelék egészségi, fizikai és
pszichikai alkalmassagi kovetelményeirdl

55/2009. (X.16.) IRM rendelet a kerékbilincs kozteriilet-feliigyelet altali alkalmazasara, a
jarmivek elszallitasara, valamint a felmerilt koltségekre vonatkozd szabélyokrol

42/2011. (VIIL1.) NFM rendelet az egyes kozati kozlekedési szabdlyokra vonatkozd
rendelkezések megsértésével kapcsolatos birsagolassal 6sszefliiggé hatdsagi feladatokrdl, a
birsagok kivetésének részletes szabdlyairdl és a birsagok felhasznaldsanak rendjérd|

45/2012. (v.8.) VM rendelet a nem emberi fogyasztdsra szant dllati eredetii melléktermékekre
vonatkozé allategészségiigyi szabdlyok megdllapitdsarol

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

7./ Szervezeti felépités:
Szervezeti egységek Engedélyezett Iétszam (f4)
7.1. Polgarmesteri Kabinet 23
7.2. FGépitészi Iroda 5

7.3. Jogi és Képvisel8i Osztaly

osztalyvezetd 1
logi Iroda 7
Képviseldi Iroda 7
Humanpolitikai Iroda 7
Minddsszesen: 22
7.4. Kdzgazdasagi és Ado Osztaly
osztdlyvezet§ és kdzvetlen iranyitdsa ala
tartozé dolgozdk 2,75
Koltségvetési lroda 4
Pénziigyi Iroda 13
Adokivetési Iroda 16
Adovégrehaijtasi és Konyvelési Iroda 10
Minddésszesen: 45,75
7.5. Egészségiigyi és Kozszolgalati Osztaly
osztalyvezet6 és kozvetlen iranyitasa ala
tartozé dolgozdk 5
Egészségiigyi, Kulturalis és K6znevelési Iroda 10
Sport és Ifjusagi Iroda 4
Szocialis és Lakas Iroda 19
Bérleménykezelési Iroda 18
Minddsszesen: 56
7.6. Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly
osztalyvezet és kdzvetlen iranyitdsa ala
tartozé dolgozdk 1,75
Kodzbeszerzési Iroda 5
Kommunalis lroda 9
Kérnyezetvédelmi Iroda 9



Beruhazasi Iroda 10

Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda 12
Minddsszesen: 45,75

7.7. Hatdsagi Osztaly
osztalyvezet6 és kdzvetlen irdanyitasa ald

tartozo dolgozdk 2
Altalanos Hatdsagi Iroda 28
Vdrosrendészet 34
Mindésszesen: 64
7.8. Belsé Ellendrzés 3
7.9. Informatikai Iroda 11
7.10. Gondnoksagi Iroda 24

A Polgarmesteri Hivatal létszdma Szombathely Megyei Jogt Varos Onkormanyzata mindenkori éves
koltségvetési rendeletében meghatdrozott engedélyezett Iétszamkeretet nem lépheti tal.

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

- osztalyok (kabinet), valamint az osztalyokon beliil:
- irodak,
- a jegyz6 kodzvetlen iranyitdsdval miikodé Irodak.

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

b./ Az osztdlyok (kabinet) élén a jegyzé altal, a polgarmester egyetértésével
hatdrozatlan id6re kinevezett osztalyvezet6k alinak.

c./ Az Onkormanyzati fétanacsaddk és tanacsadok a polgarmester kozvetlen
iranyitasa alatt all6 06ndlld munkakérrel rendelkezé koztisztviselSk.

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

B./ A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a K6zgazdasagi és Ado Osztaly,
valamint a Jogi és Képvisel6i Osztaly latja el. Az allamhaztartasrél szolé toérvény
végrehajtasarol szolé 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 11. § (2) bekezdésében foglalt
rendelkezéssel 6sszhangban gazdasagi vezetének a Kozgazdasagi és Ado Osztaly vezetdjét
kell tekinteni azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal mikodtetéséért; a vagyonanak
hasznalataval, védelmével Gsszefiiggd feladatok teljesitéséért az Informatika Iroda és a
Gondnoksagi Iroda a felel&s.

C./ A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE
1./ POLGARMESTERI KABINET
2./ BELSO ELLENORZESI IRODA

3./ JOGI ES KEPVISELOI OSZTALY



D./

- Jogilroda
- Képviseldi Iroda
- Humanpolitikai Iroda

4./ EGESZSEGUGYI ES KOZSZOLGALATI OSZTALY
- Egészségiigyi, Kulturdlis és K6znevelési Iroda
- Szocialis és Lakas Iroda
- Sport és Ifjusagi Iroda
- Bérleménykezelési Iroda

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

6./ KOZGAZDASAG! ES ADO OSZTALY
- Koltségvetési lroda
- Pénziigyi Iroda
- Addkivetési Iroda
- Addvégrehaijtasi és Konyvelési Iroda

7./ HATOSAGI OSZTALY
- Altaldnos Hat6sagi lroda
- Varosrendészet

8./ FOEPITESZI IRODA

9./ INFORMATIKA! IRODA

10./ GONDNOKSAGI IRODA

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEG VEZETOINEK FELADATAI

AUEGYZO0

Tavollétében helyettesiti a jegyz6t.

A jegyz6 és az aljegyz6 kozotti munkamegosztasra vonatkozo szabélyokat kiilén jegyzéi
utasitas tartalmazza.

Torvényességi szempontbdl megvizsgélja a kozgylilés elé kerilé elGterjesztések
hatdrozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket.

Rendszeresen részt vesz a kdzgylilésen, valamint a jegyz6vel tortént feladatmegosztas
alapjan a bizottsagi liléseken.

A jegyz6vel torténé munkamegosztas alapjan toérvényességi szempontbdl szigndlja a
tisztségviselGk aldirasaval kiadmdanyozasra keriuls tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok cllatasarol, amelyre a kdzgy(ilés, a bizottsagok, a
tisztségviselGk, vagy a jegyz6 felkéri.

FelelGs az egységes polgdrmesteri hivatal munkajat elGsegité informaciédramlasért, az
aranyos munkamegosztas  biztositasdért, a belsé szervezeti egységek
egylittmiikodésének biztositasaért.

Részt vesz a vezetSi meghbeszéléseken.

Szervezi a hozott 6nkormanyzati dontések végrehajtasanak ellenérzését.

Biztositja a kozgy(ilés, valamint a bizottsdgok térvényes miikodésének feltételeit.



OSZTALYVEZETO

Irdnyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztaly munkajat.

Meghatarozza az osztdly ligyrendjében a vezetSi és a munkafolyamatba épitett
ellendrzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

Felel§s az osztaly egész munkajaért, annak szakszer(, térvényes miikodéséért.
Gondoskodik a hatdlyos jogszabalyokban, a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzataban, valamint a belsd
utasitasokban és szabélyzatokban elgirt feladatok pontos végrehajtasarol.

Felel6s az osztély hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért, az
osztaly ligyrendjének, tovdbba az osztily dolgozdi munkakori leirasanak elkészitéséért
és naprakész allapotban tartdasaért, valamint az ligyrend megtartasaért.

Felel6s az osztdly dolgozéi munkarendjének betartasaért, a koztisztviselSk
munkakoriilményeinek a jogszabalyi el6irasok szerinti biztositasaért.

Felel6s a munkavédelmi elGirasok betartatasaért.

Felels a tulmunka indokoltsdganak vizsgalataért és elrendelésének szabalyossagaért.
Személyes felel6sséggel tartozik a tilmunkdra és a pihendidGre vonatkozd szabalyok
betartdsaért.

Koteles a kozgylilés id6tartam alatt telefonon vagy elektronikus uUton (e-mail)
rendelkezésre &lini.

Feladat és hataskdrét érint6é napirend bizottsagi llésen valdo megtargyalasakor
személyesen vagy az altala kijeldlt személy atjan koteles részt venni a bizottsagi
tlésen.

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

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

Felel6s a hataskdrébe tartozd kozigazgatasi, illetve 6nkormanyzati hatdsagi lgyek
el6készitéséért és intézéséért.

Felel6s az osztalyok kozotti informaciddramlasért, az egységes polgarmesteri hivatal
munkajat el8segit§, az egyes belsé egységek egylttmiikodését biztositd
kapcsolattartasért.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyz§ altal kilon utasitasban
meghatarozott kérben.

ElGkésziti az osztdly dolgozédi teljesitménykdvetelmény megallapitasaval és
teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos
tervezeteket.

Koteles az osztaly feladatkorébe tartozé Gnkormanyzati intézmények (koltségvetési
szervek), gazdasagi tdrsasdgok tevékenységét figyelemmel kisérni és az intézmény
vagy a gazdasagi tdrsasdg munkdjardl, gazdalkoddsardl, tapasztalatairdl a
tisztségviselfket tajékoztatni.

Felels a feladat- és hataskdrét érint6 koltségvetési elGiranyzatok takarékos és pontos
felhasznalasaért.

Felelés a feladat- és hataskorét érinté cél- és cimzett tdmogatasok, a kozponti
koltségvetés lerhére kiirl palydzatok, valaminl a meghirdeletl egyéb palydzatok
figyelemmel kiséréséért, a palyazati feltételek &sszeallitdsaért, tovdbbd az illetékes
bizottsag és kozgy(ilés elé terjesztéséért.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrdl valé hivatalos és magancélu (szabadsag,
fizetés nélkili szabadsag, tappénz, engedélyezett tanulmanyi, oktatdi, egyéb)
tavollétre, az ugyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az
Ugyiratkezelésre vonatkozd szabdlyok hatalyosuldasarol, a munkafegyelem
megtartasarol.



Felel6s a feladat- és hatdskdrébe tartozd kozgy(ilési és bizottsdgi elGterjesztések
el6készitéséért, a hozott déntéseik végrehajtasaért.

Felel8s a feladat- és hataskodrébe tartozé intézmény, gazdasagi tarsasag illetve egyéb
kiils§ szerv altal készitett kozgy(ilési, bizottsagi elGterjesztés hatarozati javaslatanak
el6készitéséért, torvényességéért.

Elkésziti a feladat- és hataskorét érinté 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket és részt
vesz az agazatot érint6 rendelet-tervezetek kidolgozdsaban. A kozgy(ilés altal
elfogadott rendeleteket — a médositdsokkal egybeszerkesztve - a kézgy(ilést kévets 5
napon beliil el6késziti aldirasra, valamint a honlapon torténd kdzzétételre.

Felel6s a feladatkdrét érintd bizottsagi és kozgyulési hatarozatok végrehajtdsanak
megszervezéséért, a végrehajtasrol szo16 jelentés elkészitéséért és annak a Jogi és
Képvisel6i Osztaly rendelkezésére bocsatasaért.

Kézrem(ikddik a feladatkorét érinté bizottsag ugyviteli munkajanak elldtasaban,
valamint kijel6li a bizottsagi jegyz6konyvvezetdt.

Felel6s az osztaly feladat- és hatdskorét érint6 beszerzések tekintetében a
kézbeszerzési torvény és a vonatkozo szabalyzatok, belsé utasitasok hatalyosuldsaért,
a beszerzés értékének megfelel§ eljaras elgkészitéséért.

Gondoskodik a feladatkdrébe tartozé beszerzés/beruhdzis tekintetében az
Onkormanyzati vagyon aktivalasaral.

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

Kozremikodik az osztaly feladatkdrét érint6en a varosi honlap készitésében.
Gondoskodik a honlapon kotelezéen kdzzéteend6, az osztaly feladat- és hatdskorébe
tartoz6 kozérdekd adatok Informatikai Iroda részére torténg folyamatos
szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarél.

IRODAVEZETO

Az osztélyvezet§ Utmutatasa alapjan vezeti, szervezi és ellenérzi az iroda munkéjat.
Felelds az iroda egész munkajaért, annak szakszerd, torvényes miikodéséért.
Gondoskodik a hatdlyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzataban, valamint az osztély
Ugyrendjében az irodara elGirt feladatok pontos végrehajtasarol.

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

Koteles a kozgyllés idétartam alatt telefonon vagy elektronikus Gton (e-mail)
rendelkezésre alini.

Feladat és hatdskorét érint6 napirend bizottsagi iilésen valé megtargyaldsakor
személyesen koteles részt venni.

Szignalja a tisztségviseldk, a jegyz6 és az aljegyz8, valamint az osztélyvezetd aldirasaval
kiadmanyozasra keril6 tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarél, amelyekre a kézgy(ilés, a bizottsagok, a
tisztségviseldk, a jegyz8, az aljegyz8, vagy az osztalyvezet6 felkéri.

Felel6s a hataskorébe tartozd kdzigazgatasi, illetve dnkormanyzati hatdsagi ligyek
elGkészitéséért és intézéséért.

Felel8s az osztalyon belill a belsd szervezi egységek kozotti informacié daramlasért, az
egységes polgarmesteri hivatal munkajat el6segits, az egylittm(ikodését biztositd
kapcsolattartasért.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott kérben.
Gondoskodik a munkarendre és az ligyfélfogadasra vonatkozé szabalyok
hatalyosuldsarél, a munkafegyelem megtartdsarol.



Gondoskodik az altala vezetett bels6 szervezeti egység feladat- és hataskorét érintd
beszerzések tekintetében a kdzbeszerzési térvény és a vonatkozé szabdlyzatok, belsé
utasitasok hatalyosuldsarol, felel6s a beszerzés értékének megfelel eljaras
elékészitéséért.

Kdzrem(ikddik az irnda feladatkarét érintéien a varosi hanlap készitésében.
Gondoskodik a honlapon kotelezéen kozzéteendd, az iroda feladat- és hataskérébe
tartoz6 kozérdek(i adatok Informatikai Iroda részére torténd folyamatos
szolgaltatasarol, frissitésérél, karbantartasarol.

E./ A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

a./ POLGARMESTERI KABINET

Elldtja a polgarmester tevékenységével kapcsolatos el6készits, szervezd, érdemi
Ugyintéz&i, tgyviteli, adminisztracios és nyilvantartasi feladatokat.

Szervezi és el6késziti a polgarmesteri, alpolgarmesteri, tanacsnoki, polgarmesteri
biztosi programokat, rendezvényeket. Ehhez adatokat, tajékoztatokat kér az
osztalyvezet6ktdl, irodavezetktél.

Ellenérzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezet6i altal
el6terjesztett és szignalt tervezetek megfelelnek-e a vezetdi és a hivatali elvarasoknak.
Gondoskodik az dagazatilag illetékes osztdlyok bevonasdval polgarmesterhez
benyujtott képvisel6i interpellaciok intézésérél.

A fogaddodrakon elhangzottakrdl, az egyeztetéseken, valamint az osztalyvezetGi
értekezleteken meghatdrozott feladatokrdl jegyzékényvet vesz fel és tovabbitja a
végrehajtasra kijelolt osztalyvezetékhoz.

Gondoskodik a bizottsagi elnoki értekezleteken elhangzottakrdl szélé jegyz6kdnyv
elkészitésérdl.

Intézi a képviselGi koltségtéritések kifizetésének polgarmesteri engedélyeztetését.
Elkésziti a polgarmester altal Osszehivott hivatali munkaértekezletekrdl szo6ld
emlékeztetdt a felel§sok és a hatdridd feltiintetésével.

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

Figyelemmel kiséri a tisztségvisel§i dontések hivatali végrehajtdsat.

Szervezi, koordinalja, el6késziti és a hivatalban ellenGrzi az 6nkormdnyzat, valamint a
varoskornyéki /kistérségi/ telepiilési nkormanyzatok kozott létrejott egyuttmiksdési
megallapodas teljesitését.

ElSkésziti, részt vesz, illetve koordindlja a polgarmester kormanyzati szervekkel
toérténd kapcsolattartasat.

ElGkésziti, részt vesz, illetve koordindlja a polgarmester Megyei logl Véarosok
Szbvetségével t6rténd kapcsolattartasat.

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

Kapcsolatot tart a szombathelyi valasztokeriiletben megvalasztott orszaggydilési
képviselSk irodaival. Ellatja a képviselGkel az onkormdnyzal miikddésével kapcesolalos
informacidkkal.

Kialakitja a polgarmester, az alpolgdarmesterek, a tandacsnokok és a polgarmesteri
biztos heti programjat, melyet egyeztetnek a polgarmesterrel, alpolgarmesterekkel,
tanacsnokokkal, polgarmesteri biztossal.

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

Segiti és biztositja a tanacsnoki feladatok ellatdsat, részikkre beszamolodkat,
jelentéseket, javaslatokat készittet.
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Elldtja az Erdekegyeztetd Tanacs mikodésével kapcsolatos elGkészitd és szervezési
feladatokat.

Felel8s az iroda feladatkdrébe tartozd tdmogatdsi szerz6dések elSkészitéséért, a
tamogatott cél megvaldsulasa és a tdmogatassal jogszabalyban eldirtak szerint térténd
elszamolas ellenrzéséért.

A polgarmesteri, alpolgarmesteri reprezentdcios keret készpénz elldtmany
felhaszndlasarol havonként elszamol.

Szervezi a varos nemzetkdzi kapcsolatait, a kiilfoldi utazdsokat, kézremuikodik az
onkormanyzatot érint6 hazai és nemzetkozi konferenciak szervezésében.

Elldtja a testvérvarosi megdllapodasokban foglaltak végrehajtasdval kapcsolatos
teenddket.

Szervezi a tisztségviseldk kiilfdldi utazasait.

Szervezi az onkormdnyzat nemzetkdzi kapcsolatait a kozgyl(ilés, a polgdrmester
dontéseinek megfelelGen.

Szervezi a kiilfoldi utazdsokat, elkésziti a féléves, negyedéves kiutazasi terveket.
Gondoskodik az utazas technikai feltételeirdl, egyezteti a latogatasok programjait.
Végzi a nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefiiggd idegen nyelvii levelezéseket.
Koordinalja a hivatal osztdlyai, irodai nemzetkézi kapcsolatait.

A nemzetkdzi, testvérvarosi kapcsolatokat érinté  varosi  linnepségek
megszervezésében kézremkodik.

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

Kapcsolatot tart a nagykovetségekkel, megyei konzulatusokkal.

Tolmacsol és forditéi munkat végez, ha sziikséges gondoskodik kiilon tolmacsrol.
Szervezi az 6nkormdnyzatot érinté nemzetkézi konferencidkat.

Az Onkormanyzatrol és a tisztségviselkrél a sajtoban, televizibban megjelené
cikkeket, kdzleményeket dsszegyiijti.

Osszehangolja a tisztségviselSk és a kdzgyiilés kommunikacios tevékenységét.

Segiti a kozgylilés és a tisztségvisel6k munkajanak nyilvanossagat, ennek érdekében
kapcsolatot tart a tdmegkommunikacids szervekkel, sajtoval, radidval, televiziéval.
Kapcsolatot tart a sajtéval, rddidval, televizidval, témajavaslatok ajanlasaval
kezdeményezi az 5nkormanyzat és szervei szakmai munkajanak ismertetését, szilkség
szerint publikal, tisztségvisel§i rendelkezés szerint ismerteti az 6nkormanyzat idGszerd
feladatait.

Sajtofigyelést folytat.

Gondoskodik a lakossdgi informacié szolgaltatasrol, hirdetéseket tesz kbzzé.

ElSkésziti és szervezi a polgarmester, alpolgarmesterek, tanacsnokok kdzszerepléseit.
Gondoskodik arrol, hogy a tisztségviselékkel kapcsolatos informacidk a varos
honlapjan naprakészen megjelenjenek.

Szervezi, rendezi a nemzeti és a varosi dnkormanyzati rendezvényeket.

Gondoskodik a protokoll lista naprakész elkészitésérél.

Gondoskodik az dllami, a nemzeti és a varosi iinnepek protokoll vendégeinek
meghivasarél, a szénokok felkérésérdl, a koszoruzas szervezésérél, lebonyolitasarol.
Koézremiikodik a tisztségviselSi heti programok 6sszeallitasaban,

Elldtja az iktatdsi az azzal jard egyéb feladatokat, végzi az osztaly lelrdsi munkait,
jegyz6konyvet készit.

Kozrem(ikodik az irattarozas egyes munkafazisaiban.

Szervezi az alpolgarmesterek onkormdanyzati hivatali tevékenységével Gsszefliggé
feladatokat.

Ellatja az alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatos el6készits, szervez, érdemi
ligyintézdi, ligyviteli, adminisztracios és nyilvantartasi feladatokat.

Ellatja a hivatali gépjarmiivek vezénylésével 6sszefiiggd feladatokat.
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b./

Kézremiikodik a Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda feladatkérébe tartozo
projektekben.

BELSO ELLENGRZESI IRODA

A bels§ ellenfrzésl vezet§ feladatai:

a belsd ellen&rzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel aldatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek dsszedllitdsa,
a jegyz6 és a kozgylilés jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitdsanal nyomon kdvetésc;

a belsé ellenGrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

az ellendrzések 6sszehangolasa;

megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve 0Osszeférhetetlenségi ok
tudomadsara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezet6jének, amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelGsséggel tartozik;

amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanuja merul
fel a koltségvetési szerv vezetdjének illetve a koltségvetési szerv vezet6jének
érintettsége esetén az irdnyité szerv vezetjének a haladéktalan tajékoztatasa, és
javaslattétel a megfelel6 eljdras meginditasara;

a lezart ellenGrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koéltségvetési szerv vezetGje
szamadra torténd megkiildése;

az éves ellen6rzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellenGrzési jelentés
osszeallitasa;

gondoskodik arrél, hogy érvényesiilienek az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett madszertani Utmutatok;

gondoskodik a bels6 ellendrzések nyilvantartasardl, a kiilsé ellenrzések
nyilvantartdsarél, valamint az ellendrzési dokumentumok megérzésérél, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

biztositja a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési
szerv vezetGje altal jévahagyott — éves képzési tervet készit és gondoskodik annak
megvalositasarol;

a koltségvetési szerv vezet§jét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl és az attédl vald
eltérésekrél tajékoztatja.

A Belsé Ellenérzési Iroda feladatai:

az lroda tevékenységét a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felel6s miniszter
altal kozzétett belsS ellen6rzési standardok, dtmutatok figyelembevételével, valamint
a belsé ellenbrzési vezet§ altal — az dallamhaztartasért felels miniszter altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv minta alkalmazasaval — kidolgozott és a jegyz6
altal jévahagyott belsé ellenérzési kézikdnyv szerint végzi;

az Iroda tevékenységének tervezése soran oOnalldan jar el, ellen6rzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével dllitja
Ossze. Soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv vezetSje, a belsé ellendrzési
vezetd, illetve a képvisel6-testiilet kezdeményezésére lehet végezni;

a belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilénésen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamoldsanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazddlkoddasnak a
vizsgdlatara.
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A belsé ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége kdrében ellatando feladata:

elemezni, vizsgélni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagnssagat, hatékonysagat s eredmeényességét;

elemezni és vizsgalni a rendelkezésére allé eréforrasokkal valé gazdélkod4st, a vagyon
megovdsat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfelelgségét, beszamoldk
valédisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdazati tényez&k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansdagok megelGzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése, és
a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tanacsadd tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

vezetSk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetfségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

a vezet8ség tamogatdasa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az Iroda ellenérzést végezhet:

Szombathely Megyei Jogli Varos Onkorményzata irdnyitasa ald tartozd barmely
koltségvetési szervnél;

az 6nkormanyzat sajat vagy az irdnyitasa, felligyelete ala tartozé koliségvetési szerv
hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazdalkodas
tekintetében;

az oOnkormanyzat altal nydjtott koltségvetési tamogatasok felhasznaldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

az Onkormdnyzat irdnyitdsa ald tartozé barmely, a kéztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasdgok takarékosabb miikddésérdl sz616 2009. évi CXXII. torvény 1. § a) pontjaban
meghatarozott kdztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal, valamint a

a telepiilési nemzetiségi dGnkormanyzatoknal.

c./ JOGI ES KEPVISELOI OSZTALY

1./ Jogi Iroda

Kozremiikddik a Polgarmesteri Hivatal szakmai és torvényességi feliigyeletének
ellatasaban.

Gondoskodik a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat folyamatos karbantartasarol és
hatdlyosulasardl. Elkésziti a Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak, valamint
médositasanak tervezetét. Gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzata és az osztalyok ligyrendje kdzotti 6sszhang megteremtésérdl.
Figyelemmel kiséri az dnkormanyzati rendeletek hatalyosulasat, jogszabalyvaltozas
vagy helyi igények véltozasa esetén szervezi és 6sszehangolja mddositasukat.
Megbizas alapjan ellatja az 6nkormanyzat jogi képviseletét, kivéve azoknal a belsé
szervezeti egységeknél, amelyeknél a feladatkoriiket érintéen jogi végzettséggel
rendelkez6 szakemberek dolgoznak.

Figyelemmel kiséri a megjelend jogszabdlyokat és azok alkalmazdasaval,
végrehajtasanak szervezésével kapcsolatban — sziikség esetén — segitséget nyuijt.
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Kézrem(ikddik az 6nkormanyzati rendelet-tervezetek, valamint a polgarmester, illetve
a jegyz6 normativ belsé rendelkezéseinek elkészitésében. Kezdeményezi a rendeletek
maodositasat, illetve javaslatot készit a belsé rendelkezések médositasara.

Vezeti az 6nkormanyzati rendeletek és a kdzgy(lési hatarozatok nyilvantartasat.
Kozrem(kodik a kozgy(ilési elSterjesztések el§zetes torvényességi vizsgalatdban.
Gondoskodik a kozgyiilés (ilésérsl szolo jegyz&kdnyvek elkészitésérsl az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint.

Kozrem(ikddik a Polgdrmesteri Hivatal tdrvényes miikédésének biztositdsdban, ennek
keretében felkérésre felillvizsgalja az egyedi hatdsagi donlések tervezetét.

Részt vesz a tisztségvisel6k altal meghatarozott ellendrzési programok
végrehajtasaban.

Orzi a hatdlyos polgdrmesteri és jegyz6i utasitdsok, valamint a kbzgy(lési rendeletek
eredeti példanyait, valamint nyilvantartast vezet azokrél.

Elldtja a jogi feladatokat ellaté bizottsdg Gsszehivasaval, az Ulések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsag mikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatérozott egyéb feladatokat. Elkésziti a Szellemi Ordkség, Nemzetiségi és Térségi
Kapcsolatok Szakmai Bizottsaga jegyz6konyvét.

Elldtia az Onkorményzat 4altal alapitott koézalapitvanyok és alapitvanyok
nyilvantartdsdval, valtozasainak birdsagi nyilvantartasba vételével, valamint tagjainak
vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségével dsszefiiggd adminisztrativ feladatokat.

2./ KépviselGi Iroda

Részt vesz az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos hivatali feladatok ellatasaban.
Gondoskodik a kozgydlés Glésének elbkészitésérSl, az elSterjesztések megfeleld
példanyszamban torténé elkészitésérdl, a meghivok és az elSterjesztések
expedialdsardl, az egyes napirendi pontokhoz meghivottak jegyzékének
Osszeallitasarol, meghivasardl, a meghivonak és az elGterjesztéseknek a varos
teriiletén miikodé tomegkommunikacios média részére torténd megkiildésérdl.
Biztositia az (lések targyi feltételeit az érintett bels6 szervezeti egységek
kdzrem(ikddésével.

Rendszeres kapcsolatot tart a varosi képviselGkkel. Segitséget nyujt résziikre a jogaik
gyakorlasdhoz és kotelezettségeik teljesitéséhez szilkséges szervezési és lgyviteli
kérdésekben.

Ellatja és koordindlja a bizottsdagok miikddésével kapcsolatos elSkészits, szervezd,
Ugyviteli és adminisztracios feladatokat.

Elldtja a Szellemi Orokség, Nemzetiségi és Térségi Kapcsolatok Szakmai Bizottsaga
Osszehivasaval, az {lések lebonyolitdsaval kapcsolatos, valamint a bizottsag
miikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.
Ellatja a k6zmeghallgatas, a varosi gy(ilés és a varosrészi tanacskozas elékészitésével,
szervezésével, Ugyvitelével kapcsolatos feladatokat az érintett bels§ szervezeti
egységek kdzremiikodésével.

Részt vesz a nemzetiségi Onkormanyzatok miikddésével kapcsolatban a 2011. évi
CLXXIX. torvényben meghatarozott hivatali feladatok elldtasaban, kdzrem(ikddik a
nemzetiségi Onkormanyzatok miikodési feltételeinek biztositasaban.

Ellatja a hivatali iktatds szakmai felligyeletét.

Végzi a helyi dnkormanyzati képvisel6k, valamint a bizottsagok nem képviseld
tagjainak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével 0Osszefiigg6 adminisztrativ
feladatokat.

Gondoskodik a kozgytilési jegyz6kdnyvek és azok kotelez§ mellékletei egy okiratként
torténd dsszefogasarol.

Gondoskodik a hivatalba érkez6 kildemények postai atvételérdl és kézbesitésérol,
valamint a hivatal kiildeményeinek postara juttatdsarol.

Ellatja a kbzponti irattdrozassal 6sszefiiggd feladatokat.
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3./

Humanpolitikai Iroda

Kbzrem(ikodik a hivatali munka racionalizdlasaban és a kapcsoléodd rendelet-
tervezetek, belsé szabdlyzatok elkészitésében, kidolgozza a korszer(i eszkozok és
mddszerek alkalmazdsara iranyuld javaslatokat. Ennek keretében gondoskodik a
Koescolgdlali - Szabdlyzal,  valaminl @ Munkaligyi  Szabdlyzat  folyamatos
karbantartasarol.

Kézrem(ikddik az dnkormanyzati igényeknek megfelel§ szervezetfejlesztési tervek,
koncepciok kidolgozdsaban.

Elldtja a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a Munka
Térvénykdnyver6l sz616 2012. évi |. tdrvény alkalmazdsa sordn a hivatal dolgozoi
személyzeti iigyeivel dsszefiiged feladatnkat, vereti a nyilvantartéasokat.

El6késziti a munkaltatéi jogok gyakorlasdbél adédo polgarmesteri és jegyzGi
Szervezi és koordinalja a hivatal dolgozéi szakmai képzésével és atképzésével
kapcsolatos teendéket.

Figyelemmel kiséri az aranyos munkateher, valamint a létszamhelyzet alakuldsat, az
ires allashelyeket.

Nyugdijazasi Utemtervet készit.

Nyilvantartja az osztalyvezet®i és irodavezeti szabadsagok kiadasat.

Ellendrzi a munkarend, munkafegyelem betartdsara, a biztonsagos munkavégzés
szabalyaira vonatkozd, az ligyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Elldtja a hivatal koztisztviselSinek, ligykezelSinek alapvizsgdra, szakvizsgara torténd
felkészitését, szervezi a szakképzésiiket, tovabbképzésiiket, és a kozigazgatasi
vezetGképzést.

ElGkeésziti és bonyolitia a teljesitményktvetelmények megallapitdsit és a
teljesitményértékelések adminisztrativ feladatait.

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

Kapcsolatot tart a Hivatalbdl nyugdijba vonult dolgozéival és szervezi az éves nyugdijas
taldlkozot.

Végzi a munkakori orvosi alkalmassaggal, az idészakos orvosi ellenérzéssel kapcsolatos
feladatokat, valamint koordindlja — koltségvetés filiggvényében - az éves
szlirbvizsgalatot.

Elldtja az Gigyrendben, a K6zszolgdlati Szabalyzatban és a Munkaiigyi Szabdlyzatban
atruhazott munkaltatoi jogkérok gyakorlasat.

Analitikus nyilvantartast vezet a kiszabott birsagokrol.

Gondoskodik a bevételek beszedésérdl, a szamlak kiallitasardl. Adatokat szolgéitat a
mérleg és annak mellékleteinek elkészitéséhez.

Gondoskodik a mobiltelefon dijak tovabbszamlazasardl, a befizetések teljesitésérsl. Az
esetleges elmaradasok esetén kibocsatja a fizetési felszélitdsokat.

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

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

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

Szamfejti az 6nkormanyzati kitlintetésekkel jaro jutalmakat.

Rogziti a tappénzes; és munkabdl tavol maradottakrél leadott jelentéseket.

Szamfejti az illetmény és illetmény jellegii kifizetéseket.

Kiadja a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében az illetmény
kifizetésekke! kapcsolatos igazolasokat.

Végzi a nemzetiségi 6nkormanyzatok bérjellegii kifizetéseinek szamfejtését.
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Végzi a Polgdrmesteri Hivatal dolgozdi részére az utazasi igazolvanyok kiadédsat; és
nyilvantartasat.

Elldtja a Cafeteria-juttatasokkal kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.
Ellatia az 50/1999. (XI1.3.) EUM. rendelettel kapcsolatos, a képerny§ el6tti
munkavégzésrél szolé rendelet alkalmazasaval kapcsolatos teendéket.

Intézi a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGinek és munkavéllaldinak az
illetményelbleg folydsitasaval kapcsolatos kérelmeit,

Elldtja a bejard dolgozok kozlekedésének engedélyezésével, illetve a kifizetések
el6készitésével 6sszefuggd feladatokat.

Szilkség szerint egylttmiikodik a Hivatal szervezeti egységeivel a célfeladat-
megdllapoddsok, valamint az Iroda szakteriletét érintd megbizasi szerzédések
el6készitésében.

Elldatja a munkaltatéi kdlcsonnel kapcsolatos teendéket a K6zgazdasagi és Ad6 Osztély
Pénzigyi Irodajaval egyiittm(ikodve.

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

Ellatja a Polgdrmesteri Hivatal és dolgozdival kapcsolatos egyéb pénziigyi feladatokat.
Az érintett szervezeti egységek kézrem(ikddésével évente adatot szolgaltat, szbveges
beszamolét készit a Kbzgazdasagi és Add Osztdly iranymutatdsai alapjan.

d./ EGESZSEGUGYI ES KOZSZOLGALATI OSZTALY

1./ Egészségigyi, Kulturalis és K6znevelési Iroda

Az osztalyvezet6 iranyitdsaval elvégzi az dnkormanyzat, a polgarmester, a kultGraért
felel6s alpolgdarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé civil, kozmiivelGdési,
kozgyljteményi, el6add-miivészeti és mas kulturdlis Ggyek dontésre vald
el6készitését, szervezi, koordindlja és ellendrzi a déntések végrehajtasat.

Elldtja az 6nkormanyzat altal kibocsatasra keriilé Szent Marton kartyaval 6sszefugg6
feladatokat, szervezi az dnkormdnyzat és az elfogado helyek kdzotti egyuttmiikodést,
kézrem(ikodik a rendelet kidolgozasaban.

Kézremikodik a varos civil koncepcidjanak kidolgozasaban, valamint a rendelet
kidolgozasaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, szervezi az dnkormanyzat és a
civil szervezetek kozotti egyiittmikddést.

El6késziti a civil jellegli palydzatokat, tajékoztatja a civil szervezeteket a résziikre kiirt
palydzatokrdl. A beérkezett palyazatokat az 6nkormdnyzat rendeletének megfelelGen
gondozza, a civil szervezetek pénziigyi tamogatasaro! egységes nyilvantartast vezet.
Ellatja a Civil Férummal dsszefiiggé feladatokat.

Kozrem(ikédik a varos rovid- és kdzéptavu kdzmlivel&dési koncepcidjanak, valamint
kozmlivelGdési rendeletének kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a varos kulturalis és miivészeti életét.

El6késziti a kulturalis jellegli palyazatokat. A beérkezett palydzatokat az dnkormanyzat
rendeletének megfeleléen gondozza.

Rendszeresen tajékoztatja a tisztségviselGket a varos kulturdlis és miivészeti
rendezvényeirdl és az dnkormanyzati intézmények miikodésérsl.

Szakmai javaslatot fogalmaz meg a kulturalis feladatok elldtdsahoz sziikséges
déntésekhez. A dontést kbvetden részt vesz azok végrehajtasaban.

Koordinacids és adminisztrativ feladatok ellatasaval segiti a Szombathelyi Telepiilési
Ertéktdr Bizottsag munkajat.

Az “Aktiv id6skor Szombathelyen” elnevezés(i dnkormanyzati program szervezése,
koordinalasa.

Kézrem(ikédik az IdGsek Vilagnapjanak megszervezésében, 1d&sligyi Tandcs lléseinek
megszervezése, miikddésének segitése.
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Szervezi, koordinalja a bizottsagi, kozgylilési elGterjesztések hatarid6ben torténd
el6készitését.

Részt vesz a bizottsagi, kozgylilési elGterjesztések elGkészitésében.

Gondoskodik a bizottsagi, kozgy(lési dontések el6készitéséhez szikséges
egyeztetések kell§ id6ben térténd megszervezésérdl.

Szervezi a hizottsagi lilések dsszehivasat.

Ellatja Kulturdlis, Oktatasi és Civil Bizottsag, valamint az Egészségligyi Szakmai
Bizottsag Osszehivasdval, az lilések lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint a bizottsédg
mikddtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.
Gondoskodik a bizottsagi Ulésekrdl készitett jegyzékonyvek hataridében térténd
elkészitésérdl.

El6késziti és ellendrzi a bizottsagi, kozgylilési dontések hataridében térténd
végrehajtdsat.

Kézrem(ikddik az irodahoz tartozé agazati kéltségvetések kidolgozasaban.
Kozrem(ikddik az Irodahoz tartozé intézmények koltségvetés tervezetének
Osszedllitdsaban, és figyelemmel kiséri a koltségvetési elGirdnyzatok felhasznaldsat.
Kozrem(ikddik a tdmogatasi szerzédések elkészitésében, figyelemmel kiséri az
onkormdnyzati tdmogatasok rendeltetésszer(i felhasznalasat. Ellendrzi az 4éltala
el6készitett tamogatasi szerz6désekhez benyujtott szakmai beszamoldkat a program
és koltségtervezet alapjan, tovabba kozrem(kodik a pénziigyi elszamolasok
ellenérzésében.

Kézrem(ikddik a kodzpontositott allami tamogatdsok megigénylésében, valamint
felhasznalasanak ellenérzésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dgazati jogszabalyok valtozasat, és a valtozasokrél
beszamol az osztalyvezetSnek.

Kézrem(ikddik az egységes jogértelmezés kialakitdsaban, és megszervezi annak az
érintett teriiletek felé torténé kdzvetitését.

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

Kozrem(ikodik az osztalyhoz tartozé stratégiai tervek kidolgozasaban.

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

Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi kdrébe tartozd intézmények miikddéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételek vizsgdlatat, tapasztalatai alapjan javaslatokat
készit, amelyekrél az osztdlyvezet6t tajékoztatja.

Kézrem(ikodik az Iroda miikddési teriiletéhez kapcsoldodd intézmények alapito
okiratanak  elkészitésében, = mddositasaban, esetleges  megsziintetésének
el6készitésében, vagy atszervezése esetén a jogszabalyok altal eldirt feladatok
elvégzésében, valamint mikddési feltételeik biztositasaban.

Elvégzi a hatdlyos jogszabdlyi elGiras szerinti, az iroda mikédési korébe tartozéd
statisztikai feladatokat.

Az iroda tevékenységi koréhez illeszked8, Europai Unids és egyéb forrasokkal
tamogathaté fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel
segitséget nyujt a palyazatok elGkészitéséhez.

El6késziti az Iroda terlilethez tartozo, az Onkormanyzat altal adomdnyozhato
kitiintetési javaslatokat.

ElGkésziti az intézmények |étszamfejlesztési és Iétszamcsokkentési kéréseivel
kapcsolatos elGterjesztéseket.

Segitséget nyujt az intézmények szabélyzatainak elkészitéséhez.

Figyelemmel kiséri és segiti az adgazat teriiletén miikédé érdekképviseleti szervek
munkajat, és arrol beszamol az osztalyvezetének.
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Gondoskodik az dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott kulturalis, valamint az
egészségiigy alapellatd intézmények ellen6rzésének megszervezésérdl, és errél az
osztalyvezet6t tajékoztatja.

Gondoskodik az iroddahoz kapcsolddd intézmények magasabb vezetSi személyi
dnydgdinak kezelésérdl, elGkészili az inlézményvezelbk anyagi-erkolesi elismerésére
iranyulé javaslatot. ElGkésziti az intézmények magasabb vezetSinek megbizasat,
kdzremikoédik a  jogviszonyukkal  Osszefiigg6  feladatok  végrehajtasanak
el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja a szabadsagukat.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg az Iroda hatdskorébe utalt feladatok ellatasahoz
sziikséges dontésekhez. A dontést kdvetden részt vesz azok végrehajtasaban.
Feladatkdrében kapcsolatot tart az Iroda m(ikodési teriiletéhez tartozd orszagos,
regionalis, megyei és helyi szakmai szervekkel, szervezetekkel, intézményekkel
hivatalokkal.

Elldtja az egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

Koordindlja a varos egészségligyi alapellatasanak feladatait, rendszeres kapcsolatot
tart a Megyei Onkorményzattal, mas helyi, megyei nem &nkormanyzati egészségiigyi
intézményekkel, Szombathely Jardsi Népegészségligyi FGosztéllyal, a varoskérnyéki
teleplilésekkel, orszagos szakmai szervekkel, intézetekkel, intézményekkel.

Ellatja a Kollegidlis Vezet§ Haziorvosi Testiilet m{ikddésével kapcsolatos feladatokat.
cselekvési terv el6készitésében és végrehajtdsaban, az Egészség-hét, egyéb
egészségiigyi rendezvények lebonyolitasaban, valamint szakmai képzésekben,
tovabbképzésekben.

ElSkésziti a haziorvosi varakozasi engedélyek kiadasat.

ElGkésziti az orvosi kdrzethatarok moédositasara, Uj korzetek kialakitasara, valamint a
rendelési id6 modositasara vonatkozé dnkormanyzati ddntéseket.

Folyamatosan végzi az egészségiigyi alapellatdas miikddéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételek vizsgdlatat, és tapasztalatai alapjan javaslatokat készit.

Részt vesz az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos nyersanyag norma értékek
kidolgozdsaban.

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

Ellatja a Szombathely visszavar 6sztondijpalydzattal kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a Kariatida tanulmanyi tamogatas miikodtetésével kapcsolatos dontések
elGkészitését.

ElGkésziti a Varosfeljesztési Alap-Képvisel6i keret, valamint a Polgarmesteri Keret
felhaszndlasaval kapcsolatos szerz6déseket, amennyiben a tamogatott cél civil
szervezet m{ikodése vagy programja.

Szombathelyi identitast erdsité programmal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Kozremiikodik az 6vodak alapitasdnak, atszervezésének, esetleges megsziintetésének
el6készitésében, valamint miikodési feltételeinek biztositdsaban. Gondoskodik az
ovodak alapito okiratanak elkészitésérél és modositasardl, megsziinteté okiratanak
elkészitésérdl.

Elrendeli az 6vodai nevelésre kitelezett gyermek dvodakotelezettségének teljesitését.
Cl6késziti az oOvodak magasabb vezetSinek megbizdsat, kozrem(kodik a
jogviszonyukkal &sszefiiggé feladatok végrehajtasanak el6készitésében, segiti
munkajukat, nyilvantartja szabadsagukat.

Kezeli az dvodak magasabb vezetSinek személyi anyagat.

Lefolytatja az dvodak magasabb vezet6i vagyonnyilatkozati eljarasat, gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok biztonsagos megérzésér6l.

Gondoskodik az 6vodak torvényességi ellenérzésérsl és err6l az osztalyvezetdt
tajékoztatja.
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El6késziti kozgylilési dontésre a pénziigyi tobbletkotelezettséggel jaré Pedagdgiai
Program, SZMSZ és Hazirend érvénybe lépéséhez sziikséges egyetértési jogra
vonatkoz6 el6terjesztést.

Szervezi és elBkésziti az ovodai nevelésre vonatkozd feladat-elldtasi
megallapodasokat.

Javaslatot tesz az 6vodak hatékony miikddésére vonatkozdan.

Figyelemmel kiséri az ovodak ingatlanjainak a&llapotat, kihasznaltsagat,
koltséghatékony miikddését.

Javaslatot tesz az évodak felujitasi munkdira.

Kozrem(ikodik az évodak koltségvetési tervezetének Osszedllitasaban, a koltségvetés
felhasznalasanak ellenGrezésében.

Szervezi és biztositja az altaldnos iskolai tanuldk nyari napkozis ellatasat.
Kézrem(ikddik a Szombathelyi Kbznevelési GAMESZ alapitd okiratanak elkészitésében,
moédositasdban, esetleges megsziintetésének el6készitésében, vagy atszervezése
esetén a jogszabalyok 3dltal elGirt feladatok elvégzésében, valamint miikodési
feltételeik biztositasaban.

Részt vesz az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos nyersanyag norma értékek
kidolgozasaban, kapcsolatot tart az étkeztetést biztosité szolgéltatokkal.

El6késziti a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ magasabb vezetSinek megbizisat,
kozrem(ikodik a  koézalkalmazotti  jogviszonyukkal  Osszefiiggé  feladatok
végrehajtasanak el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja szabadsagukat és
kezeli a fenti intézmények magasabb vezetGinek személyi anyagat.

Javaslatot tesz a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ felljitasi munkaira.
Kozremi(kddik a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ koltségvetési tervezetének
Osszeallitasaban, a koltségvetés felhasznalasanak ellenirzésében.

Kapcsolatot tart a vagyonkezel6i szerz6déssel rendelkezd  koznevelés
intézményfenntartdkkal, intézményekkel.

El6késziti a vagyonkezel6i szerzG6dés modositasaval, végrehajtdsaval kapcsolatos
Onkormanyzati feladatokat.

Koézremikodik az dtadott dnkormanyzati vagyon ellenGrzésében.

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

Kozrem(ikddik a Szombathelyen mikddS egyetemekkel kapcsolatos dontések
el6készitésében.

Kozrem(ikddik az intézmények belsé ellenbrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

2./ Szocialis és Lakas Iroda

Kozrem(ikddik az 6nkormanyzati szocidlis kdzszolgaltatasok biztositasaban.

Ellatja a szocidlis igazgatdssal kapcsolatos képviselGtestiileti vagy jegyzGi hatdskorbe
tartozo |. foku hatdsagi Ugyintézést.

Figyelemmel kiséri a szocidlis és gyermekvédelmi intézményhalézat miikodését,
javaslatot tesz a korszerd{isitésre.

Az osztélyvezet§ iranyitdsaval kézrem(kodik az irodat érint6 bizottsagi, kdzgydlési
elGterjesztések el6készitésében; a dontések végrehajtasaban, azok ellenbrzésében.
figyelemmel kiséri és segiti a szocialis és gyermekvédelmi agazat teriiletén mikods
érdekkeépviseleti szervek munkdjat és arrdl beszamol az osztalyvezetdnek,

elldtja a Fogyatékkal El6ket és Hajléktalanokat Elldté Kézhaszni Nonprofit Kft.
miikodésével kapcsolatos szakmai feladatokat,

kdozrem(ikodik a szocialis és gyermekvédelmi agazathoz tartozé intézmények altal
benyujtott palyazatok elGkészitésében és megvaldsitdsban

Ellatja a Szocidlis és Lakds bizottsdg Osszehivasaval, az Ulések lebonyolitasdval
kapcsolatos, valamint a bizottsag mikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatarozott egyéb feladatokat.
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Gondoskodik a bizottsagi iilésekrél készitett jegyz6kdonyvek hataridében torténd
elkészitésérél.

ElGkésziti és ellen6rzi a bizottsagi, kozgyllési dontések hatarid6ben torténd
végrehajtasat.

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

Eivégzi a hatalyos jogszabalyi el6iras szerinti, az iroda miikodési koérébe tartozd
statisztikai feladatokat.

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

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

Intézi a gyermekvédelmi torvényben meghatarozott jegyz6i hatdskorbe tartozd
hatdsagi ligyeket.

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

Stratégiai terveket dolgoz ki a szocidlis intézményhaldzat korszer(isitésére és
gazdasagos miikodtetésére.

Kozrem(ikodik az irodahoz tartozo dgazati kéltségvetések kidolgozasaban.
Figyelemmel kiséri a hataskorét érint6 koltségvetési elGiranyzatok felhasznalasat, és
azokrol folyamatosan tajékoztatja az osztdly vezetéjét.

Folyamatosan kapcsolatot tart és ellenérzi az Iroda tevékenységi kbréhez kapcsolédé
intézmények és gazdasdgi tdrsasag szakmai miikodését.

Kozrem(kodik a szocialis, gyermekjéléti, és egyéb az Iroda miikédésével kapcsolatos
onkormanyzati rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ellatja a Szépkordak jubileumi kdszontésével kapcsolatos koordinacids feladatokat.
Kozremiikddik a kozpontositott dallami tamogatasok megigénylésében, valamint
felhasznaldasanak ellen8rzésében.

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

Kozremikodik az egységes jogértelmezés kialakitdsaban, és megszervezi annak az
érintett teriiletek felé torténd kdzvetitését.

Segiti az osztdly szervezeti egységeinek munkadjat, elésegiti azok szakszerd, térvényes
miikodését.

Szervezi az iroda tevékenységi korébe tartozd ©nkormadnyzati intézmények és
gazdasagi tarsasagok mikddésével kapcsolatos Onkormanyzati feladatokat.
Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi kérébe tartozé intézmények muikddéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételek vizsgalatat, tapasztalatai alapjan javaslatokat
készit, amelyekrél az osztalyvezet6t tdjékoztatja.

Kozrem(ikodik a Palos Karoly Szocialis Szolgaltatéd Kdzpont és Gyermekjoléti Szolgdlat
és a Szombathelyi Egyesitett BolcsGdei Intézmény, alapitd okiratanak elkészitésében,
modositasaban, esetleges megsziintetésének elSkészitésében, vagy atszervezése
esetén a jogszabalyok altal el6irt feladatok elvégzésében, valamint muikodési
feltételeik biztositasdban.

Segitséget nyujt az intézmények szabdlyzatainak elkészitéséhez.

Figyelemmel kiséri és segiti az dgazat terliletén m{ikodd érdekképviseleti szervek
munkajat, és arrél beszamol az osztalyvezetének.

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

Kivizsgalja az onkormanyzat altal fenntartott gyermekjoléti, szocidlis intézmények
miikédésével kapcsolatban érkezett bejelentéseket, panasziigyeket.
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Feladata a Helyi Esélyegyenl&ségi Programban szerepl6 intézkedési terv
megvaldsulasanak  figyelemmel  kisérése, sziikség szerinti  aktualizalasa,
tovabbfejlesztése.

Feladata a HEP férum &sszehivasanak megszervezése, miikodésének elGsegitése.
Elldtja a Szent Marton EsélyegyenlGségi Tamogatdsi Program miikddtetésével
kapcsolatos feladatokat.

El6késziti a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltaté Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat és az
Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény magasabb vezetSinek megbizasat,
kozremiikodik a  koézalkalmazotti  jogviszonyukkal  Gsszefligg6  feladatok
végrehajtasanak el6készitésében, segiti munkdjukat, nyilvantartja szabadsagukat és
kezeli a fenti intézmények magasabb vezetdinek személyi anyagat.

El6késziti a szocialis teriileten az onkormanyzat altal adomanyozhaté kitlintetési
javaslatokat.

Javaslatot tesz a Palos Karoly Szocialis Szolgaltaté Kézpont és Gyermekjoléti Szolgélat
és az Szombathelyi Egyesitett BolcsGdei Intézmény feldjitasi munkaira.

El6késziti a szocidlis és gyermekjéléti teriilethez kapcsolddo tamogatdsi szerz6déseket,
a tdmogatas folydsitasahoz szilkséges intézkedést, tovabba figyelemmel kiséri a
tamogatott cél megvalésitdsat és ellen6rzi a benydjtott szakmai és pénziigyi
beszamoldkat a program és koltségtervezet alapjan.

Kézrem(kddik a Palos Kdroly Szocidlis Szolgaltaté Kdzpont és Gyermekjoléti Szolgalat
és az Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény koltségvetési tervezetének
Osszeallitasaban, a koltségvetés felhaszndalasanak ellendrzésében.

Elldtja a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhatdé tavoltartasroél szolé 2009.
évi LXXII. térvény szerinti csaladvédelmi koordinacioért felel6s szerv feladatait.

Ellatja a jegyz6nek a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatodsag szervezetérél és illetékességérsl sz6l6 331/2006. (XI1.23.)
Korm. rendeletben, tovdbbd a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljarasrol szolé 149/1997. (1X.10.) Korm. rendeletben foglalt gyamiigyi és
gyermekvédelmi feladatait.

Az osztalyvezet6 iranyitdsdval kozremikodik az irodat érinté elSterjesztések
el6készitésében; a dontések végrehajtasaban, azok ellenérzésében.

Elvégzi a hatalyos jogszabalyi el6iras szerinti, az iroda miikodési korébe tartozé
statisztikai feladatokat.

Ellatja az dnkormdnyzati bérlakasok bérbeaddasaval kapcsolatos elGkészits feladatokat.
Ellatja a Nyugdijas Hazi bérlakasok bérbeaddsdval kapcsolatos el6készits feladatokat.
Ellatja az atmeneti szallasok kijelolésével kapcsolatos el§készitd feladatokat és szervezi
a bizottsagi dontések végrehajtasat.

Ellatjia a Mérndk — Orvos — Pedagdgus Haz mukodésérél szolé dnkormanyzati
rendeletben meghatdrozott feladatokat.

Ellatja a KozOsségi Bérlakds Rendszer miikodésével kapcsolatos feladatokat

Részt vesz az dnkormanyzat részérdl torténd bérlakds-vasarlasok lebonyolitdsaban.
Ellatja a hatdlyos lakdsrendelet értelmében az 6nkormdnyzati bérlakdsokra benytjtott
palyazatokkal és kérelmekkel kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvdntartasokat.
Figyelemmel kiséri a hatdskorét érinté koltségvetési elGiranyzatok felhaszndlasat, a
lakbérek, valamint a lakbérhéatralékok alakulasat, és azokrél folyamatosan tajékoztatja
az osztaly vezetdjét.

Ellatjia a lakascéli allami tamogatasokrél sz6ld Kormanyrendeletben foglalt
feladatokat.

A telepiilésrendezési és épitési kovetelmények alapszabalyzatardl szolé 280/2024.
(1X.30.) Korm. rendelet 61. § (9) bekezdésében foglaltak tekintetében kdzremiikddik a
telepiilésképi kodtelezési eljarasokban.

Ellatja a lakastdrvényben, valamint Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Kozgy(ilésének, a lakashoz jutas, a lakbérek és a lakbértdmogatas, az dnkormanyzat
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altal a lakasvasarlashoz és épitéshez nyujtott tamogatasok szabalyai megallapitdsarél
36/2010. (XI1.01.) rendeletében meghatdrozott feladatokat.

3./ Sport és Ifjusagi Iroda

Kozrem(ikddik a vdros rovid- és kdzéptavl oktatdspolitikai stratégiajanak,
ifjasagpolitikajanak kidolgozasaban, a célkitlizések megval6sitasaban.

Szakmai javaslatot fogalmaz meg a sporttal és ifjisaggal kapcsolatos feladatok
elldtdsahoz sziikséges dontésekhez.

Az osztdlyvezeté irdnyitdsaval kozrem(kodik az iroddt érinté ifjusdgi, sporttal
kapcsolatos elSterjesztések elGkészitésében; a dontések végrehajtasaban, azok
ellenérzésében.

Gondoskodik a bizottsagi, kozgy(ilési dontések elGkészitéséhez sziikséges
egyeztetések kell§ idGben torténd megszervezésérdl.

ElGkésziti és ellenérzi a bizottsagi, kozgylilési dontések hataridGben torténd
végrehajtasat.

Kbzremiikddik az iroddhoz tartozé dgazati koltségvetések kidolgozasaban. és
figyelemmel kiséri a koltségvetési elGirdnyzatok felhasznalasat.

Kozrem(ikodik a sport feladatokat ellatd bizottsag tekintetében az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat ellatasaban.

Kdzremikodik az ifjusagi feladatokat ellatd bizottsdg tekintetében az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat ellatasaban.

El6késziti az ifjusagi és sport terilethez tartozd, az 6nkormanyzat altal adomanyozhato
kitlintetési javaslatokat.

Szakmai javaslatot fogalmaz meg a sport és ifjusagi feladatok ellatdsdhoz sziikséges
déntésekhez. A dontést kdvetSen részt vesz azok végrehajtasaban.

Elvégzi a hatdlyos jogszabadlyi el6iras szerinti, az iroda m(ikddési korébe tartozd
statisztikai adatkezelési és adatszolgaltatdsi feladatokat.

Kozrem(ikddik a telepiilési esélyegyenl6ségi program elkészitésében.

ElSkésziti az ifjusaghoz, a sporthoz kapcsolodé tamogatdsi szerz6déseket, a tdmogatas
folydsitasahoz sziikséges intézkedést, tovabba figyelemmel kiséri a tdamogatott cél
megvalositasat.

Ellendrzi az ifjisaghoz, a sporthoz kapcsolodé tamogatasi szerz6désekhez benyujtott
szakmai és pénziigyi beszamoldkat a program és koltségtervezet alapjan.

Ellatja az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

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

Segiti a korosztaly érdekvédelmét szolgdlé érdekképviseleti férumok megalakuldsat, a
didkpolgarmesteri intézmény miikddését.

Osztdnzi és szervezi a gyermek és ifjsagvédelmi felel6sok, a didkdnkorményzatot
segité pedagdgusok és a didkonkormanyzatok didktagjainak szakmai tovabbképzését.
Kozremikodik azon forumok, rendezvények szervezésében, amelyek segitik a
fiatalokat a tovabbtanuldssal, elhelyezkedéssel kapcsolatos informacidk
megszerzésében.

Kézrem(ikodik az ifjusagligyhdz kapcsolddd — nem az 6nkormanyzat altal benyujtott —
palyazatok el6készitésében és megvalositasaban.

Osztdnzi a nevelési-oktatasi intézményeket a mentalhigiénés tevékenységiik
folytatasara, kiszélesitésére. Szilkség esetén segiti az ilyen irdnyd tevékenységek
megszervezését, tajékoztatast ad a lehetdségekrdl.

K6zrem(ikodik az osztalyhoz tartozé stratégiai tervek kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a varos nemzetkdzi kapcsolatainak a fiatalokat érint§ terileteit.
Elgsegiti Uj nemzetkozi ifjuisagi kapcsolatok kialakitasat.

Osztonzi és segiti a didkénkormanyzatok szabadidés programjainak megszervezését.
Figyelemmel kiséri az iroda feladatkorébe tartozé Onkormanyzati tamogatasok
rendeltetésszeri felhasznalasat.
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Stratégiai terveket dolgoz ki az ifjusagi intézményhaldzat korszerdsitésére és
gazdasagos muikodtetésére.

Figyelemmel kiséri az iskolai testnevelés és sport, a szabadid&sport, a versenysport és
utanpotlas-nevelés teriiletét a kdznevelési térvényben és a sport torvényben
meghatarozottak szerint.

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

Koordinalja a VDSB tagjainak kétévenkénti megvalasztasat.

Segiti az iskolai sportkorok vezetGinek munkajat.

Koordinalja a vdrosi Uszasoktatast, a Kalandvaros és a jégpalyahasznalatot.

El6késziti, szervezi, ellen6érzi és végrehajtja a szabadidGsporttal kapcsolatos
onkormanyzati feladatokat.

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

Részt vesz a sporttal, egyesiileti versenysporttal, szabadid&sporttal, didksporttal
kapcsolatos feladatok el6készitésében, irdnyitasaban és szervezésében

Iranyitja és szervezi Szombathely varos szabadidGsport rendezvényeit.

Kézrem(ikodik a tdmogatasi szerz6dések elkészitésében, figyelemmel kiséri az
onkormanyzati tamogatasok rendeltetésszer(i felhasznalasat. Ellendrzi az Aéltala
el6készitett tamogatdsi szerz6désekhez benyujtott szakmai beszamoldkat a program
és koltségtervezet alapjan, tovabba kozremiikédik a pénzigyi elszamoldsok
ellenérzésében.

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

Részt vesz a nemzetkdzi sportkapcsolatok fejlesztésében, szervezésében.

Részt vesz a sporttal, egyesiileti versenysporttal kapcsolatos feladatok
elGkészitésében, iranyitasaban és szervezésében, valamint a nemzetké6zi
sportkapcsolatok fejlesztésében, szervezésében.

Kozrem(ikodik a varos rovid- és kozéptavu sport koncepcidjanak, valamint sport
rendeletének kidolgozdsaban.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg az Iroda hatdskérébe utalt feladatok ellatasahoz
sziikséges dontésekhez. A dontést kdvetSen részt vesz azok végrehajtasaban.
Figyelemmael kiséri a varos teriiletén miikddd sportszervezetek, tevékenységét.
Jévahagyas el6tt véleményezi a Szombathelyi Sportkdzpont és Sportiskola Nonprofit
Kft. alapdokumentumait.

Figyelemmel kiséri a sport teriiletét a sport térvényben meghatarozottak szerint.
Részt vesz az 6nkormanyzat sportpolitikdjanak, sportkoncepci¢janak kidolgozasaban,
a célkitlizések megvaldsitasaban.

Figyelemmel kiséri a varos nemzetkézi kapcsolatainak a sport terlletét érint6
terileteit. ElGsegiti Uj nemzetkdzi sport kapcsolatok kialakitasat.

Ellenérzi a sportszervezetek részére adott tdmogatdsok felhasznalasat,

Koordinalja a k6zépiskolai tanuldk szamara - az érettségi vizsgahoz sziikséges - 50 6ra
kotelezd kdzosségi szolgalat feladatainak teljesitését.

Kozrem(ikdodé szerepet vallal fel az oktatasi intézmény, a pedagogus, a didk, a szil6 és
a fogaddintézmény kozott.

ellatasat.

Koordinélja a kozosségi szolgalat m(ikddési korébe tartozo feladatokat, tajékoztatokat
tart iskolai kapcsolattartéknak, valamint didkok részére.

Elvégzi az érettségi vizsgahoz sziikséges és egyéb kodzdsségi szolgalattal 6sszefiiggd
igazolasok kiadasat.
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- Feladatkorében kapcsolatot tart az lroda miikodési teriiletéhez tartozd orszagos,
regiondlis, megyei és helyi szakmai szervekkel, szervezetekkel, intézményekkel
hivatalokkal.

4./ Bérleménykezelési Iroda:

- elSkésziti a bérleti szerz6déseket, aldiratja a bérlSkkel, majd megkildi azokat a SZOVA
NZrt. részére,
végzi a bérlakdsok birtokbaadasat, az észrevételeket irdsban rogziti,

- rogziti a bérlakasok allapotat, Osszeadllitia a munkalatok elvégzéséhez szilkséges
mdszaki tartalmat egyiittm(kédve a SZOVA miszakis munkatarsaval, elkésziti az
ajanlattételi felhivas tervezetét ideértve a hidnyossagok megsziintetésének esetét is,

- felveszi a bérleményleltart,

- elSkésziti a bérlG-bérbeadd kozotti kiilon megdllapodast,

- gondoskodik a kbzlizemi méré&orak atjelentésérdl,

- végzi a lakasallomanyba bekeriil§, vagy onnan kikeriilé lakasok atvételét/ataddsat,

- lgyfélfogadast tart,

- intézi a bérl6i bejelentéseket, panaszokat, helyszini kivizsgalast tart,

- el6késziti a tulajdonosi hozzajarulasokat (atalakitas, korszerdsités),

- egyluttmikodik a bérlakas haszndlatat akadalyozd épiiletiizemeltetési és fenntartdsi
Ugyekben az épiilet kezel6jével, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- bérleti jogviszony keretében torténé valtozas esetén el6késziti a szerz6désmaodositdst,

- ellen6rzi a bérleményeket,

- veégzi a bérlemények kilritését, a kiliritésnél a bérlemény atveszi, ide nem értve a
végrehajtas alapjan eszkozolt kiiiritéseket,

- értesitést kiild a bérleti dijemelésekré), és tajékoztatot kiild a SZOVA NZrt-nek,

- részt vesz a tarsashazi kdzgyliléseken, azon teljes korii érdekképviseletet lat el, azzal,
hogy ©Onkormanyzati tébbletforrast igényl6 munkalatokhoz kiilén dnkormanyzati
dontés sziikséges,

- teljes korii adatszolgdltatast ad az éves elszamolds elkészitéséhez a SZOVA NZrt.
iranyaba,

- sziikség esetén megdllapodik a tarsashazi kbzos képviselettel,

- folyamatosan vezeti az 6nkormanyzati tulajdoni hanyadok valtozasat,

- szilkség esetén kezdeményezi tarsashazi kozgy(ilés dsszehivasat,

- nyilvantartja a bérlakasallomanyt, a valtozasokat atvezeti,

- a helyredllitasi munkakrdl jegyz6konyvet vesz fel,

- megallapitja a bérlGi helyreallitasi kotelezettséget,

- megallapitja a bérlg felelésségét,

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

- atjelenti a koziizemeket, ©Onkormanyzati tajékoztatdst ad a pénzbeli térités
megfizetéséhez kapcsoléddan,

- ellatja a kizardlagos 6nkormdnyzati tulajdonban 1évé lakoépiiletek hazfelligyel6i
feladatait,

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

e./ VAROSUZEMELTETESI ES VAROSFEJLESZTESI OSZTALY
1./ Kommundlis Iroda
- lakossagi panaszok, bejelentések soron kiviili, hatékony kezelése, a kommunalis

feladatokkal kapcsolatos problémak hatékony megolddasa, a megoldas szervezése.
- Ellatja a varos koztisztasaggal kapcsolatos feladatait.
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Elkésziti és indokolja a kommunalis varostizemeltetési feladatok ellatasahoz sziikséges
éves koltségvetési igényeket, majd elfogaddsa utdn az éves teljesitések mértékérél
beszamol a kézgy(lésnek.

A feladatkdrét érintéen kapcsolatot tart az onkormdényzati tulajdonl gazdasagi
tarsasagokkal.

Részt vesz a kozuti kozlekedéssel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok
el6kész(tésében, megvaldsitasaban.

Ellatja az oOnkormanyzat tulajdonadban lévé kozutak kezelésével kapcsolatos
engedélyezési feladatokat (kdzteriilet-hasznalat, kdzteriiletbontas).

Ellen6rzi a varosi Gthaldézatot, részt vesz az uUthaldzat-korszer(isitési feladatokban,
utkezel8i hozzajarulasokat ad.

Részt vesz a vdros uthdldzatanak feldjitasi és fenntartasi munkaiban.

Végzi a csapadékviz-elvezetd rendszer fenntartasat, azok munkdinak titemezését.
Kiadja a kozteriileten elhelyezésre keriil6 nyomvonalas létesitmények létesitési
engedélyéhez sziikséges kezelGi hozzajarulasokat, elGkésziti a tulajdonosi
hozzajaruldsokat. Sziikség esetén részt vesz helyszini egyeztetéseken, atadas-atvételi,
tizembe-helyezési eljardsokon.

A koltségvetéshen jovahagyott kbzbeszerzési értékhatart el nem éré fenntartési és
Uzemeltetési feladatokra a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelGen ajanlatokat kér
be a hatadlyos szabadlyzatokban, valamint bels§ utasitdsokban foglaltaknak
megfeleléen.

Elldatja a Vdrosstratégiai, ldegenforgalmi és Sport Bizottsag miikodtetésével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

2./ Kérnyezetvédelmi iroda

Lakossagi panaszok, bejelentések soron kiviili, hatékony kezelése, a kérnyezetvédelmi
feladatokkal kapcsolatos problémak hatékony megoldasa, a megoldds szervezése.
Gondoskodik a varos zbldteriileteinek fejlesztéséhez kapcsolodé tervek elkészitésérdl,
és azok alapjan a zéldteriletek fejlesztésérél.

Elldtja a parkfenntartdssal, kéménysepré-ipari szolgaltatassal, varosi ragcsaldirtassal
kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti és indokolja a kdrnyezetvédelmi feladatok ellatdsdhoz sziikséges éves
koltségvetési igényeket, majd elfogadasa utdn az éves teljesitések mértékérsl
beszdmol a kbzgy(ilésnek.

A feladatkorét érintéen kapcsolatot tart az &nkormdnyzati tulajdoni gazdasagi
tarsasagokkal.

Elldtja a fakivagasokkal kapcsolatos engedélyezési feladatokat.

Osszehangolja a varos teriiletén a kozmiifejlesztésekkel kapcsolatos tevékenységeket.
Ellenérzi a temet6t miikddtets részére a jogszabalyban, illet6leg az Gnkormanyzattal
kotott megallapodasban foglalt feladatainak végrehajtasat.

ElGkésziti a koztemetSk lizemeltetésével, fenntartdsaval kapcsolatos dontéseket.

A parkfenntartasi szerz§désekben rogzitett kozteriileti zoldteriletek fenntartasanak
felligyelete, zoldteriilet-fejlesztési feladatok ellatdsa az éves koltségvetésben
biztositott fedezet mértékéig.

Ellatja a varos erdeinek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

Kozteriilet haszndlati engedélyek kiadasa (rekldm, személyszallitds, épitGanyag,
allvanyozas) a helyi rendeletnek megfeleléen.

Elldtja az Onkormanyzat tulajdondban lévé kozutak kezelésével kapcsolatos
engedélyezési feladatokat (zoldteriilet).

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

El6késziti a helyi tdmegkozlekedési javaslatok dijainak megallapitasdra vonatkozé
el6terjesztést.
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Részt vesz a Beruhazasi Irodaval egyiitt a helyi vizrendezéssel és vizkarelharitdssal, az
arviz- és belvizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Feladata a vizikdzm(-szolgaltatasrél sz816 2011. évi CCIX. tdrvény szerinti feladatok
ellatasa, a szolgaltatod altal tervezett és elvégzett vizikbzmi beruhdzasok jovahagyasra
el6készitése, az elkésziilt létesitmények tulajdonba vételének elékészitése.
Gondoskodik a mtitargyak, vagyontargyak, eszk6zok, beruhazasok aktivalasarol.
Gondoskodik az Gnkormdnyzati vagyon fékonyvi konyveléséhies a  scikséges
adatszolgaltatas, tajékoztatas megadasarol.

A7 iroda tevékenységi kiréhez illeszkedd, Eurdpai Unids forrisokkal tamogathatd
fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel gondoskodik a
palydzalok el6készilésérdl és lebonyolitasardl.

Ellditia a kornyezetvédelemmel kapcsolatos hatdsdgi tevékenységet (zaj- és
rezgésvédelem, hulladékgazdalkodas, vizgazdalkodds és természetvedelem
teriiletén).

Elldtja az épitésigyi hatdsagi eljards soran a jegyz6i hataskorbe tartozd
kérnyezetvédelmi feladatokat.

Elldtjia a kozlekedés- és viziigyi feladatokhoz kapcsolddd kornyezetvédelmi
feladatokat.

A koltségvetésben jovahagyott kbzbeszerzési értékhatart el nem érd fenntartdsi és
izemeltetési feladatokra a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelGen ajanlatokat kér
be a hatdlyos szabalyzatokban, valamint belsé utasitasokban foglaltaknak
megfeleléen.

Elldtja a varos kozvilagitassal kapcsolatos feladatait.

Ellendrzi a varosi kozvilagitast, szervezi a kdzvilagitas korszer(sitési feladatait.

Ellatja a Fenntarthatdsagi és Klimastratégiai Szakmai Bizottsag miikddtetésével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatérozott feladatokat.

3./ Beruhazasi Iroda

Az osztaly részére elSkésziti a fejlesztési feladatok megvaldsitasa érdekében a
tervezdi, bonyolitdi, kivitelezési szerz6déseket a hatalyos szabalyzatokban, valamint
belsé utasitasokban foglaltaknak megfeleléen.

Javaslatot tesz az Onkormanyzat éves koltségvetési program-tervezetében és a
koltségvetési rendelet-tervezetében szereplé fejlesztési, feldjitasi feladatokra,
valamint a koltségvetés évkézi modositasara.

A koltségvetésben jovahagyott kozbeszerzési értékhatart el nem éré beruhazdsokra és
felljitasokra a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelGen ajanlatokat kér be a hatalyos
szabalyzatokban, valamint belsé utasitasokban foglaltaknak megfelelGen.

A koltségvetésben jovahagyott beruhdzasok és felljitasok megvalésitasa érdekében
el6késziti a jogszabalyban foglalt feladatok végrehajtasat a hatalyos szabalyzatokban,
valamint bels6é utasitasokban foglaltaknak megfelel6en (kdzbeszerzési tdrvény,
versenyszabalyzat).

Elvégzi az onkormanyzati beruhdzasok szakmai, miszaki és gazdasagi el6készitését, a
jovahagyasi és engedélyezési feladatait, a beszerzési, tervpalyazati, vagy kdzbeszerzési
eljardasok miszaki elSkészitését, lefolytatdsat, a beruhdzas lebonyolitdi és miiszaki
ellendri tevékenységét a beruhdzas el6készitésétdl a jotallasi és szavatossagi (kbtelezd
atkalmassagi idG) kotelezettségek lezarasaig.

Gondoskodik a megvaldsitott beruhdzds lizembe helyezésérdl, a megvalositott
beruhazas pénziigyi elszamolasarol, valamint a sziikségszerl ingatlan-nyilvantartasi
atvezetésekrdl.

A kivitelezés soran koordindlja és ellenérzi az onkormdnyzati beruhdzasokat és
felujitasokat.

Az 6nkormanyzati rendeletben megallapitott értékhatarig sajat bonyolitasban valésit
meg beruhdzasokat és felujitasokat.
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- Gondoskodik a benyujtott koltségvetések, majd a részletes szamlak pénzigyi és
miiszaki ellenérzésérdl.

- Ellenérzi a fejlesztési kiadasok felhasznalasat a kdltségvetési rendelet alapjan.

- Javaslatot tesz az érintett osztalyokkal egyiittmikddve az intézmények felGjitasara.

- Részt vesz az energetikai szaktuddst igényl6 &nkormanyzati, hivatali, intézményi
feladatokban, sziikség esetén lebonyolitja azokat.

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

- Feladata az dnkormanyzati, tovabba a megvaldsulas utan dnkormanyzati tulajdonba
keriil6 ut-parkold, kdzm{ beruhdzdsok, tovabba a tulajdonba vételre vonatkozé
megallapodasok, okiratok elGkészitése; a megvalositas soran felmerild
egyeztetéseken, atadas-atvételi, illetve Uzembe helyezési eljarasokon valo
kdzrem(ikodés.

- Aberuhdzasok fizikai megvaldsitdsanak befejezésekor, azt kdvetéen azonnal megkiildi
a szikséges adatokat, tdjékoztatast a vagyon f6kényvi konyveléséhez, és az
aktivalasahoz, azaz a szamviteli és a vagyonkataszteri nyilvantartasba vételhez.

- Egyes projektek tekintetében miiszaki feladatokat lat el, kdzremiikodik a
menedzsment tevékenységében.

- Részt vesz az EU-s palydzatok el6készitésében és sziikség szerint ellatja a projekt
menedzseri teenddket.
sziikség esetén kiils6 megbizott(ak) bevondsaval.

- Miiszaki szakért6ként — sziikség esetén kiils6 megbizottak bevonasaval — részt vesz a
kdzbeszerzési palyazatok keretében lebonyolitandé miiszaki konzultacidkon, illetve
el6késziti a palyazatok miiszaki szakmai anyagat, valamint az eljaras keretében feltett
m{(iszaki kérdéseket megvalaszolja.

- Az iroda tevékenységi koréhez illeszkeds, Eurdpai Unids forrasokkal tamogathatd
fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel gondoskodik a
palyazatok el6készitésérdl és lebonyolitasarol.

- Feladata az Onkormanyzati tamogatdsban részesiil6 magantulajdonl épiiletek
feltjitdsi munkainak koordinalasa.

- Kozrem(ikédik az O©Onkormanyzat altal benyGjtandé pdlydzatok miszaki
el6készitésében.

- Vizsgélja a kozmiiberuhazasok, fel(jitasok sziikségességét, a megvaldsitas feltételeit.

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

- Kozrem(ikodik a lakossagi 6nerés és a kozmditarsulatok beruhazdsaban létrejové
kozmiiépitések megvaldsitasaban, felkérés esetén képviseli a hivatalt a tarsulat
m{ikodése alatt.

- Feladata a varos kdézmi(ihalézatanak fejlesztésével, rekonstrukcidjaval kapcsolatos
egyeztetésekben, a koncepcids javaslatok kidolgozasaban valé kézrem{ikddés.

- Részt vesz az éves koltségvetésben szerepldé fejlesztések koordinaldi, bonyolitdi

munkajaban.
- Feladatkorét érintéen részt vesz a tamogatasbdl megvaldsulé projektek
munkacsoportjaban.

- Véleményezi az dnkormanyzat tulajdonaban lévg, illetve tulajdonaba keriil6 kbzutakat
érint6 kdzmlivesitéseket.

- Részt vesz az lUzemeltetésre atadott Onkormanyzati vizikbzmi vagyont érintd
dontések elGkészitésében.

4./ Kbzbeszerzési iroda

- A kozbeszerzés targya szerint illetékes osztalyvezetSk javaslata alapjan elkésziti az
dnkormanyzat kdzbeszerzési tervét, tovabba annak modositasat.
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Figyelemmel kiséri Szombathely Megyei Jogii Varos Onkarmanyzata Kdzgyiilése
beszerzésekkel és kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontéseit.

Figyelemmel  kiséri  Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Versenyszabalyzata (a tovabbiakban: Versenyszahalyzat) szerinti vallalkozdi
ajanlatkérésekrél részére datadott dokumentumokat a Versenyszabdlyzatban
foglaltaknak megfelelGen.

Kialakitja és mikodteti a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos adatbazisokat.

Részt vehet a vallalkozéi ajanlatkérések bontasi eljarasan.

Indokolassal ellatott javaslatot tesz a kdozbeszerzési eljaras(ok) soran kiilsé szakérté (a
tovabbiakban: Bonyolitd) bevondsara, gondoskodik a Bonyolité éltal ellatandd
feladatok szerz8désben valé meghatarozasarol.

A kozbeszerzési terv alapjan, szilkség esetén gondoskodik az eldzetes Gsszesitett
tajékoztatd(k) elkészitésérdl és kozzétételérél.

Gondoskodik a kbdzbeszerzési eljaras meginditdsdhoz sziikséges — az elGkészitésért
felel6s szervezeti egységek altal atadott — adatok folyamatos feldolgozasardl, és a
hidnyosan, vagy hibasan dtadott informaciok tekintetében egyeztetést folytat le a
kozbeszerzés targya szerint illetékes osztalyvezetbvel.

Gondoskodik Szombathely Megyei Jogu Véros Onkormanyzata Kozbeszerzési Birald
Bizottsaga (a tovabbiakban: Bizottsag) Uléseinek megszervezésérél, lebonyolitasardl
és teljes kord adminisztralasarol.

Szombathely Megyei Jogi Varos Onkorményzata Koézbeszerzési Szabalyzatdban (a
tovabbiakban: Ko&zbeszerzési Szabalyzat) foglaltak alapjan javaslatot tesz a
kozbeszerzési eljaras formajara, gondoskodik az ajanlati, az ajanlattételi illetve
részvételi felhivas pontos szOvegének, valamint a sziikséges kilon dokumentacidnak
az elkészittetésérdl.

Felel a dokumentacio részeként el6készitett és a nyertes ajanlat nyoman megkotendd
szerzddés tartalmaért.

A Bizottsadg elé terjeszti dontési javaslat megfogalmazasa végett az ajanlati, az
ajanlattételi illetve részvételi felhivast.

Gondoskodik a Dontéshozo altal mar jovahagyott ajanlati, ajanlattételi illetve
részvételi felhivas kozzétételérdl, illetSleg kdzvetlen megkiildésérdl az elektronikus
kozbeszerzési rendszeren keresztiil (EKR).

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

Gondoskodik az egyes kozbeszerzési eljarasok sordan sziikséges tdrgyalasok
lefolytatasardl, a lefolytatott targyalasokrd! jegyz6kdnyv készitésérdl.

A kOzbeszerzési eljarasokban gondoskodik az eredmény kihirdetéséhez,
kdzzétételéhez, valamint az ajanlattevék kiértesitéséhez sziikséges feladatok
elvégzésérdl.

Eredményes kozbeszerzési eljaras esetén gondoskodik a kdzbeszerzési eljaras
nyertesével kétend§ szerz6dés hatarid6ben torténd elkészitésérsl.

Gondoskodik a kOzbeszerzési eljards sordn megkotdtt szerzédések nyilvanosnak
minésilé adatainak Szombathely Megyei Jogii Varos honlapjan torténé kézzétételérdél.
Kozrem(ikodik a kdzbeszerzési eljarasok tekintetében a kiilsé szervezetek altal végzett
ellendrzések soran adando jelentés és tajékoztatds elkészitésében, tovabba e kdrben
gondoskodik az adatszolgdltatasrol.

A folyamatban iévé kozbeszerzéseket a teljesitésig figyelemmel kiséri, nyilvantartja
azok teljesitését vagy meghitisulasat.

Gondoskodik a kézbeszerzési eljarasok soran keletkezett valamennyi dokumentum
iratkezelési szabalyzat szerinti, egy lgyiratban t6rténd elhelyezésérél és tarolasarol,
valamint az eljaras lezéruldsatol illetSleg a szerzGdés teljesitésétél szamitott 5 évig
torténé megdrzésérél.
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Elldtja a Kozbeszerzési Biralé Bizottsag Osszehivasaval, az llések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsdag miikddtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatarozott egyéb feladatokat.

5./ Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda
Vagyongazdalkodasi feladatkérében:

Nyllvantartja az nkormanyzat Ingatlanvagyonat (vagyonkataszter).

Kozremikddik a gazdasagi tarsasagok, illetve kdzhasznu tarsasagok tulajdondban allé
ingatlanok, ingatlanrészek elidegenitésére vonatkozd kozgy(ilési, bizottsagi és
polgarmesteri dontések el6készitésében és végrehajtasaban.

Véleményezi az dnkormanyzati intézmények altal a Polgarmesteri Hivatal illetékes
osztdlydn keresztil megkllddtt, az 6nkormanyzat vagyonat érint§ kozgytilési,
bizottsagi és polgdrmesteri dontést igényl6 elSterjesztéseket.

Véleményezi az énkormdnyzati intézmények altal elGkészitett és az 6nkormanyzat
vagyonat érinté szerz6déseket.

El6késziti és végrehajtja az 6nkormanyzat tulajdonaban lévd ingatlanok hasznositdséara
vonatkozd kozgylilési és bizottsagi eléterjesztéseket.

Elldtja a helyiségbérlettel kapcsolatos bérbeaddi feladatokat.

Elkésziti az Onkormanyzat ingatlan vagyondval kapcsolatos szerzédések,
megallapodasok tervezetét.

Az 6nkormanyzat ingatlan vagyondval &sszefiiggd peres eljarasokban ellitja az
Onkormanyzat jogi képviseletét.

Kézrem(ikddik az dnkormanyzat tulajdondban lévd ingatlanokat érinté foldjogi és
telekrendezéssel dsszefiiggd ligyek intézésében.

El6késziti az ©Onkormdnyzati hatdsdgi eljarasokhoz sziikséges tulajdonosi
nyilatkozatokat.

Gondoskodik az o©nkormanyzati vagyon f6kényvi konyveléséhez a sziikséges
adatszolgaltatas, tajékoztatds megadasardl.

Elldtja az 6nkormanyzati bérlakdsok és helyiségek elidegenitésével kapcsolatos
tulajdonosi feladatokat.

Kdzrem(ikddik az dnkormanyzati vallalkozasi lehetGségek feltarasaban, vallalkozasi
koncepciék, programok kidolgozasaban.

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

A tisztségvisel6k egyes vagyontargyak értékesitésének megszervezésével kdzvetleniil
is megbizhatjak.

Figyelemmel kiséri és gondozza az 6nkormanyzat portfolié vagyonat.

ElGkésziti az Uizletrészek, értékpapirok forgalmazasat.

Koordindlja az 6nkormanyzat tulajdonaban lévé gazdasagi tarsasagok tulajdonosi
felligyeletét. Feliilvizsgdlja és ellenérzi a tulajdonosi jogositvanyi kérbe tartozo Gzleti
terveket és el6késziti a vezetdk prémium feladatainak meghatarozasat.

s s s

Nyilvantartja és egyezteti a feladatkdrében realizalt bevételeket és kiaddsokat.

Varosfejlesztési feladatkdrében:

Elldtja a telepilésfejlesztési koncepcié elkészitésével, és az abban foglalt célok
megvaldsulasdnak segitésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az integrdlt telepiilésfejlesztési stratégia elkészitésével, és az abban foglalt célok
megvaldsulasanak segitésével kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a k6zéptavuy, ciklikus gazdasagfejlesztési program elkészitésében, és az
abban foglalt célok megvalosuldsanak segitésében.
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Elldtja az Onkormdnyzati tulajdonu ingatlanok telepitési tanulmanyterveinek
elkészitésével, és az abban foglalt célok megvaldsulasanak segitésével kapcsolatos
feladatokat.

Kapcsolatot tart a teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel.

Egyezteti és koordinalja a kozgyllés altal elfogadott fejlesztési programok és
koncepciok vegrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a hivatal illetekes belsé szervezeti
egységeivel, valamint az 6nkormanyzati intézményekkel.

Kozremiikodik a varos stratégiai fejlesztésének megvaldsitasa érdekében az érintett és
érdekelt szervezettel torténé egylittmikodés kialakitasaban.

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

Felel6s a varosi tervekkel, projektekkel, fejlesztésekkel kapcsolatos lakossagi
participaciés, kommunikdacios tevékenységben valé kozremiikddésért.

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

Felkutatja az 4&ltala kidolgozott rovid tavd projektek és egyéb varosi célok
megvaldsitasat lehetdvé tevd palydzatokat, el6késziti ezen palyazatokat.

Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unié tdmogatdsi rendszerét, és err6l folyamatosan
tajékoztatja a tisztségvisel6ket, a hivatal valamennyi érintett belsd szervezeti egységét.
Figyelemmel kiséri a hazai, az Europai Unios és egyéb nemzetkozi palyazati kiirasokat.
Kidolgozza és sziikség esetén frissiti Szombathely Megyei Jogl Varos Palyazati
Szabalyzatat.

Felel6s a feladatkdrébe tartozé tamogatasi szerzédések elGkészitéséért, a tamogatott
cél megvaldsulasa és a tamogatdssal jogszabalyban el&irtak szerint térténd elszamolas
ellendrzéséért, és az esetlegesen sziikséges fenntartasi idGszak feladatainak
elvégzéséért.

Segiti az Onkormdnyzatot érinté palyazatok elkészitését, illetve az elkésziilt
palyazatokat szakmailag véleményezi.

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

Felveszi a kapcsolatot a feladatai el6készitése érdekében az érintett 6nkormanyzati
intézményekkel, kiils6 szervezetekkel.

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

Ellatja a Modern Varosok Programbdl érkez8 tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat.
Ellatja tovabba az egyéb, jogszabalyok alapjan az odnkormanyzatnak juttatott
tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat.

A 2021-2027 kozotti id6szak Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program Plusz,
valamint tovabbi operativ programok (tovabbiakban TOP Plusz) végrehajtasi feladataival
kapcsolatban az unios és hazai jogszabalyokban - igy f6ként a 2021-2027 programozasi
idGszakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szdrmazé tdmogatdsok felhasznalasanak
rendjérdl sz6l6 256/2021. (V. 18.) Korm. rendeletben - meghatdrozottak szerint:

elkésziti a vdros Integralt Telepulésfejlesztési i Stratégiajat (tovabbiakban ITS),
valamint a Fenntarthaté Varosfejlesztési Stratégiat (FVS), illetve a Top Plusz
Varosfejlesztési Programtervet (TVP), elvégzi a végrehajtas folyamatos monitoringjat,
sziikség esetén kezdeményezi a dokumentumok mdédositasat;

véleményezi az Irdnyité Hatosdg (tovabbiakban IH) dltal kdzzétett felhivasokat;
kidolgozza az ITS, FVS és TVP megval6sitdsahoz sziikséges ellendrzési nyomvonalat,
belsd eljarasrendeket);

adatot szolgdltat az IH-nak a tébbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
osszedllitdsahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi;
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f./

kdzremlkodik a TOP Plusz elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok
elGallitasaban, ennek keretében beszamolot készit és megkildi az iranyitd hatdsagnak:
- atobbéves nemzeti keret,
- azéves fejlesztési keret és
- az éves munkaterv megvaldsitasaban tortént elérehaladasrol,
- az egyes felhivdsok elérehaladésardl és
- aszikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokrol;
az ITS, FVS és TVP végrehajtdsa vonatkozasdban napi szintii kapcsolatot tart az IH-val,
a TOP Plusz kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstarral;
részt vesz a csalas ellenes stratégia kialakitasaban és végrehajtasaban;
szlikség esetén kozrem(ikodik a TOP Plusz végrehajtasat érinté ellenérzésekben.

KOzGAZDASAGI ES ADO OSZTALY

Az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa ala koztisztviselS Gtjan ellatja a Koltségvetési Ellenérzé
Szakmai Bizottsag mikddtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

1./ Koltségvetési Iroda

Kimunkalja a kozponti koltségvetésben rogzitett, az dnkormanyzat koltségvetését
érintd jogszabalyok szdmszersitett hatdsat a torvényben meghatarozottak szerint.

A hatékony gazddlkodas el&segitésére és a kovetkez§ évi kbltségvetés elGkészitése
érdekében figyelemmel kiséri a kdzgylilési dontések targyévre és kdvetkez$ évekre
vonatkozé koltségvetési hatdsait.

A helyi 6nkormanyzatok altalanos miikbdésének és dgazati feladatainak tamogatasait
képezd mutatészamokat az intézményektdl beérkezett statisztikai adatlapok alapjan
feliilvizsgalja, 6sszesiti és a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatésagahoz a
megadott hataridére tovabbitja.

A koltségvetés Osszedllitasahoz a szakmai osztalyok bevonasaval évente elkésziti az
agazati javaslatokat. A kiadason belll megjeldli a Iétszamadatokat, személyi jelleg(
kiadasokat, munkaaddkat terhel$ jarulékokat és szocialis hozzajarulasi adét, dologi
kiadasokat, a beruhazasi, felljitasi, felhalmozasi kiadasra fordithato 6sszegeket;

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

A koltségvetési torvény kihirdetését kovetSen - meghatarozott hataridén beliil -
elkésziti az 6nkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét és a bizottsagi lilésekre,
kozgylilésekre elbterjeszti.

Javaslatot készit a koltségvetés modositasara.

A kozponti altalanos miikodési és agazati feladatok tamogatasdnak alapjat képezd
mutatoszamokat az intézményekt6l beérkezett statisztikai adatlapok alapjan
felillvizsgalja, 6sszesiti és a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgat6sagahoz a
megadott hatdridére tovabbitja.

Ellatia a kormanyrendeletben elSirt havi id6kézi koltségvetési jelentések és
negyedéves id6kdzi mérlegjelentések adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését
(intézmény adatainak bekérése, egyeztetése, Gsszesitése), tovabba azoknak a Magyar
Allamkincstar Vas Megyei lgazgatosagahoz tovabbitdsat.

A beszamold Gsszeallitasa el6tt az intézményekkel az elGirdnyzatokat egyezteti. A
koltségvetési szervek éves gazdalkodasarél késziilt beszamolot szamszaki
Osszefiiggéseiben ellenérzi.

Osszedllitia a helyi 6nkormanyzatok altalanos miikddésének és dgazati feladatai
tamogatasainak év kdzben torténd modositasat és év végi elszdmolasat, melyhez a
tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgaltatast valamennyi intézménnyel
egyezteti.
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Elvégzi az 6nkormdnyzat intézményei koltségvetésének, beszamoldjanak Magyar
Allamkincstar részére t6rténd gépi egyeztetését és dsszesitését.

A zdrszamaddsi rendelet Osszeallitdsahoz szikséges intézményekkel kapcsolatos
szamszaki és szoveges adatokat 6sszedllitja.

Elldtja az intézmények maradvany elszamoldsahoz szilkséges feladatokat. Feljegyzést
keszit a maradvany-telulvizsgalatrol, err6l az intézményeket tajékoztatja.

Az Osztaly hatdskorébe tartozo beszerzési eljarasok lefolytatasardl gondoskodik.

Az addssagot keletkeztetd ligyletekhez sziikséges engedélyezési eljaras lebonyolitasa.

2./ Pénziigyi Iroda

Az osztalyvezet§ iranyitasaval ellatja a hatdlyos utasitdsok alapjan az érvényesitési
jogkOroket érinté teladatokat. Gondoskodik a bizonylatok alaki és tartalmi
kovetelményeknek torténé megfelelésérdl.

Elltja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal gazdalkoddssal, kényvvezetéssel és
adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatait.

Ellditia a Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodassal, konyvvezetéssel és
adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatait.

Elldtja a Nyugat-dunantuli Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati Tarsulds
gazddlkodassal, kdnyvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.
Figyelemmel kiséri az el6iranyzatok teljesitését, vezeti a kotelezettségvallaldsok
nyilvantartasat, jelzi az osztalyvezet6nek a varhatd tullépést és az indokolatlan
elmaradast.

Kezeli a bankszamldkat a hatalyos utasitasokban meghatarozott ktelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési rend betartasaval.

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

Gondoskodik a bevétlek beszedésérdl, szerz6dések alapjan a szamlak kiallitasarol.
Gondoskodik a  bejové  szamldk nyilvantartasarol,  utalvanyoztatasarol,
kiegyenlitésérdl.

Hitelekr6l, kolcsondkrSl pénziigyi nyilvantartast vezet.

A beruhdazdsokkal kapcsolatos pénziigyi felhasznaldsokrol — beruhazdsonként —
nyilvantartast vezet.

Elkésziti az Onkormanyzat, Polgdrmesteri Hivatal, a Nyugat-dunantdli Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati Tarsulds AFA bevallasait.

A Szocidlis és Lakas lroda adatszolgaltatasa alapjan havonta elkésziti a tamogatasok
leigénylését.

Az elnyert Eurdpai Unios forrasokbodl szarmazé pénzeszkdzok felhaszndlasaval az egyes
programok sajatossagainak megfelel6en bonyolitja a tamogatasok fogadasat és a
kifizetéseket, megteremti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, a projekt-
el6rehaladasi jelentésekhez és a zardjelentésekhez adatot szolgdltat.

Elldtja az Onkormadnyzati és a Polgédrmesteri Hivatali, a Nemzetiségi Onkorményzati, a
Nyugat-dunantuli Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati tarsuldsi vagyon
f6konyvi kényvelését, a befektetett eszkdzokrdl befektetési formanként kiilon
analitikus nyilvantartast vezet. Feladata a vagyonallapotot az éves zarszamadashoz
csatolt vagyonleltarban bemutatni.

Nyilvdntartja és aktualizalja az lizletrészeket, értékpapirokat.

Feladata a szamvitelhez kapcsolodé szabalyzatok elkészitése, folyamatos
karbantartdsa.

Feladata az évenkénti leltdrutasitds és leltariitemterv elSkészitése. A leltdrozasi
folyamatok koordinalasa.

Feladata az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok, a
Nyugat-dunantuli Regiondlis Hulladékgazdalkoddsi Onkorményzati Térsulds havi,
negyedéves, éves adatszolgdltatasi kotelezettségének teljesitése, a kdltségvetési
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beszamoldk dsszedllitasa és a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasa. Felel a
szamviteli politika iranyelveinek betartasaért.

Feladata a =zdarszamaddasi rendelet Osszedllitdsa, az egyszer(sitett beszamold
elkészitése. A zarszamaddshoz szilkséges tdblazatokat a koltségvetési rendelettel
Osszhangban 0Osszedllitja. Feliilvizsgdlja az agazgatok maradvanyat, Osszeallitja a
maradvanyok jovahagyasarol szolo elbterjesztést.

Gondoskodik az Onkormdnyzat konszoliddlt  koltségvetési  beszdmolSjanak
kényvvizsgald dltall hitelesitésérsl, kdzzétételérdl.

3./ Addkivetési lroda

Elldatja a helyi addk, illetve a 2021.- januar 1. napjat megel6z6 idGszakra esé
gépjarmiadd kotelezettséggel Osszefliggd és az dnkormanyzat hatdskorébe utalt
egyéb addk kivetésével, nyilvantartasaval és beszedésével kapcsolatos feladatokat.
Elvégzi a feladatellatdas teljesitéséhez sziikséges nyilvantartdasok vezetését az
Onkormanyzati ASP rendszer Ad6 szakrendszerében.

Intézi a hatdskorébe tartozé kdzponti adokkal, valamint a helyi addkkal 6sszefliggh
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatdskorébe tartozd ligyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

Add6z6i adatbejelentések, addbevallasok, kérelmek alapjan az adé megaéllapitasarol
hatarozatot hoz, 6naddzas esetén elvégzi a benyujtott addbevallasok ellenrzést
kdvetd feldolgozasat, nyilvantartasba vételét.

Az addkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gy(ijt, tajékoztatast kér.
ElGkésziti a jegyzG hataskorébe tartozd méltanyossagi és részletfizetési kérelmek
ligyében hozandé hatdrozatokat.

Helyi adé {igyében hozott hatdrozatok és egyéb intézkedések ellen benyujtott
fellebbezéseket — ha nem keriil sor sajat hataskdrben modositasra vagy visszavonasra
— felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez.

Az ligyfél kérelmére addigazolast, addszamla-kivonatot allit ki.

Felhivja az ad6alanyokat az adokotelezettség id6ben térténd teljesitésére.

Ellendrzi az adatbejelentések, adobevalldsok teljeskor(i teljesitését, azok elmulasztasa
esetén hianypoétlasra hivja fel az ad6zot.

Gondoskodik az adészamla kivonatok és a félévenkénti befizetési lapok elékészitésérdl
és elektronikus Gton torténd kikiildésérdl, illetve postazasarol.

Az adodellendrzési eljdrdas megdllapitdsai alapjan gondoskodik az utodlagos
adomegallapitast tartalmazd hatarozat elkészitésérél.

Gondoskodik az adéigyekben elGirt elektronikus Ugyintézés és kapcsolattartas
teljeskor( megvaldsitdsarol.

Biztositja az elektronikus {igyintézési szolgaltatds keretében az E-Gnkormdnyzat
portalon az Ggyinditashoz szitkséges (irlapok elérését, az adébevallasi informdciok, az
adoegyenleg naprakész lekérdezését, elvégzi az (rlapok paraméterezését,
publikalasat.

Gondoskodik a vérosi honlapon koételezéen kodzzéteendS, az iroda feladat- és
hataskorébe tartozd kdzérdekii adatok Informatikai Iroda részére térténd folyamatos
szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarol.

Részt vesz a helyi adbékrél sz616 6nkormanyzati rendelet-tervezet el6készitésében.
Gondoskodik a Magyar Allamkincstdr részére szilkséges zdrasi Osszesiték és
adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

Gondoskodik a koltségvetéshez és a zdrszamadashoz sziikséges adatszolgdltatas
elkészitésérdl.

4./ Ad6végrehajtasi és Kényvelési Iroda

Kiilén jogszabaly rendelkezése alapjan az tgyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére
kiallitja, illetSleg megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt.
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- Hatdsag megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

- Addhatdsagi munka soran adatokat gy(ijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart.

- Teljesiti a hataskorébe tartozé adéiigyekkel kapcsolatos megkereséseket.

- Ajogerds és végrehajthaté adotartozas beszedése érdekében meginditja és lefolytatja
az adévégrehaljtasi eljarast a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjdn.

- AzUn.,behajtds megkeresésre” tevékenység keretében, illetékességi teriiletén elvégzi
az adok modjara behajtandé koztartozdsok kezelését, nyilvantartasat és
addvégrehajtasi eljarasban torténd beszedését,

Ellendrzi a helyi és kbzponti addjogszabalyok érvényesiilését.

- Az 6nkormanyzati adohatdsag hatarozatai és egyéb végrehajtasi intézkedései eflen
benyujtott kifogasokat, fellebbezéseket — ha dontését sajat hatdskérében nem
madositja, vagy vonja vissza — el6késziti és felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez.

- Ellatja a felszamoldsi-, cs6d- és végelszamoldsi eljardsok sordn a hitelezGi igények
kezelésével, valamint a kényszertorlési eljards soran a kovetelések bejelentésével
kapcsolatos teenddket.

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

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

- Kezeli és elvégzi az addk moddjara behajtandd koztartozasok befizetéseinek
konyvelését, gylijtését és a kimutatd szervhez torténd utaldsat.

- Gondoskodik az idegenforgalmi adé és a terméfold bérbeadasabdl szarmazé
jovedelem utan fizetendd add bevalldsainak feldolgozasarol.

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

g.) HATOSAGI OSZTALY

Az osztilyvezet6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd koztisztvisel6 utjan elldtja a kovetkezé
feladatokat:

Az Altaldnos Hatdsagi Iroda kozremikddésével elldtjia a Blinmegel6zési, Kbzbiztonsagi és
Kozrendvédelmi Bizottsdag miikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott
feladatokat.

Kapcsolatot tart a honvédség, a renddrség és a katasztrofavédelem helyi szervezeteivel.
Figyelemmel kiséri az dnkormanyzat részér6l a rendérségnek és a polgar6r szervezeteknek
biztositott tamogatds felhaszndlasat. Segiti a varosi polgdrérségek mikodését. Ellatja az
onkormanyzati rendezvények biztositasaval kapcsolatos szervezési feladatokat. ElGkésziti és
szervezi a polgarmester polgari védelmi feladatainak ellatasat.

1./ Altalanos Hatdsdgi Iroda

- Eljar a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl, és ezek elmulasztasanak,
megszegésének jogkOvetkezményeir6l szoldo 24/2013. (VI.6.) Onkormanyzati
rendeletben foglaltak megsértése esetén.

- Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos elGkészitS eljarast (hagyatéki leltar felvétele,
ideértve a felek tajékoztatdsat, az adod- és értékbizonyitvany 6roklésben érdekeltekkel
torténd kozlését, valamint az egyezségi targyalasokban vald kozremiikddést).

- Intézi a birtokvédelmi ligyeket.

- Elvégzi az Uzletszer(i ingatlankdzvetitGi, valamint az Uzletszer(i ingatlanvagyon-
értékeld és kozvetitSi tevékenység nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.

- Kezeli a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablajat, intézi a hirdetményekkel kapcsolatos
jegyz6i feladatokat.
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Elldtja az adas-vételi szerz6dések, valamint a haszonbérleti szerz8dések
hirdetményeinek kifliggesztésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Varosi Vasarcsarnok, jogszabaly szerinti miikddésének biztositdsaval, szakmai
felligyeletével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az anyakonyvezésrél szol6 jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

Intézi a kilfoldi allampolgadrok magyarorszagi hdazassagkotésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a magyar allampolgédr kiilféldon toérténd hdzassagkotésével kapcsolatos
feladatokat.

Elldtjia a bejegyzett élettdrsi kapcsolat |étesitésével kapcsolatos anyakényvvezetdi
feladatokat.

Dontésre el6késziti a kiilsé helyszinen torténd szertartds megtartasanak engedélyezési
ugyeit.

Felmentést ad a hazassagkotést megel6z6 30 napos véarakozasi idd aldl.

Elvégzi a honositassal és a visszahonositassal kapcsolatos anyakdnyvvezet6i
feladatokat.

Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatban az
anyakdnyvvezet6 hatdskorébe tartozo feladatokat.

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

Szervezi az anyakdnyvi igazgatashoz kapcsolodo szertartdsokat.

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

Elldtja a lakossdg tdjékoztatasi feladatokat az egész Polgarmesteri Hivatalra
vonatkozéan, atveszi és tovabbitja a kérelmeket.

Intézi az elektronikus {igyintézéssel kapcsolatos ligyfélszolgalati feladatokat.
Koordindlja a Kézponti Ugyfélszolgalat miikddését.

Intézi a kereskedelmi tevékenységgel Osszefiiggd, valamint a kereskedelmi és
kulturdlis céld kozteriilet-haszndlattal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a vasari és piacigazgatasi feladatokat.

Kezeli a Szombathely Varosi Vasarcsarnok vezet6jének személyi anyagat.

Intézi a kereskedelemmel, vendéglatassal, szolgaitatasi ligyekkel kapcsolatos jegyz§i
feladatokat.

Végzi az ipari telephelyekkel kapcsolatos jegyz&i feladatokat.

Intézi a szdllashely szolgaltatassal kapcsolatos ligyeket.

Ellatja a rendezvénytartasi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Intézi az Iroda hatdskdrébe tartozd lakossdgi bejelentéssekkel, panaszokkal
kapcsolatos {igyeket.

Elldtja a foldmdvelésiigyi igazgatassal kapcsolatos jegyz6i  feladatokat
(nGvényvédelem,  dllattartds, allatvédelem,  allategészségigy, méhészek
nyilvantartdsa).

Ellatja a vad védelmérél, a vadgazdalkodasrdl, valamint a vadaszatrol sz6l6 1996. évi
LV. térvényben a vadkarral kapcsolatban meghatarozott jegyzdi feladatokat.

Intézi a mezbgazdasagi foldhaszonbérlettel, rekredcios céld féldhasznalattal
kapcsolatos ligyeket.

Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

Hatosagi ellenérzéseket végez onalldan és a tarshatdsdgokkal egylittmiikddve.

Ellatja a parlagfli és mas novényi kartevék elleni védekezés hatdsagi feladatait.

Ellatja a tarsashazakrél szol6 2003. évi CXXXIIL. tdrvény altal a jegyzs hataskorébe utalt,
a tarsashazak mikodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek miikddésének
torvényességi felligyeletével dsszefiiggs feladatokat.
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A telepilésrendezési és épitési kovetelmények alapszabalyzatardl szdlé 280/2024.
(1X.30.) Korm. rendelet 61. § (9) bekezdésében foglaltak tekintetében ellatja a
telepiilésképi kotelezési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat.

2./ Varosrendészet

Ellendrzi a kbzteriletek jogszerd hasznalatanak, a kdzteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezelGi hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszeriiségét.

Megel6zi, megakaddalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankciondlja a
kozteriilet rendjére és tisztasadgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenységet.
Kozrem(ikodik a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.
Kozremiikodik a tarsadalmi bilinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a
kdzbiztonsag és a kézrend védelmében.

Kozremiikddik az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

Kozrem(kodik a  koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében.

Kozreml(ikodik az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Mkodteti az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalatot.

Ellen&rzi a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszerl hasznélatét
és birtoklasat.

Szombathely Megyei Jogti Varos Onkorményzata Kdzgyiilésének a mezei §rszolgélatrol
szolé 20/2012. (V.10.) onkormanyzati rendelete alapjan mikodteti a mezG6ri
szolgalatot.

Kezeli és napi 24 doras él6er6s megfigyeléssel Gizemelteti Szombathely Megyei Jogu
Varos kozigazgatasi teriiletén a kozbiztonsagi, blinmegel&zési célbol elhelyezett
Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormdényzata tulajdonat képezd kozteriilet-
megfigyeld kamerarendszert.

Hozzaférést biztosit a rendGrség szamara, annak irdsbeli kérésére barmikor a nap 24
orajaban a kozteriilet-megfigyel6 kamerarendszer altal rogzitett képfelvételekhez.

A jogszabalyok szerint felhasznalja a kodzteriilet-megfigyelé kamerarendszer kezelése
és Uzemeltetése soran keletkez6 képfelvételeket, adatokat a kozteriiletek rendjének
ellendrzése soran.

Eljar a kozOsségi egyiittélés alapvet6 szabalyairdl, és ezek elmulasztasanak,
megszegésének jogkdvetkezményeirdl szOlé 24/2013. (Vi.6.) 6nkormanyzati
rendeletben foglaltak megsértése esetén.

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

17 70

A fegyveres szolgalatot ellaté mez&6ri dllomany feladat- és hataskére:

Orzi az 6nkormanyzat kdzigazgatasi teriiletéhez tartozd terméfoldeket.

Elldtja a term6foldhodz tartozo termények és termékek, felszerelések, eszkdzok,
haszonallatok vagyonvédelmét.

Ellatja a mezégazdasagi épitmények, foldmérési jelek vagyonvédelmét.

Intézkedik azzal a jarm{ivel szemben, amelyrél feltételezhetd, hogy azon jogellenesen
szerzett széllitmany van.

Intézkedik azzal a személlyel szemben, aki a nala vagy az dltala hasznalt jarm(ivon levd
szallitmany jogszerliségét nem valdszinsiti.

Kényszerit6 eszkozoket alkalmaz a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

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

Haladéktalanul értesiti a tudomadsara jutott blincselekmény vagy szabalysértés esetén
a hataskorrel rendelkezd szervet.

Helyszini birsagot szab ki a jogszabdlyban meghatérozott esetekben.
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Az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalat feladat- és hataskore:

Elldtja a varos kozigazgatdsi teriiletén (belterlileten) beliill a kobor allatfajok
befogasaval, 6rzésével, O gazdahoz juttatdsaval, artalmatlanitasaval kapcsolatos
feladatokat.

Reszallitja a kéizaton tallt Allattetemeket a s7olgalat telephelyére.

Allatorvos kdzremiikédésével elvégzi az embert mart allatok, a befogott és atvett
allatok hatdsagi megfigyelését.

Atveszi és megsemmisitésre atadja az allattetemeket.

Gazddhoz segiti a befogott, atvett allatot, ennek érdekében egyiittm(ikodést alakit ki
és tart fenn az allatvédd egyesiiletekkel.

B&r ala dltetett mikrochippel és veszettség elleni védGoltassal latja el az Uj gazdahoz
juttatott ebeket.

Az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalat miikddésének részletes szabalyait és a
szolgaltatasok dijtételeit kiiloén utasitas tartalmazza.

Térfigyel6 ligyeleti és reagdlo szolgalat feladat- és hataskore:

Elvégzi a kozterilet-megfigyel6 kamerarendszer 24 6ras folyamatos él6erds
megfigyelését, kezelését, a felvételek jogszabalyban meghatarozott ideig vald
rogzitését, tarolasat, ezt kovetden torlését.

Elvégzi a kamerak folyamatos manudlis vezérlését, a jogsérts cselekmények észlelése
esetén szilkséges intézkedés kezdeményezését, gépkocsiz6 jarér helyszinre
iranyitasat.

Intézkedik a lakossagi bejelentésekre torténé gyors reagalasrol.

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

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

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

Koézteriileti jarérszolgalat feladat- és hataskore:

Felderiti, felszamolja az illegalis szemétlerako helyeket.

Ellengrzi, szankcionalja az ebtartasi szabdlyokat.

Ellendrzi a jardatakaritast, sikossag mentesitést.

Szankcionalja a graffitiket készitéket és az illegalis plakatragasztokat.

Gondoskodik a parkok, zoldteriiletek, kdzteriileti szobrok védelmérél.

Ellendrzi az Ut- és csatornabontasokat, szankcionalja a sarfelhordasokat.

Ellendrzi a lomtalanitas el6- és utdkipakolasait.

Ellendrzi a kozteriileti szeszesital fogyasztdst.

Ellenérzi a kézteriileten elhelyezett szeméttarolok allagat, telitettségét.

Felderiti a hajléktalanok kozteriileti lakdhelyeit, megteszi a szlikséges intézkedéseket.
Gondoskodik az épitkezések kdrnyékének kodztisztasagi ellendrzésérdl.

Szankcionalja a jogszabalyban meghatdrozott kozlekedési szabalyszegéseket és
szabadlysértéseket.

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

Felderiti a kdzteriileten elhelyezett Gizemképtelen jarm(iveket, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Ellendrzi a kbzuti jelz6berendezések allagat, intézkedik az esetleges rongaldsok esetén,
vagy hidnyok poétlasarol.
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Ellendrzi a varosban — kiemelten a varos frekventalt teriiletein, a vasutallomas, a piac
és a bevasarlo kbzpontok kdrnyékén — a szabdlytalan parkolasokat.

Gondoskodik a F& tér folyamatos, napi rendszeres, visszatéré ellenérzésérdl.

Cllendrzi a kozteriilet-foglalasi engedélyek, teraszok, reklamtablak, megallité tablak
szabalyszer(iségét.

Ellendrzi a lobogozasi szabalyok betartasat.

Biztositja a varosi rendezvényeket.

Végrehajtja a cél- és atfogo kozteriileti ellenérzéseket.

Kapcsolatot tart a renddrség kozlekedésrendészeti szerveivel, a SZOVA Zrt. illetékes
munkatarsaival, a lakdsfenntarto szovetkezetekkel.

Elldstja a rend6rséggel naponta végrehajtdsra kerill6 gyalogos és gépkocsizé
jarGrszolgélatot.

A kozterilet-fellgyeletrdl széld 1999. évi LXIII. térvény 3. §-a alapjan felkérésre
ellenérzési, blinmegel&zési és kozrendvédelmi feladatokat ldt el — az 6nkormanyzat
illetékességi terlletén — az 6nkormanyzat intézményeinek, gazdasagi szervezeteinek
teriiletén.

Kozremlkodik a jogkdvet§ magatartasformdk kialakitdsanak elGsegitésében, a
blinmegel&zésben.

h.) FOEPITESZI IRODA

Operativ segitséget nyljt a telepiilésfejlesztési, teriiletrendezési program
végrehajtasdhoz. Részt vesz a tdvlati fejlesztési tervek, a telepiilésfejlesztési tervek
Osszeallitasaval kapcsolatos elemzé, el6készits feladatok ellatdsaban.

Elldtia a teleplilésképi arculati kézikdnyv, a telepiilésképi rendelet és a
telepilésrendezési terv  készittetésével, mddositasaval, jovahagydsaval és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a sziikséges eljarasokat és azok
eredményét a Kozgylilés elé terjeszti.

Figyelemmel kiséri az orszagos és megyei teriiletrendezési terveket.

Kozremtikodik a milemlékvédelemmel kapcsolatos ©nkormanyzati feladatok
ellatasaban. Véleményezi az O©nkormanyzat tulajdondban Iév6é miemlékek
kezelésével, hasznositasaval, felljitasaval kapcsolatos teendéket.

Szervezi, koordindlja és elGkésziti az 6nkormanyzat, valamint a varoskornyéki
(kistérségi) telepiilési  6nkormdnyzatok  kozott létrejott  egylttmikodési
megallapodasbdl a teriiletrendezés 6sszehangoldsaval kapcsolatos feladatokat.
M(kodteti a Helyi Epitészeti Tervtanacsot.

Ellatja az épitészeti értékek helyi védelmével kapcsolatos feladatokat.

Felelés az iroda feladatkdrébe tartozé tamogatdsi szerzGdések elGkészitéséért, a
tdmogatott cél megvaldsuldsa és a tdmogatassal jogszabalyban elGirtak szerint térténd
elszamolas ellendrzéséért.

A telepiilésrendezési és épitési kdvetelmények alapszabalyzatarol sz616 280/2024. (IX.
30.) Korm. rendelet 61. § (9) bekezdésében foglalt feladatok kivételével elvégzi a
telepiilésképi véleményezési és bejelentési, illetve a telepiilésképi kotelezési
eljardsokkal kapcsolatos feladatokat.

Kézrem{kodik a teleplilésrendezési tervek médositasat megalapoz6 beépitési tervek
kialakitasaban.

Az egyes hatdsagi eljarasok sordn jegyz6i hataskdrben szakhatésagi allasfoglalast ad
arra vonatkozoan, hogy a tervezett telekalakitds, létesitmény vagy tevékenység a
telepiilésrendezési tervvel 6sszhangban van-e, a kérelemben foglaltak szerint vagy
kik6téssel megfelel-e az elirdsoknak.

Hatdsdgi bizonyitvanyt allit ki a teleplilésképi bejelentési eljardssal engedélyezett és
elkésziilt éplletekre, épitményekre, illetve megvaltozott rendeltetésre.
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i.) INFORMATIKAI IRODA

Figyelemmel kiséri az dnkormanyzatnal és a Polgarmesteri Hivatalnal az informatika,
valamint az infokommunikacio teriiletén megjelend és hatalyos jogszabalyokat.

Részt vesz a szakteriiletet érints bizottsagi, kozgy(ilési el6terjesztések elGkészitésében.
Gondoskodik a bizottsagi, kozgy(ilési dontések elékészitéséhez sziikséges
egyeztetések kell6 id6ben tortén6é megszervezésérdl,

Fldkesziti a szakteriillethez kapcsoldda a bizottsagi, kizgyiilési déntések hatariddbhen
torténd végrehajtasat.

Folyamatosan ellenérzi a szakteriilethez kapcsolédd bizottsagi, kdzgydlési dontések
hataridében torténd végrehajtasat.

Flékésziti, véleményezi a szakterillethez kapcsolodd Snkormanyzati rendelet-
tervezeteket.

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

Figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat és elkésziti azok szakmai koncepcidjat.
ElSkésziti vagy véleményezi az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal javasolt
stratégiai jellegl beadanddé informatikai palyazatok tervezetét.

Végrehajtja és feliigyeli az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat elGirasait, tovabba
feladatkéréhez kapcsoldddan koteles betartani az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabdlyzatban megfogalmazott elSirasokat, egyuttmiikddni a Hivatal adatvédelmi
tisztviselGjével. Titokvédelem tekintetében feladata informatikai megolddsokkal
védeni a hivatali adatokat, biztositani ezen védelmi megoldasok megfelel§ miikbdését,
fejlesztését.

Elldtja az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szélo
2013, évi L. térvényben meghatarozott feladatokat.

Ellatja az elektronikus Ggyintézés és bizalmi szolgaltatasok (2015. évi CCXXII. tdrvény)
kapcsan felmeriil§ jogszabalyi kotelezettségek végrehajtdsa érdekében sziikséges
szakmai feladatokat.

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

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

A Polgarmesteri Hivatal zavartalan mikodése érdekében a szakteriiletet érinté
feladatok vonatkozasaban kapcsolatot tart a belsé szervezeti egységekkel.

Szakmai javaslatot dolgoz ki, az 6nkormdnyzat, a Polgdarmesteri Hivatal, valamint az
onkormanyzati intézmények informatikai fejlesztésére és koordindlja a fejlesztések
megvaldsitasat, valamint elldtja az 6nkormadnyzati intézmények tekintetében a
fejlesztési elképzelések, palydzatok szakmai felligyeletét.

Kézrem(ikodik a szakteriilethez kapcsolddd énkormanyzati intézmények informatikai
és infokommunikacids koltségvetés tervezetének Osszedllitasaban, és figyelemmel
kiséri a kbltségvetési elGiranyzatok felhasznalasat.

Elldtja a Megyei Jogu Vérosok Szovetsége Informatikai Bizottsagdban a varos szakmai
képviseletét.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal érintetisége esetén a térségre vonatkozd
informatikai stratégiai elképzelések el6készitésében, kidolgozasaban,
Uzemelteti a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszeréhez integralt
munkaallomésokat és szervereket, valamint a kialakitott bels6 informatikai halozatot.
Gondoskodik a sziikséges informatikai, infokommunikacids eszkdzok beszerzésérdl.
Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt szoftverek beszerzésérdl,
frissitésérgl, valamint a Hivatal altal hasznalt programok lizemeltetésérdl.

Biztositja a Polgarmesteri Hivatal kozponti ligyfélszolgalati rendszerének informatikai
tamogatasat.
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Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal virus- és spam védelmérdl.

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

Gondoskodik az informatikai rendszerek adatmentésérél és tarolasarol.

Elldtia az informatikai rendszerekkel @Gsszefiiggd irodatechnikai eszkdzok
fejlesztésével, izemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Eilatja az infokommunikacios technoldgidval dsszefiiggd fejlesztések elGkészitésével,
felligyeletével, lizemeltetésével koordinélasaval (Internet, telefon, mobiltelefon stb.)
kapcsolatos teendéket.

Elldtja a varos hivatalos portaljanak, mobil alkalmazasainak szakmai fejlesztési,
lizemeltetési feliigyeletét, valamint a szolgaltatdsok (e-kdzigazgatas) minél szélesebb
korli megjelenését.

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

Elldtia a vdaros térinformatikai rendszerével &sszefiiggé adatbazisok (pl.:
kdzmiadatbazis) frissitésével, karbantartasaval kapcsolatos szakmai feladatokat a
kiils6 adatgazdakkal és lizemeltetékkel.

Ellatja a Polgdrmesteri Hivatal ingatlanvagyon kataszter rendszer térinformatikai és az
alapnyilvantarté rendszer informatikai feliigyeletét.

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

Gondoskodik a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzésérgl, tarolasardl, kiadasarol.
Ellatja a varosi Intranet alapu informatikai halozat szakmai felligyeletét és javaslatokat
dolgoz ki a tovabbfejlesztésére.

Ellatia a varosi infokommunikdcidos haldzathoz kapcsolédé ©Snkormanyzati
intézmények szakmai Gzemeltetési és a felmerlilé fejlesztési feladatait.

Elidtja a varosi kozteriileti térfigyel6 kamerarendszer miiszaki szakmai fejlesztési és
Uizemeltetési feladatait.

Elldtia a vdros intézményeinek informatikai, infokommunikaciés jellegd
rendszerfejlesztési elképzelések koordindcids, szakmai véleményezési feladatait. Az
informatikai fejlesztési, miikddeési lgyekben, valamennyi intézmény vezetGjével
szakmai egyeztetéseket folytat.

A tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurdpai Unids forrasokkal tamogathaté fejlesztések
esetén az egyes programok sajatossdgaira figyelemmel gondoskodik a palydzatok
el6készitésérdl és lebonyolitasardl.

Elldtja a Polgarmesteri Hivatal tekintetében készlet- és eszkéznyilvantartast.

Elldtja a Polgarmesteri Hivatal vagyonanak analitikus kdnyvelését. Gondoskodik az
analitika és f6konyv rendszeres egyeztetésérdl. Szervezi és iranyitja a - haromévente
ismétl&dg, illetve a rendkiviili vagyonleltart.

Ellatja a hivatali parkoldk informatikai lizemeltetését.

Gondoskodik a hivatali igazolvanyok elkészitésérél, nyilvantartasardl és sziikség esetén
bevonasarol.

A hatalyos utasitasnak megfelelGen koordinélja a Polgdrmesteri Hivatal tanacskozd
helyiségének igénybevételét.

Gondoskodik a hivatali nyomda m{ikédésérél.

j.) GONDNOKSAGI IRODA

Kozremikodik az Iroda teriiletét érintd koltségvetés tervezetének dsszeallitasaban.
Figyelemmel kiséri az Iroda teriiletét érint6 koltségvetési el§irdnyzatok teljesitését.
Részt vesz a szakteriiletet érintd bizottsagi, kozgy(ilési el6terjesztések elGkészitésében.
El&késziti, véleményezi a szakteriilethez kapcsolodd Onkormanyzati rendelet-
tervezeteket.
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Folyamatosan ellenérzi a szakteriilethez kapcsolédd bizottsagi, kdzgytilési dontések
hataridGben t6rténd végrehajtdsat.

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

Ellatja a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat, szervezi a munka- és
tiizvédelmi oktatasokat, tovabba ellendrzi az eléirasok betartasat.

Gondoskodik a hivatal mikodéséhez szilkséges anyag- és eszkozbeszerzésekrdl,
szolgaltatasok megrendelésérdl, az elvégzett munkdk igazolasarol,

Gondoskodik az iroda szabadsag nyilvantartds vezetésérsl, érkeztetési és iktatasi
feladatok ellatasardl

Megtervezi és megpalyaztatja a hivatal évl [részer és nyomtatvany sziikségletét.
Gondoskodik a hivatal irodaszer és nyomtatvany raktarozasarol, kiszolgalasarol.

A Polgdrmesteri Hivatal tekintetében készletnyilvantartast vezet. (irészer raktar)
Gondoskodik a tisztitdszer beszerzés palyaztatasardl, a takaritd személyzet
munkafeltételeinek biztositasarol.

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

Megpdlydztatja az tigyfélliftek és a teherliftek miikdodtetéséhez sziikséges feladatokat,
megrendeli a jogszabalyokban foglalt kbtelez6 fellilvizsgdlatokat.

Gondoskodik a liftek (zembiztossagdhoz sziikséges nagyfeltjitasok tervezésérdl,
végrehajtasarol.

Tervezi és a pénziigyi lehetGségekhez képest megvaldsitja a hivatal helyiségeinek
felujitasat

Kozremikodik az éves irattari selejtezésben, az osztalyok kézi irattarainak
leszallitasaban.

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

Megrendeli és segédkezik az éves ragcsalo és rovarirtasban, a hivatal épliileteiben.
Gondoskodik a hivatal szennyfogd szényegeinek cseréjének ellendrzésérdl,
leigazolasardl (szerz6dés szerint).

Elvégzi a hivatalban lévé fénymasolok festékpatronjainak tarolasat, kiszolgalasat, a
készlet figyelemmel kisérését.

Elvégzi a hivatali atszervezéseknél meghatarozott butor és iratmozgatasokat és
koltoztetési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a hivatal teremfoglalasat, gondoskodik a termek berendezésérdél,
szitkséges eszk6zok bekészitésérdl, felteritésrdl.

Gondoskodik a hivatal éplileteiben a fiitési/hiitési rendszer zavartalan
lizemeltetésérdl, litemezi a feldjitasi feladatokat.

Megpalyaztatja a klimaberendezések éves tisztitdsat, karbantartasat, ellendrzi a
munkak végrehajtasat, megrendeli az eseti javitdsokat, gondoskodik az elvégzett
munkak igazoldsarél.

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

Ellatja a hivatal bélyegzdinek beszerzését, nyilvantartast vezet réla.

Kézremiikodik a Hivatal épiileteiben lévé kézmii mérdoérak leolvasdsaban, az
elszamolds ellenérzésében, leigazoldasaban.

Gondoskodik az irodabutorok beszerzésérél, a szitkséges javitasok elvégzésérél.
Gondoskodik a hivatal berendezéseinek karbantartdsarél, karbantartdsi anyagok
beszerzésérdl

Gondoskodik a hivatal lobog6zasardl, nemzeti Unnepeken a zaszléfelvondshoz
sziikséges eszkdzok biztositasarol.

Megpalyaztatja a hivatal Udit6ital beszerzését, kiszolgdlja a rendezvények és
titkdrsagok sziikségleteit.
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Elldatja a munkaruha és véddruha nyilvantartast, munkaruha juttatassal 6sszefiiggé
feladatokat.

Szervezi és bonyolitja a hivatallal kapcsolatos szallitasi feladatokat.

Ellatja a hivatal gyogyszer beszerzését, elsGsegélyladak feltdltését, szavatossaganak
ellenérzését.

Gondoskodik a rendezvényekhez sziikséges reprezentacios feladatok ellatasardl,
ajandékok beszerzéseérol.

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

Uzemelteti a hivatal vagyonvédelmi rendszerét, a tavfeliigyelettel tartja a kapcsolatot,
jelzés esetén az ligyeletben lévé munkatars kinyitja az épiiletet és a kiérkez6 jarGrrel
atvizsgalja.

Gondoskodik a hivatal telefonkdzpontjanak lizemeltetésérdl.

Gondoskodik a vendéglakas mikodtetésérdl, takaritasardl, TV eléfizetésérdl.

A Polgarmesteri Kabinet altal meghatarozott vezénylésnek megfeleléen gondoskodik
a személyszallitassal 6sszefiiggd feladatokrol.

Ellatja a hivatali gépjarmlivek szervizelési feladatait, mliszaki vizsgaztatasait,
mosatdsat.

Gondoskodik a konyv, napilap, kozlony, egyéb informaciés adathordozék
beszerzésérdl.

Ellatja a Hivatal és a hivatali parkoldk beléptet§ rendszerének, valamint a
sorompdknak hasznalatdval kapcsolatos mdszaki feladatokat.

Gondoskodik a riaszt6 karbantartasarol.

Gondoskodik a hivatali parkold bérleti szerz6désének aktualizalasardl.

Gondoskodik a zajméré késziilék hitelesitésérél, valamint karbantartasarol.
Gondoskodik a Varosrendészet, valamint az Ebrendészeti telep m{ikddési feltételeinek
megteremtésérdl.

9./ A Polgarmesteri Hivatal miikddési rendje:

A Hivatal munkarendje:
A Hivatalban a munkaidé heti 40 éra. A munkaidén beliil napi 30 perc munkakdzi sziinetet
kell biztositani 12.00 — 13.00 éra kozott, a pénteki napok kivételével.

a.

A Hivatal altaldanos munkarendje:

Hétf6: 7.30 dratol 16 6raig
Kedd: 7.30 6ratol 16 oraig
Szerda: 7.30 o6ratél 17.30 oraig
Csitortok: 7.30 6ratol 16 6raig
Péntek: 7.30 6ratol 12 oraig

A Hivatal altalanostol eltér6 munkarendje:

A térfigyel6 Ugyeleti és reagélo szolgélat munkarendje:

Szolgalatvezénylés szerint 24 6ras folyamatos munkarend, 12 6rds valtasban.

A kézterileti jar6rszolgdlat, a mez&dri szolgdlat, a gyepmesterek munkarendje:
Szolgdlatvezénylés szerint eltérd, heti 40 6rds munkarend.

Az Ugyfélszolgalat ligyfélfogadasi rendje:

Hétfs: 8.00-12.00 6rdig 13.00 — 15.30 6raig

Kedd: 8.00 —12.00 ¢rdig 13.00 — 15.30 éraig

(csak altalanos informaciok, nyomtatvanyok és utalvanyok kiaddasa, kommunalis Ggyek)
Szerda: 8.00 —12.00 o6raig 13.00 - 17.00 ¢raig
Csiitortok: 8.00 —12.00 oraig 13.00 — 15.30 ¢raig

Péntek: tigyfélfogadas nincs
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A Hivatal ligyfélfogadasi rendje

Hétfs: 8.00 —12.00 6raig 13.00 — 15.30 ¢6raig
Kedd: tgyfélfogadas nincs
Szerda: 8.00—12.00 ¢raig 13.00 -17.00 6raig
Csutortok: 8.00 —12.00 oraig 13.00 - 15.30 oraig
Péntek: tgyfélfogadas nincs

d. A Hivatal hazipénztdranak nyitvatartasi ideje:

Hétfé — Csuitortok: 10.00 — 12.00 oraig 13.00 —15.00 6rdig
Péntek: 10.00 - 12.00 6raig

e. A Hivatalban az ligyfélfogadast Ugy kell megszervezni, hogy az allampolgérok igyeinek
érdemi intézése minden belsS szervezeti egységnél ezen idGszak alatt biztositott legyen.

10./ A Polgérmesteri Hivatal képviseletében eljarni jogosult személy: a jegyz8. A jegyzét az
aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.
A kiadmanyozds, kotelezettségvidllalds, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas rendjét a jegyz6 kiilon utasitdsban szabalyozza a 2011. évi CLXXXIX. térvény és az
allamhaztartdsrdl szolo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI.31.) Korm. rendelet
(Avr.) rendelkezéseinek megfelelGen.

11./ A polgdrmester egyetértése szitkséges a polgarmesteri hivatal aldbbi kéztisztviselGje
kinevezéséhez, illetményének megallapitasahoz, felmentéséhez, jutalmazdsdhoz, veliik
szembeni fegyelmi eljaras kezdeményezéséhez:

- osztalyvezet6k,
- irodavezetdk,
- szakmai (f&)tanacsadok.

12./ A jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat — a 2011. évi CXCIX. térvény 239. § szerinti
koztisztvisel6k (6nkormdnyzati f6tandcsadd, tanacsadd) kivételével, ahol a munkaltaté a
polgdrmester — a Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6i, és a Munka Torvénykényve alapjan
foglalkoztatott kozszolgdlati munkavallalok tekintetében.

A polgédrmester és a jegyz6 kiilon utasitasban rendelkezik az egyéb munkaltatoi jogkdrék
atruhazasardl a 2011. évi CLXXXIX. térvény és 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfeleléen.

13./  logszabdly vagy az irdnyité szerv dontése alapjan Polgdrmesteri Hivatalhoz rendelt més
koltségvetési szervek:
Nyugat-Dunantdli Regionalis Hulladékgazdélkodasi Onkormanyzati Tarsulds
Szombathelyi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat
Szombathely Megyei Jogu Véros Német Onkorményzata
Szombathely Megyei Jogu Véros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
Szombathelyi Szlovén Onkormanyzat

14./ A belsd szervezeti egységek ligyrendje: Az osztalyvezet&k — és az osztalyszerkezetbe nem sorolt
szervezeti egységek esetében az irodavezetSk - kdtelesek a szervezeti egység ligyrendjét —
jelen szervezeti és m(ikddési szabalyzat hatadlyba lépését kévetd 30 napon belill - elkésziteni,
illetve aktualizalni.

Az ligyrendnek tartalmazni kell:
- Abelss szervezeti egység felépitését.
- Az osztdly f6bb feladatait.
- Az osztdly mikodésének rendjét.
- Az osztaly-és irodavezet6k feladatait.
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15./

16./

17./

- A munkakori leirasokat.

- A feladatkoriikbe tartozé Onkormanyzati intézmények (koltségvetési szervek),
véllalatok, gazdasagi tarsasdagok felsorolasat.

Valamennyi belsé szervezeti egység ligyrendjének mellékletét képezi Szombathely Megyei
Jogl Véros Polgarmesteri Hivatala adott bels§ szervezeti egységének hataskdri jegyzéke,
melynek folyamatos figyelemmel kisérése, valamint ennek alapjan a feladat- és
hatdskorbéviilésbdl, vagy megsziinésbdl adddo intézkedés haladéktalan kezdeményezése az
adott bels szervezeti egység veseldjének kilelezellsége.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel8it és a kbzszolgalati munkavallalokat kinevezésiikkel
cgyidejlleg a visszavondsig érvényes és sorszdmozott fényképes igazolvannyal kell elldtni.
Az igazolvanyokrol a jegyz6 nyilvantartast vezet.

Az igazolvanyokat az 6nkormdényzati fétandacsaddk és tandcsadok esetében a polgarmester, a

Hivatal tébbi kdztisztvisel§je és a kdzszolgalati munkavallalék tekintetében pedig a jegyz6 irja
ala.

A jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat 1. szamu mellékletét képezik az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségrdl sz6l6 2007. évi CLII. tdrvény 4.8-anak megfelelGen
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok jegyzéke.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését Szombathely Megyei Jogul Varos
Onkorményzatanak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz6l6 16/2024. (X.10.)
onkormanyzati rendelet 1. melléklete tartalmazza.

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabdalyzatot Szombathely Megyei Jogl Varos Onkorményzatanak
Kozgy(ilése a 238/2024. (X.10.) Kgy. szdmu hatdrozattal fogadta el, és a 370/2024. (XI1.19.) Kgy. szamj,
valamint az 50/2025. (11.27.) Kgy. szdmu hatdrozattal médositotta.

: Dr. Nemény Andi‘%s )/

,
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1. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL
JARO MUNKAKOROK JEGYZEKE
(2007. évi CLIL. térvény alapjan)

Munkakér:

- Jegyz6
- Aljegyzé

Osztalyvezetdok

- Polgdrmesteri Kabinet vezetéje

- Jogi és Képvisel6i Osztaly vezetdje

- KOzgazdasagi és Add Osztdly vezetéje

- Egészségligyi és Kozszolgalati Osztaly vezetdje

- Varosiuzemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly vezetdje
- Hatésagi Osztaly vezetSije

Irodavezetbk

- Bels6 Ellen6rzési Iroda vezet6je

- KépviselGi Iroda vezeté§je

- logi Iroda vezet6je

- Altalanos Hat6ségi Iroda vezetGje

- Varosrendészet vezetlije

- Humanpolitikai Iroda vezetéje

- Koltségvetési lroda vezetdje

- Pénziigyi Iroda vezetéje

- Adokivetési Iroda vezetGje

- Addvégrehajtasi és Kdnyvelési Iroda vezetdje

- Szocidlis és Lakas Iroda vezetGje

- Sport és Ifjusagi Iroda vezetdje

- Egészségligyi, Kulturdlis és Kdznevelési Iroda
vezetbje

- FGépitészi Iroda vezetdje

- Beruhazasi Iroda vezetdje

- Kommunalis Iroda vezetdje

- K8rnyezetvédelmi Iroda vezetdje

- Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda vezetdje

- Kozbeszerzési Iroda vezetdje

- Informatikai Iroda vezetGije

- Gondnoksagi Iroda vezet§je

- Bérleménykezelési Iroda vezetbje

6nkormdnyzati (fé)tandcsaddi munkakorok
- kabinetfénoki asszisztens
- tanacsnoki asszisztens
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kétévente
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évente
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otévente
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Polgdrmesteri Kabinet

nemzetkozi Ugyintézé
kabinetvezetdi asszisztens
polgarmesteri asszisztens

Féépitészi lroda

telepiilésképi lgyintézd
varosrendezési iigyintézé

Belsé Ellenérzési Iroda

bels6 ellenér

Informatikai Iroda

pénziigyi ligyintézd

Gondnoksdgi Iroda

gondnoksagi ligyintézé
miszaki ligyintéz§

Jogi és Képviseldi Osztaly

jogasz

igazgatasi ligyintézd
bér-ligyintéz6
pénziigyi Ggyintézé

Kbzgazdasagi és Ado Osztaly

koltségvetési ligyintézd
pénziigyi Ggyintéz6
adokivetési ligyintéz6
addvégrehajtasi ligyintéz6
adokonyvelési ligyintézé

Egészséqiiqyi és Kozszolgdlati Osztdly

Varosiizemeltetési és Vdrosfejlesztési Osztdly

onkormanyzati Ggyintézé

esélyegyenlbségi és szocialpolitikai igyintéz6

szocialpolitikai ligyintéz4
lakasiigyi ligyintézd
ifjasagi ligyintéz6
igazgatasi ligyintézé
didksport lgyintézd
koznevelési ligyintézd

egészségligyi és torvényességi ligyintéz8

gazdalkodasi tigyintézé
kulturalis ligyintéz6

Szent Mérton kartya és onkormanyzati ligyintézé

kdznevelési és dvodai ligyintézd
civil Ggyi Ggyintéz6

kulturdlis és varosi nagyrendezvény koordinator

bérleménykezel6

kdzbeszerzési ligyintéz6
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jogi és kdzbeszerzési ligyintézd
jogasz

beruhazasi ligyintézd
mdszaki Ggyintézé
energetikus Ggyintézd
kommunalis Ugyintéz§
vdrosi kertész
kdrnyezetvédelmi ligyintézé
kozlekedési iigyintézé
kdzmdellatasi Ggyintéz6
pénzlgyi Ugyintézé

rekldm és kozteriilet-haszndlati ligyintézg

igazgatasi ligyintéz6
cégfelligyeleti tgyintézé
vagyongazddlkodasi ligyintézd
programvégrehajtasi ligyintézd
palydzati tgyintéz6

Hatosdgi Osztdly

védelmi Ggyintézé

jogasz

igazgatasi ligyintézé
anyakényvvezetd

kereskedelmi ligyintéz§
hatdsagi ellenér

hagyatéki ligyintéz§
kdzteriilet-hasznalati Ggyintézd
rendezvényszervezési ligyintéz4
kozterlilet-felligyeld

mez66r
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