Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

Elfogadva a 238/2024. (X.10.) Kgy. sz. hatarozattal
Modositva a 370/2024. (XI1.19.), az 50/2025. (11.27.), a 355/2025. (X1.11.) és a 63/2026. (111.26.) Kgy.
sz. hatarozattal



Szombathely Megyei Jogl Varos Kozgy(lése az allamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja és az Aht. végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése alapjan Szombathely Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatalanak Szervezeti és
M(ikédési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

1./ Szombathely Megyei Jogi Varos Polgiarmesteri Hivatala alapitasarél rendelkezd
jogszabalyok:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§

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

3./ 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, Hajn6czy u. 1.
Szombathely, Karoly Rébert utca 1. foldszint 21.
Szombathely, Jaszi Oszkar utca 1. (foldszinti helyiség)
Szombathely, Paragvari utca 86. 1. emelet 19.
Szombathely, Dr. Szabolcs Zoltan utca 1. féldszint 16.
Szombathely, Karmelita utca 2/C (féldszinti helyiség)
Szombathely, Hunyadi Janos utca 49. (féldszinti helyiség)
Szombathely, Operint utca 18. (féldszinti helyiség)

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

F6 tevékenység:
TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

Szakmai alaptevékenység:

A polgdrmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 toérvényben és a
vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szdmara meghatdrozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi onkormanyzat) bevételeivel
és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok elldtasarol.

A bels6 szervezeti egységként m(ikdds Varosrendészet vonatkozasaban elldtja a kozterilet-
feliigyeletrél sz616 1999. évi LXIII. torvényben és egyéb jogszabalyokban a kozteriilet-feliigyelet
szamara meghatdrozott feladatokat. Kézrem(kodik a kdzrend, kdzbiztonsag, a kozteriiletek
rendjének és tisztasaganak védelmében, az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok
elldatasban, lizemelteti a kozteriileten elhelyezett térfigyel6 kamerarendszert.

5./ Allamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és &ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége

011220 Adoé-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatasok



6./

016010 Orszaggydlési, d5nkormanyzati és europai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolodoé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi ligyek

022010 Polgari honvédelem dgazati feladatai, a lakossag felkészitése
031010 Kozbiztonsag, kbzrend igazgatasa

031030 Kozterilet rendjének fenntartdsa

031050 Egyéb rendészeti, biiniildozési tevékenységek

031060 Blinmegel§zés

042110 MezGgazdasag igazgatdsa

042180 Allat-egészségiigy

061010 Lakdaspolitika igazgatasa

076010 Egészségiigy igazgatdsa

082010 Kultura igazgatasa

098010 Oktatas igazgatdsa

109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatasa

Alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2023. évi C. torvény a magyar épitészetrél

1993. évi lIl. torvény a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol,

2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

2013. évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrdl

1993. évi LXXVII. torvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabalyokrol

2013. évi CXXIl. térvény a mezd- és erdGgazdasagi féldek forgalmarol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2007. évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol

2010. évi CXXX. térvény a jogalkotasrol

2010. évi L. térvény a helyi dnkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol

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

1991. évi XLIX. torvény a csGdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

2011. évi CXII. tdrvény az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

2011. évi CLXXV. tdrvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznd jogallasrél, valamint a civil
szervezetek mikodésérél és tamogatasarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2007. évi CLXXXI. torvény a kdzpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatdsagarol

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselGkrdl

2012. évi I. térvény a munka torvénykdnyvérél

2011. évi CCIX. torvény a vizikdzmii-szolgaltatasrol

1995. évi LVII. térvény a vizgazdalkodasrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrd!

1990. évi C. torvény a helyi adokral

2004, évi . tdrvény a sportroé!

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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



2012. évi XLI. torvény a személyszallitasi szolgaltatasokrol

1988. évi I. torvény a kozati kozlekedésrél

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

2015. évi CXLII. térvény a kdzbeszerzésekrdl

1999. évi XLIII. torvény a temet6krél és a temetkezésrél

2015. évi CCXI. torvény a kéményseproé-ipari tevékenységrol

1995. évi LlIl. torvény a kornyezet védelmének éltalanos szabalyairol

2012. évi C. torvény a Biintets Torvénykdnyvrdl

1991. évi XXXIV. torvény a szerencsejaték szervezésérd|

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

1998. évi XXVIII. torvény az allatok védelmérdl és kiméletérdl

1999. évi XLII. torvény a nemdchanyzok védelmérd! és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

1999. évi LXIII. tdrvény a kozterulet-feliigyeletrél

1999. évi LXXXIV. térvény a kozuti kozlekedési nyilvantartasrol

2000. évi CXXVIII. torvény a kozuti kozlekedési elGéleti pontrendszerrél

2012. évi H. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2012. évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérdl,
valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité modositasardl
132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kbzéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
218/2003. (XII.11.) Korm. rendelet a mozgdsaban korlatozott személy parkoldsi igazolvanyarol
156/2009. (VI1.29.) Korm. rendelet a kozati arufuvarozashoz, személyszallitashoz és a koziti
kozlekedéshez kapcsolédd egyes rendelkezések megsértése esetén kiszabhatd birsagok
Osszegér6l, valamint a birsagoldssal 6sszefliggd hatdsagi feladatokrol

41/2010. (i1.26.) Korm. rendelet a kedvtelésbél tartott allatok tartasardl és forgalmazasarol
63/2012. (IV.2.) Korm. rendelet az egyes kozlekedési szabalysértések miatt alkalmazandd
szabalysértési pénzbirsag, ilietve helyszini birsag kotelez6 mértékérsl, valamint a
szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél
sz0l6 2012. évi ll. torvénnyel dsszefliggd egyes kormanyrendeletek médositasardl

43/1999. (XI.26.) BM rendelet a kozterllet-felligyel6i intézkedések végrehajtasanak maodjardl
és eszkozeirdl

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

68/2012. {XI1.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellatd személyek, a segédfeliigyelsk,
valamint a személy- és vagyon&rok képzésérdl és vizsgaztatasarol

69/2012. (XIl.14,) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellatd személyek szolgdlati
igazolvanyanak és a szolgdlati jelvényének kiadasahoz kapcsolddé igazgatasi szolgéltatdsi dijrol
70/2012. (X11.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellato személyek, valamint a fegyveres
biztonsagi 8rdk ruhazati ellatasara vonatkozé részletes szabalyokrol

86/2012. (XI11.28.) BM rendelet a rendészeti feladatokat elldt6é személyek és a segédfeliigyel6k
altal alkalmazhato kényszerit6 eszkozok igénylésének, atvételének és visszavételének
szabalyairdl, a térités mddjardl, a kényszerits eszkdzok tipusaira, fajtaira és az alkalmazasukra,
valamint a jelentéstétel és a kivizsgalds rendjére vonatkozo részletes szabalyokrol

1/1975. (11.5.) KPM-BM egyuttes rendelet a kdzti kbzlekedés szabdlyairdl

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



78/1999. (XI1.29.) EGUM-BM egyiittes rendelet a kozterllet-feligyel6k egészségi, fizikai és
pszichikai alkalmassagi kdvetelményeirdl

55/2009. (X.16.) IRM rendelet a kerékbilincs kozterilet-felligyelet altali alkalmazasara, a
jarmdvek elszallitasara, valamint a felmerdilt kbltségekre vonatkozo6 szabalyokrol

42/2011. (VIII.L1.) NFM rendelet az egyes kozuti kozlekedési szabdlyokra vonatkozd
rendelkezések megsértésével kapcsolatos birsdgoldssal 6sszefiiggé hatdsagi feladatokrdl, a
birsagok kivetésének részletes szabalyairdl és a birsagok felhasznalasanak rendjérél

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

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

7./ Szervezeti felépités:

Szervezeti egységek Engedélyezett l1étszam (f6)
7.1. Polgarmesteri Kabinet 23
7.2. F6épitészi Iroda 5

7.3. Jogi és KépviselGi Osztaly

osztalyvezetd 1
Jogi Iroda 6
Képvisel6i Iroda 7
Humanpolitikai Iroda 7
Minddsszesen: 21
7.4. Kdzgazdasagi és Ado Osztaly
osztalyvezet6 és kozvetlen irdnyitasa ala
tartozé dolgozék 2
Koltségvetési Iroda 4
Pénziigyi Iroda 13
Adokivetési iroda 16
Adoévégrehajtasi és Konyvelési iroda 10
Mindosszesen: 45
7.5. Egészségligyi és Kbzszolgalati Osztaly
osztalyvezet6 és kdzvetlen iranyitasa ala
tartozo dolgozdk 5
Egészségligyi, Kulturalis és K6znevelési lroda 8
Szocialis es Lakas Iroda 19
Bérleménykezelési lroda 17
Mindosszesen: 49
7.6. Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly
osztélyvezetd és kbzvellen irdanyitdsa ald
tartozé dolgozdk 1,75
Kozbeszerzési lroda 4
Kommunalis iroda 9
Kornyezetvédelmi Iroda 9
Beruhazési iroda 10
Vagyongazdatkodasi és Varosfejlesztési Iroda 9
Minddsszesen: 42,75



7.7. Hatdsagi Osztaly
osztalyvezetd és kozvetlen iranyitasa ald

tartozo dolgozok 2
Altaldnos Hatdsagi Iroda 27
Vérosrendészet 33
Mindosszesen: 62
7.8. Belsé EllenGrzés 3
7.9. Informatikai Iroda 10
7.10. Gondnoksagi Iroda 23
7.11. Sport és Ifjusagi Iroda 4

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

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

- osztalyok (kabinet), valamint az osztalyokon beliil:
- irodak,
- a jegyz6 kozvetlen iranyitdsaval mikodé Irodak.

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

b./ Az osztalyok (kabinet) élén a jegyz6 altal, a polgarmester egyetértésével
hatdrozatlan idGre kinevezett osztalyvezetSk allinak.

c./ Az O6nkormanyzati f6tanacsaddk és tanacsaddk a polgarmester kozvetlen
iranyitdasa alatt 4all6 06ndllé munkakorrel rendelkezé koztisztvisel6k.
Jogallasukra egyebekben a 2011. évi CXCIX. torvény 239. § rendelkezései az
iranyadoak.

B./ A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Kézgazdasagi és Add Osztaly,
valamint a Jogi és Képvisel§i Osztdly latja el. Az dallamhaztartasrdél szolé torvény
végrehajtasardl sz6l6 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 11. § (2) bekezdésében foglalt
rendelkezéssel 6sszhangban gazdasagi vezetGnek a Kozgazdasagi és Ado Osztdly vezetbjét
kell tekinteni azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal m{ikodtetéséért; a vagyondnak
haszndlataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért az Informatika Iroda és a
Gondnoksdgi Iroda a felelGs.

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

3./ JOGI ES KEPVISELO! OSZTALY



D./

'y

5./

6./

7./

8./
gyl

- Jogilroda
- KépviselGilroda
- Humanpolitikai Iroda

EGESZSEGUGYI ES KOZSZOLGALATI OSZTALY

- Egészségigyi, Kulturdlis és Koznevelési iroda
- Szocidlis és Lakas Iroda

- Bérleménykezelési Iroda

VAROSUZEMELTETES! ES VAROSFEJLESZTESI OSZTALY
- Kommunalis lroda

- Kornyezetvédelmi lroda

- Beruhdzasilroda

- Kozbeszerzésilroda

- Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda

KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY

- Koltségvetési lroda

- Pénziigyilroda

- AdokivetésiIroda

- Addvégrehaijtdsi és Konyvelési Iroda

HATOSAGI OSZTALY
- Altalanos Hatésagi Iroda
- Varosrendészet

FOEPITESZI IRODA

INFORMATIKAI IRODA

10./ GONDNOKSAGI! IRODA

11./ SPORT ES IFJUSAGI IRODA

A POLGARMESTER! HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEG VEZETOINEK FELADATAI

AUEGYZO

Tavollétében helyettesiti a jegyzét.

A jegyzé és az aljegyz6 kdzotti munkamegosztasra vonatkozo szabalyokat kiilon jegyz6i
utasitas tartalmazza.

Torvényességi szempontbdl megvizsgalja a kozgylilés elé kerll§ elSterjesztések
hatdrozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket.

Rendszeresen részt vesz a kozgy(lésen, valamint a jegyz6vel tortént feladatmegosztas
alapjan a bizottsagi iiléseken.

A Jegyz&vel Lorlend munkamegosztas alapjan torvényességi szempontbdl szignalja a
tisztségviselSk alairasaval kiadmanyozasra keriil6 tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyre a kozgy(ilés, a bizottsagok, a
tisztségvisel6k, vagy a jegyz6 felkéri.

FelelGs az egységes polgarmesteri hivatal munkajat el§segits informdcidaramlasért, az
aranyos  munkamegosztds  biztositdsaért, a bels§ szervezeti egységek
egyittmiikodésének biztositasaért.

Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.



Szervezi a hozott dnkormanyzati dontések végrehajtasanak ellenérzését.
Biztositja a kbzgy(ilés, valamint a bizottsagok torvényes miikddésének feltételeit.

OSZTALYVEZETO

Iranyitja, vezeti, szervezi és ellenérzi az osztdly munkajat.

Meghatdrozza az osztaly ligyrendjében a vezetSi és a munkafolyamatba épitett
ellenérzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

FelelGs az osztaly egész munkajaért, annak szakszerd, torvényes miikodéséért.
Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatban, a
Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabdlyzataban, valamint a bels§
utasitasokban és szabalyzatokban elgirt feladatok pontos végrehajtasarol.

FelelGs az osztély hatékony és célszer(i munkamegosztasanak megszervezéséért, az
osztaly ligyrendjének, tovabba az osztaly dolgoz6i munkakori leirdsanak elkészitéséért
és naprakész dllapotban tartasaért, valamint az ligyrend megtartasaért.

Felelds az osztaly dolgozéi munkarendjének betartdsaért, a koztisztviselGk
munkakorilményeinek a jogszabalyi elSirasok szerinti biztositasaért.

Felel6s a munkavédelmi elGirdsok betartatdsaért.

Felelds a tulmunka indokoltsaganak vizsgalataért és elrendelésének szabalyossagaért.
Személyes felelGsséggel tartozik a tulmunkara és a pihendidére vonatkozo szabalyok
betartasaért.

Koteles a kozgyllés idGtartam alatt telefonon vagy elektronikus dton (e-mail)
rendelkezésre allni.

Feladat és hatdskorét érinté napirend bizottsagi Ulésen vald megtargyaldasakor
személyesen vagy az altala kijelolt személy atjan koteles részt venni a bizottsagi
ulésen.

Szignalja az osztdly altal készitett és a tisztségviselbk, a jegyz6 vagy az aljegyzd
aldirasaval kiadmanyozasra keriil6 tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a kozgyliiés, a bizottsagok, a
tisztségviselk, a jegyz6, vagy az aljegyzd felkéri.

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

Felel6s az osztalyok kozotti informaciéaramlasért, az egységes polgarmesteri hivatal
munkajat el&segit6, az egyes belsé egységek egylttmikodését biztositd
kapcsolattartdsért.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyz6 altal kilon utasitasban
meghatarozott kdrben.

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

Koteles az osztaly feladatkdrébe tartozé onkormanyzati intézmények (koitségvetési
szervek), gazdasagi tarsasagok tevékenységét figyelemmel kisérni és az intézmény
vagy a gazdasagi tarsasag munkajarol, gazdalkodasarol, tapasztalatairol a
tisztségviselGket tajékoztatni.

Felel6s a feladat- és hataskorét érint6 koltségvetési elGiranyzatok takarékos és pontos
felhasznalasaért.

Felelds a feladat- és hataskorét érint6 cél- és cimzett tamogatdsok, a kdzponti
kOllségveles lerhére kiirl palydzatok, valaminl a meghirdelelt egyéb palydzatok
figyelemmel kiséréséért, a palyazati feltételek Osszedllitasaért, tovabba az illetékes
bizottsag és kozgylilés elé terjesztéséért.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrdl valo hivatalos és magancéiu (szabadsag,
fizetés nélkiili szabadsag, tappénz, engedélyezett tanulmanyi, oktatdi, egyéb)
Lavollélre, az Ugyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az



Ugyiratkezelésre vonatkozd szabdlyok hatdlyosuldsarél, a munkafegyeiem
megtartasarol.

Felel6s a feladat- és hataskorébe tartozd kozgylilési és bizottsagi elGterjesztések
el6készitéséért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.

FelelSs a feladat- és hataskorébe tartozé intézmény, gazdasagi tarsasag illetve egyéb
kiils6 szerv dltal készitett kozgyUlési, bizottsagi el6terjesztés hatarozati javaslatanak
el6készitéséért, torvényességéért.

Elkésziti a feladat- és hataskorét érinté onkormanyzati rendelet-tervezeteket és részt
vesz az agazatot érinté rendelet-tervezetek kidolgozasaban. A kozgydlés altal
elfogadott rendeleteket — a mddositasokkal egybeszerkesztve - a kdzgy(ilést kovets 5
napon belll el6késziti alairasra, valamint a honlapon térténg kozzétételre.

FelelGs a feladatkorét érinté bizottsagi és kozgy(ilési hatarozatok végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasrol szolo jelentés elkészitéséért és annak a Jogi és
KépviselGi Osztaly rendelkezésére bocsatasaért.

Kozrem(ikodik a feladatkorét érint6 bizottsag lgyviteli munkdjanak ellatasaban,
valamint kijeloli a bizottsagi jegyz6konyvvezetst.

Felel6s az osztaly feladat- és hatdskorét érint6 beszerzések tekintetében a
kdzbeszerzési torvény és a vonatkozo szabalyzatok, belsd utasitasok hatédlyosuldsaért,
a beszerzés értékének megfeleld eljaras elGkészitéséért.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé beszerzés/beruhdzas tekintetében az
dnkormanyzati vagyon aktivaldsarél.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét érintéen az dnkormanyzati vagyon
kezelését, hasznafatat, mikddtetését, amennyiben a vagyontargy kezelésében,
hasznalatdban, miikddtetésében hibat, hianyossagot tapasztal, kezdeményezi a
sziikséges intézkedések megtételét.

Kozrem(ikoddik az osztaly feladatkorét érintGen a varosi honlap készitésében.
Gondoskodik a honlapon kotelezéen kozzéteend§, az osztaly feladat- és hataskorébe
tartozé6 kozérdek(i adatok Informatikai Iroda részére torténé folyamatos
szolgdltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarol.

IRODAVEZETO

Az osztalyvezetd utmutatasa alapjan vezeti, szervezi és ellenérzi az iroda munkajat.
FelelSs az iroda egész munkdjaért, annak szakszerd, torvényes m(ikodéséért.
Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban, valamint az osztdly
ugyrendjében az irodara el&irt feladatok pontos végrehajtasarol.

Felel6s az iroda hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért,
valamint az ligyrend megtartasaért.

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

Feladat és hatdskorét érinté napirend bizottsagi Glésen vald megtargyaldsakor
személyesen koteles részt venni.

Szignalja a tisztségviselGk, a jegyz6 és az aljegyz§, valamint az osztalyvezet§ alairdsaval
kiadmanyozasra kerild tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a kdzgy(lés, a bizottsagok, a
tisztségviselGk, a jegyz6, az aljegyz6, vagy az osztalyvezet§ felkéri.

Felelds a hataskorébe tartozo kozigazgatasi, illetve onkormanyzati hatésagi lgyek
el6készitéséért és intézéséért.

FelelSs az osztalyon beliil a belsé szervezi egységek kozotti informacié daramidsért, az
egységes polgdrmesteri hivatal munkajat elsegits, az egyuttm(ikodését biztositd
kapcsolattartasert.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyzé altal meghatérozott korben.



Gondoskodik a munkarendre és az UGgyfélfogaddsra vonatkozd szabalyok
hatalyosuldsarol, a munkafegyelem megtartasarol.

Gondoskodik az altala vezetett belsd szervezeti egység feladat- és hataskorét érinté
beszerzések tekintetében a kdzbeszerzési torvény és a vonatkozd szabdlyzatok, belsd
utasitdsok hatdlyosulasardl, felelés a beszerzés értékének megfelelé eljaras
elGkészitéséért.

Kézrem(ikodik az iroda feladatkorét érint6en a varosi honlap készitésében.
Gondoskodik a honlapon kotelezGen kozzéteendd, az iroda feladat- és hatdskorébe
tartozé6 kozérdekl adatok Informatikai Iroda részére tOrténd folyamatos
szolgaltatasarol, frissitésérdl, karbantartdsarol.

E./ A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

a./ POLGARMESTERI KABINET

Ellatia a polgarmester tevékenységével kapcsolatos el6készits, szervezd, érdemi
ugyintézdi, ugyviteli, adminisztracios és nyilvantartasi feladatokat.

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

Ellenérzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetSi dltal
elGterjesztett és szignalt tervezetek megfelelnek-e a vezetdi és a hivatali elvardsoknak.
Gondoskodik az 4gazatilag illetékes osztalyok bevondsaval polgarmesterhez
benyujtott képviselGi interpellaciok intézésérdl.

A fogaddordkon elhangzottakrdl, az egyeztetéseken, valamint az osztalyvezetGi
értekezleteken meghatarozott feladatokrdl jegyz6konyvet vesz fel és tovabbitja a
végrehajtasra kijelolt osztalyvezetékhoz.

Gondoskodik a bizottsagi elnoki értekezleteken elhangzottakrdl szo6l6 jegyz6kdnyv
elkészitésérdl.

Intézi a képviselGi koltségtéritések kifizetésének polgdrmesteri engedélyeztetését.
Elkésziti a polgarmester altal Osszehivott hivatali munkaértekezietekrél sz61d
emlékeztetSt a felelGsok és a hataridd feltiintetésével.

ElGkésziti a tisztségviselGk hataskorébe tartozé mindazon dontések, intézkedések,
kdzgy(ilési elGterjesztések tervezetét, melyek nem tartoznak a Polgarmesteri Hivatal
mas osztalyaihoz, irodaihoz.

Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6i dontések hivatali végrehajtasat.

Szervezi, koordindlja, el6késziti és a hivatalban ellendrzi az &nkormanyzat, valamint a
varoskornyéki /kistérségi/ telepiilési 5nkormanyzatok k6z6tt létrejott egyluttmiikodési
megallapodas teljesitését.

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

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

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

Kapcsolatot tart a szombathelyi valasztokeriiletben megvalasztott orszaggydlési
képviselGk irodaival. Ellatja a képviselGket az 6nkormanyzat miikdésével kapcsolatos
informacidkkal.

Kialakitia a polgdrmester, az alpolgdrmesterek, a tandcsnokok és a polgdrmesteri
biztos heti programjat, melyet egyeztetnek a polgdrmesterrel, alpolgdrmesterekkel,
tandcsnokokkal, polgarmesteri biztossal.

Szerveri és elGkésziti a tisztségviseli értekezleteket, gondoskodik az Ulésekrdl,
emlékeztetSk készitésérdl, figyelemmel kiséri a hozott déntések végrehajtdsdt.
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Segiti és biztositja a tandcsnoki feladatok elldatdsat, résziikre beszamolékat,
jelentéseket, javaslatokat készittet.

Elldtja az Erdekegyeztetd Tanacs miikddésével kapcsolatos el6készité és szervezési
feladatokat.

Felel6s az iroda feladatkorébe tartozé tdmogatdsi szerzGdések el6készitéséért, a
tamogatott cél megvaldsuldsa és a tamogatassal jogszabdlyban elGirtak szerint t6rténdg
elszamolds ellenGrzéséért.

A polgarmesteri, alpolgarmesteri reprezentaciés keret készpénz ellatmany
felhasznalasardl havonként elszamol.

Szervezi a varos nemzetkozi kapcsolatait, a kiilfoldi utazasokat, kdzremiikodik az
onkormanyzatot érintd hazai és nemzetkdzi konferenciak szervezésében.

Elldtja a testvérvarosi megdllapodasokban foglaltak végrehajtasdval kapcsolatos
teendéket.

Szervezi a tisztségviselSk kiilfoldi utazasait.

Szervezi az Onkormanyzat nemzetkodzi kapcsolatait a kozgy(ilés, a polgarmester
dontéseinek megfelelGen.

Szervezi a kilfoldi utazdsokat, elkésziti a féléves, negyedéves kiutazdsi terveket.
Gondoskodik az utazas technikai feltételeirél, egyezteti a l[atogatasok programjait.
Végzi a nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefiiggd idegen nyelvii levelezéseket.
Koordinalja a hivatal osztalyai, irodai nemzetkozi kapcsolatait.

A nemzetkdzi, testvérvdrosi  kapcsolatokat érint6 varosi  linnepségek
megszervezésében kézrem(ikodik.

Figyelemmel kiséri a nemzetkozi kapcsolattartashoz kapcsolédd hazai és nemzetkozi
palydzati lehet6ségeket.

Kapcsolatot tart a nagykovetségekkel, megyei konzuldtusokkal.

Tolmdcsol és forditoi munkat végez, ha sziitkséges gondoskodik kiilon tolmacsrol.
Szervezi az nkormanyzatot érint6 nemzetkdzi konferencidkat.

Az Onkormanyzatrél és a tisztségvisel6krél a sajtoban, televizibban megjelend
cikkeket, kzleményeket 6sszegydijti.

Osszehangolja a tisztségvisel6k és a kdzgyiilés kommunikacios tevékenységét.

Segiti a kozgyllés és a tisztségviselbk munkdjanak nyilvanossagat, ennek érdekében
kapcsolatot tart a tomegkommunikacios szervekkel, sajtoval, radidval, televizidval.
Kapcsolatot tart a sajtéval, radioval, televizidval, témajavaslatok ajanlaséval
kezdeményezi az 6nkormanyzat és szervei szakmai munkajanak ismertetését, sziikség
szerint publikal, tisztségviselGi rendelkezés szerint ismerteti az nkormanyzat idészer(i
feladatait.

Sajtofigyelést folytat.

Gondoskodik a lakossagi informacio szolgaltatasrol, hirdetéseket tesz kozzé.

El6késziti és szervezi a polgdrmester, alpolgarmesterek, tanacsnokok kdzszerepléseit.
Gondoskodik arrél, hogy a tisztségvisel6kkel kapcsolatos informaciok a varos
honlapjan naprakészen megjelenjenek.

Szervezi, rendezi a nemzeti és a varosi 6nkormanyzati rendezvényeket.

Gondoskodik a protokoll lista naprakész elkészitésérgl.

Gondoskodik az allami, a nemzeti és a varosi Unnepek protokoll vendégeinek
meghivdsdrol, a szonokok felkérésérdl, a koszoruzas szervezésérdl, lebonyolitasardl.
Kozrem(ikodik a tisztségviselSi heti programok dsszedllitasaban,

Elldtja az iktatasi az azzal jard egyéh felacatokat, végri a7 osztaly leirdsi munkait,
jegyz6konyvet készit.

Kozrem(ikodik az irattdrozas egyes munkafazisaiban.

Szervezi az alpolgdrmesterek Onkormanyzati hivatali tevékenységével Gsszefiiggé
feladatokat.

Fliatja a7 alpolgdrmesterek tevékenységével kapcsolatos eldkészits, szervezd, érdemi
ugyintézdi, Ggyviteli, adminisztracios és nyilvantartasi feladatokat.
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b./

Ellatja a hivatali gépjarmiivek vezénylésével 6sszefiiggd feladatokat.
Kdzremiikddik a Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda feladatkorébe tartozo
projektekben.

BELSO ELLENORZESI IRODA

A belsé ellenbrzési vezetd feladatai:

a belsé ellenérzési kézikbnyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenGrzési tervek dsszedllitasa,
a jegyz6 és a kozgy(ilés jovahagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kovetése;

a belsG ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellen6rzések végrehajtdsanak
iranyitasa;

az ellenérzések 6sszehangolasa;

megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve oOsszeférhetetlenségi ok
tudomadsara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik;

amennyiben az ellendrzés soran bintets-, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztds, vagy hianyossag gyandja meriil
fel a koltségvetési szerv vezetGjének illetve a koltségvetési szerv vezetGjének
érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetSjének a haladéktalan tajékoztatdsa, és
javaslattétel a megfeleld eljards meginditasara;

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

az éves ellen6rzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellenérzési jelentés
Osszeallitasa;

gondoskodik arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett mddszertani Utmutatok;

gondoskodik a bels6 ellenérzések nyilvédntartasardl, a kilsé ellen6rzések
nyilvantartdsarol, valamint az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

biztositja a bels6 ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési
szerv vezetdje dltal jévahagyott — éves képzési tervet készit és gondoskodik annak
megvaldsitasarol;

a koltségvetési szerv vezet§jét az éves ellenBrzési terv megvaldsitdasarodl és az attdl vald
eltérésekrél tajékoztatja.

A Belsd Ellenérzési iroda feladatai:

az Iroda tevékenységét a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért felel6s miniszter
altal kdzzétett belsé ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint
a belsé ellenérzési vezet§ altal — az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
jévahagyott belsé ellenGrzési kézikonyv minta alkalmazdasaval — kidolgozott és a jegyz6
dltal jévdhagyott belsé cllendrzési kézikonyv szerint végzi;

az lroda tevékenységének tervezése soran oOnadlldan jar el, ellen8rzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kivili ellenérzések figyelembevételével dllitja
Ossze. Soron kivili ellenGrzést a koltségvetési szerv vezetdje, a bels§ ellendrzési
vezetd, illetve a képvisel§-testilet kezdeményezésére lehet végezni;

a belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adoll szervesel minden tevéekenysépére,
killonoscn a koltségvetdsi bevételek és kiadasok tervezésénclk, felhaszndldsanak ¢és
elszdmaolasanak, valamint az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazddlkodasnak a
vizsgélatdra.
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A bels§ ellendrzés bizonyossdagot ad6 tevékenysége korében elidtando feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni és vizsgalni a rendelkezésére 3116 er6forrasokkal valo gazdédlkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét, beszamoldk
valddisagat;

a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezSk, hidnyossdgok megsziintetése,
kiklisz6bolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése, és
a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartia és nyomon koveti az ellenGrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tandcsado tevékenység keretében eilathato feladatok lehetnek kiitondsen:

vezet6k tamogatdsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockdzatanak becslésével,

a vezet§ség tamogatasa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése és a belsd kontrolirendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az Iroda ellenGrzést végezhet:

Szombathely Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata iranyitdsa ald tartozé barmely
koltségvetési szervnél;

az dnkormadnyzat sajat vagy az irdnyitasa, feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv
haszndlataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében;

az oOnkormanyzat altal nyajtott koltségvetési tamogatasok felhasznaldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

az Oonkormanyzat iranyitdsa ald tartozé barmely, a kdztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasdgok takarékosabb m(ikodésérdl szol6 2009. évi CXXII. torvény 1. § a) pontjaban
meghatarozott kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal, valamint a

a teleplilési nemzetiségi dnkormanyzatoknal.

c./ JOGI ES KEPVISELOI OSZTALY

1./ Jogi Iroda

Kozrem(ikddik a Polgarmesteri Hivatal szakmai és torvényességi feliigyeletének
ellatasaban.

Gondoskodik a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat folyamatos karbantartasardl és
hatalyosuldsardl. Eikésziti a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak, valamint
modositdsanak tervezetét. Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata és az osztalyok ligyrendje k6zotti 6sszhang megteremtésérél.
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati rendeletek hatdlyosulasat, jogszabalyvaltozas
vagy helyi igények valtozasa esetén szervezi és 0sszehangolja modositasukat.
Megbizas alapjan ellatja az 6nkormanyzat jogi képviseletét, kivéve azoknal a belsé
szervezeti egységeknél, amelyeknél a feladatkdriket érinten jogi végzettséggel
rendelkezd szakemberek dolgoznak.
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Figyelemmel kiséri a megjelend jogszabdlyokat és azok alkalmazdsaval,
végrehajtasanak szervezésével kapcsolatban — sziikség esetén — segitséget nyujt.
Kozrem(ikodik az onkormanyzati rendelet-tervezetek, valamint a polgarmester, illetve
a jegyz6 normativ belsé rendelkezéseinek elkészitésében. Kezdeményezi a rendeletek
mébdositasat, illetve javaslatot készit a belsé rendelkezések mddositasara.

Vezeti az 6nkormanyzati rendeletek és a kozgy(ilési hatdrozatok nyilvantartasat.
Kozrem(ikodik a kozgy(ilési elGterjesztések elGzetes torvényességi vizsgalataban.
Gondoskodik a kozgy(ilés tlésérdl szold jegyz6konyvek elkészitésérbl az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint.

Kozrem(ikodik a Polgarmesteri Hivatal torvényes mikodésének biztositdsaban, ennek
keretében felkérésre fellilvizsgalja az egyedi hatosagi dontések tervezetét.

Részt wvesz a tisztségvisel6k altal meghatdrozott ellendrzési programok
végrehajtasaban.

Orzi a hatalyos polgarmesteri és jegyz6i utasitdsok, valamint a kézgylilési rendeletek
eredeti példanyait, valamint nyilvantartast vezet azokrol.

Elldtja a jogi feladatokat ellato bizottsag Osszehivasdval, az Ulések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsdag mikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatarozott egyéb feladatokat. Elkésziti a Szellemi Orokség, Nemzetiségi és Térségi
Kapcsolatok Szakmai Bizottsaga jegyz6konyvét.

Ellatia az Onkormanyzat 4&ltal alapitott kdzalapitvanyok és alapitvanyok
nyilvantartasaval, valtozasainak birésagi nyilvantartasba vételével, valamint tagjainak
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségével 6sszefliggé adminisztrativ feladatokat.

2./ Képviseldi iroda

Részt vesz az dnkormanyzat mikodésével kapcsolatos hivatali feladatok ellatasaban.
Gondoskodik a kozgy(ilés Ulésének el6készitésérdl, az elGterjesztések megfeleld
példanyszamban torténé elkészitésérél, a meghivok és az el6terjesztések
expedidldsarél, az egyes napirendi pontokhoz meghivottak jegyzékének
Osszeadllitasardl, meghivdsardl, a meghivonak és az elGterjesztéseknek a varos
tertletén mikods tomegkommunikaciés média részére torténé megkiildésérél.
Biztositja az ulések targyi feltételeit az érintett belsé szervezeti egységek
kozremikodésével.

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

Ellatja és koordindlja a bizottsagok miikodésével kapcsolatos elGkészits, szervezd,
dgyviteli és adminisztracios feladatokat.

Elldtja a Szellemi Or6kség, Nemzetiségi és Térségi Kapcsolatok Szakmai Bizottsaga
Osszehivasaval, az {lések lebonyolitdsdval kapcsolatos, valamint a bizottsag
mikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.
Elldtja a kbzmeghaligatas, a varosi gy(ilés és a varosrészi tanacskozas elékészitésével,
szervezésével, lgyvitelével kapcsolatos feladatokat az érintett belsé szervezeti
egységek kdzremiikbdésével.

Részt vesz a nemzetiségi onkormanyzatok miikodésével kapcsolatban a 2011. évi
CLXXIX. torvényben meghatdrozott hivatali feladatok ellatdasaban, kdézrem(ikodik a
nemzetiségi onkormdnyzatok mikodési feltételeinek biztositasaban.

Ellatja a hivatali iktatas szakmai feltigyeletét.

Végzi a helyi onkormanyzati képvisel6k, valamint a bizottsdgok nem képvisel§
tagjainak vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségével Osszefiiggd adminisztrativ
feladatokat.

Gondoskodik a kozgy(ilési jegyz6kdnyvek és azok kételezd mellékletei egy okiratként
torténé osszefogdsardl.
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3/

Gondoskodik a hivatalba érkezé kiildemények postai dtvételérdl es kézbesitésérd,
valamint a hivatal killdeményeinek postdra juttatasarol.
Elldtja a kozponti irattarozassal 6sszefiiggd feladatokat.

Humanpolitikai Iroda

Kozrem(ikddik a hivatali munka racionalizdlasdban és a kapcsolédd rendelet-
tervezetek, bels6 szabalyzatok elkészitésében, kidolgozza a korszer(i eszk6zok és
maodszerek alkalmazdsara iranyuld javaslatokat. Ennek keretében gondoskodik a
Kozszolgalati  Szabdlyzat, valamint a Munkaigyi Szabdlyzat folyamatos
karbantartasarol.

Kézrem(ikodik az énkormdnyzati igényeknek megfelel6 szervezetfejlesztési tervek,
koncepcidk kidolgozasaban.

Ellatja a kozszolgdlati tisztvisel6krdl szotd 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény alkalmazdsa soran a hivatal dolgozéi
személyzeti tigyeivel 6sszefliggd feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

ElGkésziti a munkdltatoi jogok gyakorldsabol adodé polgarmesteri és jegyzdi
Szervezi és koordindlja a hivatal dolgozdi szakmai képzésével és dtképzésével
kapcsolatos teend&ket.

Figyelemmel kiséri az ardnyos munkateher, valamint a létszamhelyzet alakulasat, az
tires allashelyeket.

Nyugdijazasi litemtervet készit.

Nyilvantartja az osztalyvezetdi és irodavezetGi szabadsagok kiadasat.

Ellenérzi a munkarend, munkafegyelem betartdsara, a biztonsagos munkavégzés
szabdlyaira vonatkozo, az Gigyrendben meghatarozott feladatok végrehajtdsat.

Ellatja a hivatal koztisztviselGinek, {igykezelGinek alapvizsgara, szakvizsgara torténd
felkészitését, szervezi a szakképzésiiket, tovabbképzésiket, és a kozigazgatasi
vezetbképzést.

ElGkésziti és bonyolitia a teljesitménykovetelmények megallapitdsat és a
teljesitményértékelések adminisztrativ feladatait.

Kapcsolatot tart a kozszolgalat jogviszony/munkaviszony alatt tartdsan tavollétvé
(tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) dolgozdkkal.

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

Végzi a munkakori orvosi alkalmassaggal, az idGszakos orvosi ellenérzéssel kapcsolatos
feladatokat, valamint koordindlja — koltségvetés fliggvényében - az éves
szlirGvizsgalatot.

Ellatja az Ggyrendben, a Kdzszolgdlati Szabalyzatban és a Munkaiigyi Szabalyzatban
atruhdzott munkaltatoi jogkorok gyakorlasat.

Analitikus nyilvantartast vezet a kiszabott birsagokrol.

Gondoskodik a bevételek beszedésérdl, a szamlak kiallitasarol. Adatokat szolgdltat a
mérleg és annak mellékleteinek elkészitéséhez.

Gondoskodik a mobiltelefon dijak tovabbszamiazasardl, a befizetések teljesitésérdl. Az
esetleges elmaradasok esetén kibocsatja a fizetési felszdlitasokat.

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

Ellatja 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 6nkormanyzat altal
fizetett megbizdsi dijat.

Szamfejti az onkormanyzati kitlintetésekkel jard jutalmakat.

ROgziti a tappénzes; €s munkabdl tavol maradottakrol leadott jelentéseket.

Szamfejti az illetmény és illetmény jellegl kifizetéseket.
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Kiadja a Hivatal koztisztvisel6i és munkavéllaloi tekintetében az illetmény
kifizetésekkel kapcsolatos igazolasokat.

Végzi a nemzetiségi onkormanyzatok bérjellegii kifizetéseinek szamfejtését.

Végzi a Polgdrmesteri Hivatal dolgozdi részére az utazasi igazolvanyok kiadasat; és
nyilvantartasat.

Ellatja a Cafeteria-juttatasokkal kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.
Elldtja az 50/1999. (XI.3.) EUM. rendelettel kapcsolatos, a képerny6 el6tti
munkavégzésrél sz0l6 rendelet alkalmazasaval kapcsolatos teendéket.

Intézi a Polgdrmesteri Hivatal koztisztviselGinek és munkavallaldinak az
illetményeléleg folydsitasaval kapcsolatos kérelmeit.

Ellatia a bejard dolgozdk kozlekedésének engedélyezésével, illetve a kifizetések
el6készitésével osszefiiggs feladatokat.

Sziikség szerint egyuttm(kodik a Hivatal szervezeti egységeivel a célfeladat-
megallapodéasok, valamint az Iroda szakteriletét érinté megbizdsi szerz6dések
el6készitésében.

Eliatja a munkaltatoi kdlesonnel kapesolatos teenddket a Kbzgazdasagi és Ado Osztaly
Pénziigyi Iroddjaval egylttmikodve.

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

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal és dolgozoival kapcsolatos egyéb pénziigyi feladatokat.
Az érintett szervezeti egységek kdozremiikodésével évente adatot szolgdltat, szbveges
beszamolot készit a Kozgazdasagi és Ado Osztaly iranymutatasai alapjan.

d./ EGESZSEGUGYI ES KOZSZOLGALATI OSZTALY

1./ Egészségligyi, Kulturdlis és Kboznevelési Iroda

Az osztalyvezet$ iranyitdsdval elvégzi az 6nkormanyzat, a polgarmester, a kultaraért
felel8s alpolgdrmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé civil, kdzmUvel&dési,
kozgyljteményi, el6ado-miivészeti és mas kulturdlis ligyek dontésre vald
el6készitését, szervezi, koordinalja és ellenérzi a dontések végrehajtasat.

Elldtja az 6nkormanyzat altal kibocsatasra keril6é Szent Marton kartyaval dsszefiiggé
feladatokat, szervezi az 6nkormanyzat és az elfogadd helyek kozotti egyiittm(ikodést,
kozrem(ikddik a rendelet kidolgozasaban.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, szervezi az énkormanyzat és a
civil szervezetek kozotti egyuttmiikodést.

El6késziti a civil jellegli palydzatokat, tajékoztatja a civil szervezeteket a részikre kiirt
palydzatokrél. A beérkezett palyazatokat az nkormanyzat rendeletének megfelelGen
gondozza, a civil szervezetek pénziigyi tdmogatasaro! egységes nyilvantartast vezet.
Elldtja a Civil Forummal 6sszefiiggs feladatokat.

Kozremiikodik a varos rovid- és kozéptavu kozmivel6dési koncepcidjanak, valamint
kdzmivelédési rendeletének kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a varos kulturalis és m(ivészeti életét.

El6késziti a kulturalis jelleg(i palyazatokat. A beérkezett palyazatokat az onkormanyzat
rendeletének megfelel§en gondozza.

Rendszeresen tdjékoztatja a tisztségviselGket a varos kulturdlis és miuivészeti
rendezvényeirdl és az 6nkormanyzati intézmények muikodésérdl.

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

Koordinacids és adminisztrativ feladatok ellatasaval segiti a Szombathelyi Telepiilési
Ertéktar Bizottsag munkajat.
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Az “Aktiv id6skor Szombathelyen” elnevezésl dnkormdanyzati program szervezése,
koordindldsa.

Kozremiikédik az Id6sek Vildgnapjanak megszervezésében, Idésiigyi Tanacs Uléseinek
megszervezése, miikodésének segitése.

Szervezi, koordinalja a bizottsagi, kozgy(lési elGterjesztések hatdrid6ben torténs
el6készitését.

Részt vesz a bizottsdgi, kozgy(ilési elGterjesztések el6készitésében.

Gondoskodik a bizottsagi, kozgy(lési dontések el6készitéséhez szikséges
egyeztetések kell6 id6ben torténd megszervezésérdl.

Szervezi a bizottsagi tilések dsszehivdsat.

Ellatja Kulturdlis, Oktatdsi és Civil Bizottsdg, valamint az Egészségligyi Szakmai
Bizottsag Osszehivasaval, az Ulések lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint a bizottsag
mUkddtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatdrozott egyéb feladatokat.
Gondoskodik a bizottsagi Ulésekr6l készitett jegyzGkonyvek hatdridében t6rténd
elkészitésérol.

El6késziti és ellendrzi a bizottsagi, kozgy(llési dontések hatarid6ben torténd
végrehajtasat.

Kozremiikodik az iroddhoz tartozé agazati koltségvetések kidolgozasaban.
Kozremiikodik az Iroddhoz tartozd intézmények koltségvetés tervezetének
Osszedllitasaban, és figyelemmel kiséri a koltségvetési elGiranyzatok felhasznaldsat.
Kozremikodik a tdmogatasi szerzddések elkészitésében, figyelemmel kiséri az
onkormadnyzati tamogatasok rendeltetésszer(i felhasznaldsat. Ellenérzi az altala
elGkészitett tdmogatasi szerz6désekhez benyujtott szakmai beszamoldkat a program
és koltségtervezet alapjan, tovdbba kozremiikodik a pénziigyi elszamolasok
ellendrzésében.

Kézremiikodik a kozpontositott allami tamogatdsok megigénylésében, valamint
felhasznaldsanak ellenérzésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dgazati jogszabalyok valtozdasat, és a valtozasokrol
beszamol az osztalyvezet6nek.

Kozremiikodik az egységes jogértelmezés kialakitasdban, és megszervezi annak az
érintett teriletek felé torténd kdzvetitését.

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

Kozrem(ikodik az osztalyhoz tartozo stratégiai tervek kidolgozdsaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal és szervezi
a mikodésiikkel kapcsolatos Onkormanyzati feladatokat.

Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi korébe tartozé intézmények mikddéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételek vizsgdlatat, tapasztalatai alapjan javaslatokat
készit, amelyekrél az osztalyvezet6t tajékoztatja.

Kozremkodik az Iroda miikodési teriletéhez kapcsolodo intézmények alapitd
okiratanak  elkészitésében, modositasaban,  esetleges  megsziintetésének
el6készitésében, vagy atszervezése esetén a jogszabalyok altal elSirt feladatok
elvégzésében, valamint m{ikodési feltételeik biztositasaban.

Elvégzi a hatalyos jogszabalyi elGiras szerinti, az iroda m(ikddési kérébe tartozd
statisztikai feladatokat.

Az iroda tevékenységi kdréhez illeszkedd, Eurdpai Unids és egyéb forrasokkal
tamogathato fejlesztések esetén az egyes programok sajatossdgaira figyelemmel
segitséget nyujt a palyadzatok ei6készitéséhez.

El6késziti az Iroda terllethez tartozo, az oOnkormdnyzat altal adomanyozhato
kitintetési javaslatokat.

El6késziti az intézmények létszamfejiesztési és létszamcesdkkentési kéréseivel
kapcsolatos elGterjesztéseket.

Segitséget nyujt az intézmények szabalyzatainak elkészitéséhez.
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Figyelemmel kiséri és segiti az agazat terliletén miikoddé érdekképviseleti szervek
munkajat, és arrél beszamol az osztalyvezetének.

Gondoskodik az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott kulturalis, valamint az
egészségugy alapellato intézmények ellenérzésének megszervezésérél, és errél az
osztalyvezetGt tajékoztatja.

Gondoskodik az iroddhoz kapcsolédé intézmények magasabb vezetSi személyi
anyagainak kezelésérdl, elGkésziti az intézményvezeték anyagi-erkolcsi elismerésére
iranyulé javaslatot. ElGkésziti az intézmények magasabb vezetSinek megbizasat,
kbzremiikodik a  jogviszonyukkal Osszefiggé feladatok  végrehajtasanak
el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja a szabadsdgukat.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg az Iroda hatdskorébe utalt feladatok elldtasahoz
sziikséges dontésekhez. A dontést kdvetSen részt vesz azok végrehajtasaban.
Feladatkorében kapcsolatot tart az Iroda miikodési terliletéhez tartozé orszagos,
regionalis, megyei és helyi szakmai szervekkel, szervezetekkel, intézményekkel
hivatalokkal.

Ellatja az egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja a varos egészségiigyi alapellatasanak feladatait, rendszeres kapcsolatot
tart a Megyei Onkormaényzattal, mas helyi, megyei nem énkormanyzati egészségiigyi
intézményekkel, Szombathely Jarasi Népegészségligyi FGosztallyal, a varoskdrnyéki
telepiilésekkel, orszagos szakmai szervekkel, intézetekkel, intézményekkel.

Ellatja a Kollegialis Vezet6 Haziorvosi Testlilet mikodésével kapcsolatos feladatokat.
Kozrem(kodik a varos drogstratégidjanak kidolgozdsaban, valamint az arra épilé
cselekvési terv elGkészitésében és végrehajtasaban, az Egészség-hét, egyéb
egészségiigyi rendezvények lebonyolitdsaban, valamint szakmai képzésekben,
tovabbképzésekben.

El6késziti a haziorvosi varakozasi engedélyek kiadasat.

El6késziti az orvosi kdrzethatarok médositasara, uj korzetek kialakitdsara, valamint a
rendelési id6 mddositasara vonatkozd énkormanyzati dontéseket.

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

Részt vesz az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos nyersanyag norma értékek
kidolgozasaban.

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

Elldtja a Szombathely visszavar 6sztondijpalyazattal kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a Kariatida tanulmanyi tamogatas mikodtetésével kapcsolatos dontések
el6készitését.

El6késziti a Varosfeljesztési Alap-Képvisel6i keret, valamint a Polgarmesteri Keret
felhasznadlasaval kapcsolatos szerzGdéseket, amennyiben a tamogatott cél civil
szervezet mikddése vagy programija.

Szombathelyi identitast er8sité programmal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Kozrem(ikodik az dvodak alapitasanak, atszervezésének, esetleges megsziintetésének
el6készitésében, valamint mikodési feltételeinek biztositasaban. Gondoskodik az
ovodak alapité okiratanak elkészitésér6l és modositasarol, megsziintetd okiratanak
elkészitésérdl.

Eirendeli az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek dvodakotelezettségének teljesitését.
El6késziti az oOvodak magasabb vezetSinek megbizasat, kozremiikodik a
jogviszonyukkal 0Osszefiigg6 feladatok végrehajtasanak elGkészitésében, segiti
munkdjukat, nyilvantartja szabadsagukat.

Kezeli az dvoddk magasabb vezetSinek személyi anyagat.

Lefolytatja az 6voddk magasabb vezetdi vagyonnyilatkozati eljdrasat, gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok biztonsdgos meg6rzésérél.
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Gondoskodik az ovodak torvényességi ellenérzésérdl és errél az osztdlyvezetst
tajékoztatja.

ElGkésziti kozgyllési dontésre a pénziigyi tobbletkotelezettséggel jaré Pedagdgiai
Program, SZMSZ és Hazirend érvénybe |épéséhez sziikséges egyetértési jogra
vonatkozo el6terjesztést.

Szervezi és el6késziti az ovodai nevelésre vonatkozd feladat-ellatasi
megdllapodasokat.

Javaslatot tesz az 6vodak hatékony miikddésére vonatkozdan.

Figyelemmel kiséri az 6vodak ingatlanjainak allapotat, kihasznaltsagat,
koltséghatékony miikddését.

Javaslatot tesz az évodak felljitdsi munkaira.

Kozrem(ikddik az ovodak koitségvetési tervezetének Osszeallitasaban, a koltségvetés
felhaszndlasanak ellenGrzésében.

Szervezi és biztositja az altalanos iskolai tanuldk nyari napkozis ellatasat.
Kozrem(ikodik a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ alapitoé okiratanak elkészitésében,
moédositasaban, esetleges megsziintetésének elSkészitésében, vagy atszervezése
esetén a jogszabalyok altal elGirt feladatok elvégzésében, valamint mikodési
feltételeik biztositasaban.

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

Ei6késziti a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ magasabb vezetSinek megbizasat,
kbzrem(ikodik a  kdzalkalmazotti  jogviszonyukkal — Osszefligg6  feladatok
végrehajtdsanak el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja szabadsagukat és
kezeli a fenti intézmények magasabb vezetSinek személyi anyagat.

Javaslatot tesz a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ felujitasi munkaira.
Kozrem(ikodik a Szombathelyi Kdznevelési GAMESZ koltségvetési tervezetének
Osszeallitasdban, a koltségvetés felhasznalasanak ellendrzésében.

Kapcsolatot tart a vagyonkezel6i szerz6déssel rendelkez6  kdznevelés
intézményfenntartdkkal, intézményekkel.

El6késziti a vagyonkezelSi szerzGdés modositasaval, végrehajtasaval kapcsolatos
Onkormanyzati feladatokat.

Kozremikodik az atadott 6Gnkormdnyzati vagyon ellenérzésében.

El6késziti az allami fenntartasi koznevelési intézményekkel kapcsolatos,
jogszabalyban meghatdrozott véleményezési dontéseket.

Kézrem(ikodik a Szombathelyen miikéd6 egyetemekkel kapcsolatos dontések
el6készitésében.

Kozremikodik az intézmények belsé ellenbrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

2./ Szocialis és Lakas Iroda

KozremU(kddik az 6nkormanyzati szocialis kdzszolgaltatasok biztositasaban.

Ellatja a szocidlis igazgatdssal kapcsolatos képviselGtestiileti vagy jegyzGi hatdskorbe
tartozé |. foku hatdsagi tgyintézést.

Figyelemmel kiséri a szocidlis és gyermekvédelmi intézményhaldézat mikodését,
javaslatot tesz a korszer(sitésre.

Az osztdlyvezet§ iranyitdsaval kozrem(ikodik az irodat érintS bizottsagi, kozgylilési
el6terjesztések elkészitésében; a dontések végrehajtasaban, azok ellenGrzésében.
figyelemmel kiséri és segili a scocidlis €s gyermekvédelni dgaczal terdletén makods
érdekképviseleti szervek munkajat és arrdl beszamol az osztélyvezetének,

ellatja a Fogyatékkal ElSket és Hajléktalanokat EHaté Kozhaszni Nonprofit Kft.
m(ikodésével kapcsolatos szakmai feladatokat,

kozremikodik a szocidlis és gyermekvédelmi agazathoz tartozé intézmények altal
benyujtott palyazatok elGkészitésében és megvaldsitasban
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Elldtja a Szocidlis és Lakds bizottsdg Osszehivasaval, az Ulések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsag mikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatarozott egyéb feladatokat.

Gondoskodik a bizottsagi ulésekrél készitett jegyz6kdnyvek hataridében torténd
elkészitésérdl.

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

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

Elvégzi a hatdlyos jogszabadlyi el8iras szerinti, az iroda mulkodési kérébe tartozéd
statisztikai feladatokat.

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

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

Intézi a gyermekvédelmi térvényben meghatarozott jegyz&i hataskdrbe tartozo
hatosagi ligyeket.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg a jogszabalyok altal a megyei jogl varos
hataskorébe utalt szocialis kbzigazgatasi feladatok ellatasahoz sziikséges dontésekhez.
A dontést kovetden részt vesz azok végrehajtasaban.

Stratégiai terveket dolgoz ki a szocidlis intézményhaldzat korszer(sitésére és
gazdasdgos mikodtetésére.

Kozrem(kodik az irodahoz tartozé agazati koltségvetések kidolgozasaban.
Figyelemmel kiséri a hataskorét érinté koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasat, és
azokrol folyamatosan tajékoztatja az osztaly vezet§jét.

Folyamatosan kapcsolatot tart és ellenéGrzi az Iroda tevékenységi koréhez kapcsolddo
intézmények és gazdasdgi tarsasag szakmai miikodését.

Kozremikodik a szocialis, gyermekjoléti, és egyéb az Iroda miikoédésével kapcsolatos
onkormanyzati rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ellatja a Szépkoruak jubileumi kdszontésével kapcsolatos koordinacids feladatokat.
Kozremikodik a kozpontositott allami tamogatasok megigénylésében, valamint
felhasznalasanak ellen6rzésében.

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

Kozremikodik az egységes jogértelmezés kialakitasaban, és megszervezi annak az
érintett terlletek felé torténd kozvetitését.

Segiti az osztaly szervezeti egységeinek munkajat, elésegiti azok szakszer(, t6rvényes
mikodését.

Szervezi az iroda tevékenységi korébe tartozd Onkormdnyzati intézmények és
gazdasagi tarsasagok mikodésével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.
Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi kdrébe tartozé intézmények muikodéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételek vizsgalatat, tapasztalatai alapjan javaslatokat
készit, amelyekrél az osztalyvezet6t tdjékoztatja.

Kozremiikodik a Palos Karoly Szocidlis Szolgdltatd Kbzpont és Gyermekjoléti Szolgalat
és a Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény, alapité okiratanak elkészitésében,
moédositdsaban, esetleges megszintetésének elGkészitésében, vagy atszervezése
esetén a jogszabalyok altal el6irt feladatok elvégzésében, valamint m(k&dési
feltételeik biztositasaban.

Segitséget nyUjt az intézmények szabalyzatainak elkészitéséhez.

Figyelemmel kiséri és segiti az agazat teruletén miikods érdekképviseleti szervek
munkajat, és arrél beszamol az osztalyvezetének.

Elldtja a ,BURSA HUNGARICA” FelsSoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazattal
kapcsolatos feladatokat.
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Kivizsgdlja az onkormanyzat altal fenntartott gyermekjoléti, szocialis intézmények
miikodésével kapcsolatban érkezett bejelentéseket, panasziigyeket.

Feladata a Helyi Esélyegyenléségi Programban szerepl6 intézkedési terv
megvaldsuldsanak  figyelemmel  kisérése, sziikség  szerinti  aktualizdlasa,
tovabbfejlesztése.

Feladata a HEP forum Gsszehivasanak megszervezése, miikodésének elésegitése.
Ellatja a Szent Marton Esélyegyenldségi Tamogatasi Program mikddtetésével
kapcsolatos feladatokat.

ElGkésziti a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltatd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgdlat és az
Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény magasabb vezetSinek megbizasat,
kozrem(ikodik a  kozalkalmazotti  jogviszonyukkal  Osszefiiggé  feladatok
végrehajtasanak elGkészitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja szabadsagukat és
kezeli a fenti intézmények magasabb vezetSinek személyi anyagat.

ElGkésziti a szocidlis teriileten az Onkormanyzat altal adomdnyozhatd kitintetési
javaslatokat.

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

El6késziti a szocialis és gyermekjoléti teriilethez kapcsolodd tamogatasi szerzédéseket,
a tamogatas folydsitdsahoz sziikséges intézkedést, tovabba figyelemmel kiséri a
tamogatott cél megvaldsitasat és ellenérzi a benydjtott szakmai és pénzigyi
beszamolokat a program és koltségtervezet alapjan.

Kozrem(ikodik a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltaté Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat
és az Szombathelyi Egyesitett Bo&lcsGdei Intézmény koltségvetési tervezetének
Osszeadllitdsdban, a koltségvetés felhasznalasanak ellen6rzésében.

Elldtja a hozzatartozok kozotti erGszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrél szolé 2009.
évi LXXII. torvény szerinti csaladvédelmi koordinacidért felelGs szerv feladatait.

Elldtja a jegyz6nek a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatdsag szervezetérél és illetékességérdl szold 331/2006. (X11.23.)
Korm. rendeletben, tovdbba a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédeimi és
gyamugyi eljarasrol szoldé 149/1997. (1X.10.) Korm. rendeletben foglalt gyamugyi és
gyermekvédelmi feladatait.

Az osztdlyvezet§ irdnyitasaval kozremikodik az irodat érint6 elSterjesztések
el6készitésében; a dontések végrehajtasaban, azok ellen6rzésében.

Elvégzi a hatalyos jogszabdlyi elGiras szerinti, az iroda mkodési korébe tartozd
statisztikai feladatokat.

Elldtja az dnkormanyzati bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos elGkészits feladatokat.
Ellatja a Nyugdijas Hazi bérlakdsok bérbeadasaval kapcsolatos el6készits feladatokat.
Ellatja az atmeneti szallasok kijelolésével kapcsolatos el6készit6 feladatokat és szervezi
a bizottsagi dontések végrehajtasat.

Elidtja a Mérndk — Orvos — Pedagdgus Haz mikodésérsl szdid 6nkormdnyzati
rendeletben meghatarozott feladatokat.

Elldtja a K6z6sségi Bérlakas Rendszer miikodésével kapcsolatos feladatokat

Részt vesz az dnkormanyzat részérdl torténd bérlakas-vésarlasok lebonyolitasaban.
Ellatja a hatalyos lakdsrendelet értelmében az 6nkormanyzati bérlakasokra benyujtott
palydzatokkal és kérelmekkel kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.
Figyelemmel kiséri a hataskorét érint6 koltségvetési elGiranyzatok felhasznalasat, a
lakbérek, valamint a lakbérhatralékok alakulasat, és azokrol folyamatosan tajékoztatja
az osztaly vezetGjét.

Ellatja a lakascéld allami tamogatasokrél szélé Kormanyrendeletben foglalt
feladatokat.

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

21



- Elldtja a lakdstorvényben, valamint Szombathely Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
Kozgylilésének, a lakashoz jutas, a lakbérek és a lakbértamogatds, az 6nkormanyzat
altal a lakdsvdasarlashoz és épitéshez nydjtott tdmogatasok szabdlyai megallapitasarol
36/2010. (X11.01.) rendeletében meghatarozott feladatokat.

3./ Bérleménykezelési Iroda:

- el6késziti a bérleti szerz8déseket, aldiratja a bérlékkel, majd megkildi azokat a SZOVA
NZrt. részére,

- végzia bérlakdsok birtokbaaddsat, az észrevételeket irasban rogziti,

- rogziti a bérlakasok allapotat, oOsszedllitia a munkdlatok elvégzéséhez sziikséges
miszaki tartalmat egyuttmikodve a SZOVA miszakis munkatdrsaval, elkésziti az
ajanlattételi felhivds tervezetét ideértve a hidnyossagok megsziintetésének esetét is,

- felveszi a bérleményleltart,

- el6késziti a bérl-bérbeadd kozotti kilon megallapodast,

- gondoskodik a koziizemi méréérak atjelentésérél,

- végzia lakdsallomanyba bekeriil8, vagy onnan kikeril§ lakasok atvételét/atadasat,

- lgyfélfogadast tart,

- intézi a bérlGi bejelentéseket, panaszokat, helyszini kivizsgdlast tart,

- el6késziti a tulajdonosi hozzajarulasokat (atalakitas, korszer(sités),

- egylttmUkodik a bérlakds hasznalatat akaddalyozo épiiletizemeltetési és fenntartasi
ligyekben az éplilet kezel6jével, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- bérleti jogviszony keretében t&rténé valtozas esetén elbkésziti a szerz6désmaddositast,

- ellenérzi a bérleményeket,

- végzi a bérlemények kiuritését, a kiliritésnél a bérlemény atveszi, ide nem értve a
végrehaijtas alapjan eszkozolt kiluritéseket,

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

- részt vesz a tarsashazi kozgyiiléseken, azon teljes kor(i érdekképviseletet 1at el, azzal,
hogy Onkormanyzati tobbletforrast igénylé munkalatokhoz kiilon 6nkormanyzati
dontés sziikséges,

- teljes korl(i adatszolgaltatast ad az éves elszamolas elkészitéséhez a SZOVA NZrt.
iranyaba,

- szikség esetén megaliapodik a tarsashazi kozos képviselettel,

- folyamatosan vezeti az 6nkormanyzati tulajdoni hanyadok véltozasat,

- sziikség esetén kezdeményezi tarsashazi kozgylilés 6sszehivasat,

- nyilvantartja a bérlakdsallomanyt, a valtozasokat atvezeti,

- a helyredllitasi munkakrol jegyz6kdnyvet vesz fel,

- megdllapitja a bérlGi helyreallitasi kotelezettséget,

- megadllapitja a bérlé felelGsségét,

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

- atjelenti a kozhzemeket, Gnkormanyzati tajékoztatast ad a pénzbeli térités
megfizetéséhez kapcsolédoan,

- elldtja a kizardlagos 6nkormanyzati tulajdonban 1évé lakdépiiletek hazfellgyelGi
feladatait,

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

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

feladatokkal kapcsolatos problémak hatékony imegoldasa, a megoldds scervezese.
- Elldtja a varos koztisztasaggal kapcsolatos feladatait.
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Elkésziti és indokolja a kommunalis varoslizemeltetési feladatok ellatasahoz sziikséges
éves koltségvetési igényeket, majd elfogadasa utdn az éves teljesitések mértékérsi
beszamol a kozgydlésnek.

A feladatkorét érintSen kapcsolatot tart az dnkormdnyzati tulajdond gazdasagi
tarsasagokkal.

Részt vesz a kozuti kozlekedéssel kapcsolatos ©Onkormanyzati feladatok
elGkészitésében, megvaldsitasaban.

Elldtja az O©nkormanyzat tulajdonaban lévé kozutak kezelésével kapcsolatos
engedélyezési feladatokat (kozterilet-hasznalat, kdzteriiletbontas).

Elliendrzi a varosi Uthdaldzatot, részt vesz az Uthalozat-korszerUsitési feladatokban,
utkezel6i hozzajarulasokat ad.

Részt vesz a varos Uthalozatanak felljitasi és fenntartdsi munkaiban.

Végzi a csapadékviz-elvezet§ rendszer fenntartdsat, azok munkdinak litemezését.
Kiadja a kozterlleten elhelyezésre kerul6 nyomvonalas létesitmények [étesitési
engedélyéhez sziikséges kezel6i hozzajarulasokat, el6késziti a tulajdonosi
hozzajarulasokat. Sziikség esetén részt vesz helyszini egyeztetéseken, atadas-atvétel,
tzembe-helyezési eljarasokon.

A koltségvetésben jovahagyott kbzbeszerzési értékhatart el nem éré fenntartasi és
tizemeltetési feladatokra a jogszabdlyokban foglaltaknak megfelel6en ajanlatokat kér
be a hatélyos szabdlyzatokban, valamint bels§ utasitasokban foglaltaknak
megfelelGen.

Ellatja a Varosstratégiai, Idegenforgalmi és Sport Bizottsdg miikddtetésével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

2./ Kérnyezetvédelmi iroda

Lakossagi panaszok, bejelentések soron kiviili, hatékony kezelése, a kdrnyezetvédelmi
feladatokkal kapcsolatos problémak hatékony megoldasa, a megoldas szervezése.
Gondoskodik a varos zoldterileteinek fejlesztéséhez kapcsolodo tervek elkészitésérél,
és azok alapjan a zoldteriiletek fejlesztésérél.

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

Elkésziti és indokolja a kornyezetvédelmi feladatok ellatdsdhoz sziikséges éves
koltségvetési igényeket, majd elfogaddsa utan az éves teljesitések mértékérdl
beszamol a kozgyUlésnek.

A feladatkorét érintGen kapcsolatot tart az onkormanyzati tulajdonu gazdasagi
tarsasdgokkal.

Elldtja a fakivagasokkal kapcsolatos engedélyezési feladatokat.

Osszehangolja a varos teriiletén a kézmiifejlesztésekkel kapcsolatos tevékenységeket.
Ellendrzi a temet6t miikodtets részére a jogszabalyban, illetéleg az 6nkormanyzattal
kotott megallapodasban foglalt feladatainak végrehajtasat.

ElSkésziti a koztemetbk lizemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos dontéseket.

A parkfenntartasi szerz6désekben rogzitett kozteriileti zéldterliletek fenntartasanak
fellgyelete, zoldteriilet-fejlesztési feladatok ellatasa az éves koltségvetéshen
biztositott fedezet mértékeéig.

Elldtja a varos erdeinek fenntartdsédval kapcsolatos feladatokat.

Kozteriilet haszndlati engedélyek kiaddsa (reklam, személyszdliitas, épitGanyag,
allvanyozas) a helyi rendeletnek megfelelGen.

Elldtjo az Onkormdnyzat tulajdondban 1évé kozutak kezelésével kapcsolatos
engedélyezési feladatokat (zoldteriilet).

Javaslatot tesz a helyl tdmegkdzlekedéssel kapcsolatos ddntésekre, és szervezl,
irdnyitja a dontések végrehajtasat.

ElGkésziti a helyi tomegkozlekedési javaslatok dijainak megallapitasara vonatkozd
el6terjesztést.
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Részt vesz a Beruhdzasi Irodaval egyiitt a helyi vizrendezéssel és vizkarelhdritdssal, az
arviz- és belvizvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtasaban.

Feladata a vizikdzm(i-szolgaltatasrdl sz6l6 2011. évi CCIX. tdrvény szerinti feladatok
elldtasa, a szolgaltatd altal tervezett és elvégzett vizik6zmii beruhadzasok jévahagydsra
elGkészitése, az elkésziilt létesitmények tulajdonba vételének el6készitése.
Gondoskodik a miitargyak, vagyontargyak, eszk6zok, beruhazasok aktivalasarol.
Gondoskodik az onkormanyzati vagyon fékonyvi konyveléséhez a sziikséges
adatszolgaltatas, tajékoztatas megadasarol.

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

Elldtia a kornyezetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi tevékenységet (zaj- és
rezgésvédelem, hulladékgazdalkodas, vizgazdalkodds és természetvédelem
teriiletén).

Ellatja az épitésiigyi hatosagi eljards sordn a jegyz6i hataskorbe tartozo
kornyezetvédelmi feladatokat.

Elldatja a kozlekedés- és vizigyi feladatokhoz kapcsolodd kornyezetvédelmi
feladatokat.

A koltségvetésben jovahagyott kbzbeszerzési értékhatart el nem ér6 fenntartasi és
uzemeltetési feladatokra a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en ajanlatokat kér
be a hatalyos szabdlyzatokban, valamint belsé utasitdsokban foglaltaknak
megfelelGen.

Ellatja a varos kozvilagitassal kapcsolatos feladatait.

Ellenérzi a védrosi kdzvilagitast, szervezi a kozvilagitas korszer(sitési feladatait.

Elldatja a Fenntarthatésagi és Klimastratégiai Szakmai Bizottsdag miikddtetésével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

3./ Beruhazasi Iroda

Az osztaly részére elGkésziti a fejlesztési feladatok megvaldsitasa érdekében a
tervezdi, bonyolitai, kivitelezési szerzGdéseket a hatalyos szabalyzatokban, valamint
belsé utasitasokban foglaltaknak megfelelGen.

Javaslatot tesz az &nkormdnyzat éves koltségvetési program-tervezetében és a
koltségvetési rendelet-tervezetében szerepld fejlesztési, feldjitasi feladatokra,
valamint a koltségvetés évkozi mdédositasara.

A koltségvetésben jévahagyott kozbeszerzési értékhatart el nem éré beruhazasokra és
feltjitdasokra a jogszabdlyokban foglaltaknak megfeleléen ajanlatokat kér be a hatalyos
szabalyzatokban, valamint belsé utasitasokban foglaltaknak megfelelGen.

A koltségvetésben jovahagyott beruhdzasok és feldjitasok megvalésitasa érdekében
el6késziti a jogszabalyban foglalt feladatok végrehajtasat a hatdlyos szabalyzatokban,
valamint belsd utasitdsokban foglaltaknak megfeleléen (kdzbeszerzési torvény,
versenyszabdlyzat).

Elvégzi az dnkormanyzati beruhazdsok szakmai, m(iszaki és gazdasagi el6készitését, a
jovahagyasi és engedélyezési feladatait, a beszerzési, tervpalydzati, vagy kozbeszerzési
eljarasok miszaki elGkészitését, lefolytatasat, a beruhazas lebonyolitoi és miszaki
ellenéri tevékenységét a beruhazas elGkészitésétd! a jotallasi és szavatossagi (kotelez6
alkalmassagi id6) kotelezettségek lezarasaig.

Gondoskodik a megvaldsitott beruhédzds lizembe helyezésér6l, a megvaldsitott
beruhdzas pénzigyi elszamolasardl, valamint a szikségszer(i ingatlan-nyilvantartdsi
atvezetésekrél.

A kivitelezés soran koordindlja és ellenérzi az onkormanyzati beruhazasokat és
feldjitasokat.

Az dnkormanyzati rendeletben megdllapitott értékhatdrig sajat bonyolitdsban valdsit
meg beruhazasokat és felujitasokat.
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- Gondoskodik a benyujtott koltségvetések, majd a részletes szamldk pénziigyi és
m{szaki ellen&rzésérdi.

- Ellenérzi a fejlesztési kiadasok felhasznalasat a koltségvetési rendelet alapjan.

- Javaslatot tesz az érintett osztalyokkal egyuttm(ikodve az intézmények feltjitasara.

- Részt vesz az energetikai szaktudast igényl6 Onkormadnyzati, hivatali, intézményi
feladatokban, sziikség esetén lebonyolitja azokat.

- Részt vesz a helyi vizrendezéssel és vizkdrelharitassal, az drviz- és belvizvédelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Feladata az 6nkormanyzati, tovabba a megvaldsulas utan 6nkormanyzati tulajdonba
kerulé at-parkold, kozm(i beruhazdsok, tovabba a tulajdonba vételre vonatkozé
megallapodasok, okiratok el6készitése; a megvalositds sordn  felmerils
egyeztetéseken, dtadas-atvételi, illetve lizembe helyezési eljarasokon valo
kdzrem(ikodés.

- Aberuhdzasok fizikai megvaldsitasanak befejezésekor, azt kbvetéen azonnal megkiildi
a szitkséges adatokat, tdjékoztatast a vagyon fékonyvi konyveléséhez, és az
aktivalasahoz, azaz a szamviteli és a vagyonkataszteri nyilvdntartasba vételhez.

- Egyes projektek tekintetében m(szaki feladatokat 1at el, kozremikoddik a
menedzsment tevékenységében.

- Részt vesz az EU-s palyazatok elGkészitésében és szlikség szerint ellatja a projekt
menedzseri teendéket.
sziikség esetén kiilsé megbizott(ak) bevonasaval.

- Mdszaki szakért6ként — sziilkség esetén kiilsé megbizottak bevonasdval — részt vesz a
kdzbeszerzési palyazatok keretében lebonyolitandd miiszaki konzultacidkon, illetve
elGkésziti a palyazatok miszaki szakmai anyagat, valamint az eljaras keretében feltett
miiszaki kérdéseket megvalaszolja.

- Az iroda tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurdpai Unids forrdsokkal tdmogathaté
fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel gondoskodik a
palyazatok el6készitésérdl és lebonyolitasarol.

- Feladata az Onkormanyzati tamogatasban részesilé magantulajdont épuletek
feldjitasi munkainak koordinalasa.

- Kozrem(ikodik az Onkormdnyzat altal benyljtandd palyazatok mdszaki
el6készitésében.

- Vizsgadlja a kdzmliberuhazasok, felujitasok sziikségességét, a megvaldsitas feltételeit.

- Tanulmany-, engedélyezési, és kiviteli terveket készittet a beruhazasokhoz, és a
kozmlifejlesztésekhez.

- Kozremikddik a lakossagi onerds és a kdzmiitarsulatok beruhazdsaban létrejové
kdzmiiépitések megvalositasaban, felkérés esetén képviseli a hivatalt a tarsulat
mUkodése alatt.

- Feladata a varos kozmhdlézatanak fejlesztésével, rekonstrukciéjaval kapcsolatos
egyeztetésekben, a koncepcios javaslatok kidolgozasaban valé kdzrem(ikddés.

- Részt vesz az éves koltségvetésben szereplé fejlesztések koordindldi, bonyolitoi
munkajaban.

- Feladatkérét érintéen részt vesz a tamogatasbdl megvaldsuld projektek
munkacsoportjaban.

- Véleményezi az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évg, illetve tulajdonaba keril6 kdzutakat
érinté kdzmlvesitéseket.

- Részt vesz az Uzemeltetésre atadott Onkormanyzati vizikbzmi{ vagyont érint6
dontések elGkészitésében.

4./ Kézbeszerzési iroda

- A kozbeszerzés targya szerint illetékes osztalyvezetdk javaslata alapjan elkésziti az
onkormanyzat kozbeszerzési tervét, tovabba annak moédositasat.
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Figyelemmel kiséri Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kdzgy(ilése
beszerzésekkel és kdzbeszerzésekkel kapcsolatos dontéseit.

Figyelemmel  kiséri  Szombathely  Megyei Jogl  Varos Onkorményzata
Versenyszabalyzata (a tovabbiakban: Versenyszabdlyzat) szerinti vallalkozoi
ajanlatkérésekril részére atadott dokumentumokat a Versenyszabdlyzatban
foglaltaknak megfelelGen.

Kialakitja és m(ikodteti a kézbeszerzésekkel kapcsolatos adatbazisokat.

Részt vehet a vallalkozoi ajanlatkérések bontasi eljarasan.

Indokolassal ellatott javaslatot tesz a kozbeszerzési eljards(ok) soran kulsé szakérté (a
tovabbiakban: Bonyolitd) bevondséra, gondoskodik a Bonyolité altal ellatandé
feladatok szerzdésben valé meghatarozasarol.

A kozbeszerzési terv alapjan, sziikség esetén gondoskodik az elSzetes dsszesitett
tajékoztato(k) elkészitésérdl és kbzzétételérdl.

Gondoskodik a kbzbeszerzési eljaras meginditasahoz szilkséges — az el6készitésért
felelds szervezeti egységek &ltal atadott — adatok folyamatos feldolgozasardl, és a
hianyosan, vagy hibdsan datadott informaciok tekintetében egyeztetést folytat le a
kozbeszerzés targya szerint illetékes osztalyvezetdvel.

Gondoskodik Szombathely Megyei Jogli Véros Onkorményzata Kozbeszerzési Birald
Bizottsaga {a tovabbiakban: Bizottsag) Uiléseinek megszervezésérdl, lebonyolitasaro!
és teljes kord adminisztralasarol.

Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozbeszerzési Szabalyzataban (a
tovabbiakban: Kozbeszerzési Szabdlyzat) foglaltak alapjan javaslatot tesz a
kozbeszerzési eljaras formajara, gondoskodik az ajanlati, az ajanlattételi illetve
részvételi felhivas pontos szovegének, valamint a sziikséges kiilon dokumentacidnak
az elkészittetésérdl.

Felel a dokumentacioé részeként elGkészitett és a nyertes ajanlat nyoman megkdtendd
szerzdés tartalmaért.

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

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

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

Gondoskodik az egyes kozbeszerzési eljarasok soran sziikséges targyaldasok
lefolytatasarol, a lefolytatott targyaldsokrdl jegyz6konyv készitésérdl.

A koOzbeszerzési eljdrasokban gondoskodik az eredmény kihirdetéséhez,
kdzzétételéhez, valamint az ajanlattevék kiértesitéséhez sziikséges feladatok
elvégzésérdl.

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

Gondoskodik a kozbeszerzési eljaras sordn megkotott szerz8dések nyilvdnosnak
minGsil6 adatainak Szombathely Megyei Jogu Varos honlapjan torténé kézzétételérél.
Kozremiikodik a kdzbeszerzési cljardsok tekintetében a kiilsd szervezetek altal végzett
ellenérzések soran adando jelentés és tdjékoztatas elkészitésében, tovabba e kdrben
gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

A folyamatban lévd kdzbeszerzéseket a teljesitésig figyelemmel kiséri, nyilvdntartja
azok teljesitését vagy meghiusulasat.

Gondoskodik a kozbeszerzési eljardsok soran keletkezett valamennyi dokumentum
iratkezelési szabalyzat szerinti, egy lgyiratban torténd elhelyezésér6l és tarolasarol,
valamint az eljaras lezarulasatol illetéleg a szerzdés teljesiteésétsl szamitott 5 évig
torténd megdrzésérél.
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Elldtja a Kozbeszerzési Birald Bizottsag Gsszehivasaval, az Ulések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsdg miikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatdrozott egyéb feladatokat.

5./ Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda
Vagyongazdalkodasi feladatkdrében:

Nyilvantartja az dnkormanyzat ingatlanvagyonat (vagyonkataszter).

Kozremiikodik a gazdasagi tarsasagok, illetve kdzhasznu tarsasagok tulajdonaban ailo
ingatlanok, ingatlanrészek elidegenitésére vonatkozé kozgy(ilési, bizottsagi és
polgarmesteri dontések elGkészitésében és végrehajtasaban.

Véleményezi az onkormanyzati intézmények altal a Polgdrmesteri Hivatal illetékes
osztalyan keresztil megkildott, az Oonkormanyzat vagyondt érinté kozgy(ilési,
bizottsagi és polgarmesteri dontést igényl6 eléterjesztéseket.

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

El6késziti és végrehajtja az dnkormanyzat tulajdonaban iévé ingatlanok hasznositasara
vonatkozo kozgylilési és bizottsagi elGterjesztéseket.

Elldtja a helyiségbérlettel kapcsolatos bérbeadéi feladatokat.

Elkésziti az Onkormanyzat ingatlan vagyondval kapcsolatos szerzédések,
megallapodasok tervezetét.

Az dnkormadnyzat ingatlan vagyondval Osszefliiggd peres eljarasokban ellatja az
Onkormanyzat jogi képviseletét.

Kozrem(ikodik az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanokat érinté foldjogi és
telekrendezéssel 6sszefliggd ligyek intézésében.

El6késziti az Onkormdanyzati hatdsagi  eljardsokhoz  sziikséges tulajdonosi
nyilatkozatokat.

Gondoskodik az ©Onkormanyzati vagyon fékonyvi konyveléséhez a szikséges
adatszolgaltatas, tajékoztatas megaddsarol.

Elldatja az onkormanyzati bérlakdsok és helyiségek elidegenitésével kapcsolatos
tulajdonosi feladatokat.

Kozrem(ikodik az onkormanyzati véllalkozasi lehetdségek feltarasaban, vallalkozasi
koncepcidk, programok kidolgozasaban.

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

A tisztségviselGk egyes vagyontargyak értékesitésének megszervezésével kdzvetlenil
is megbizhatjak.

Figyelemmel kiséri és gondozza az 6nkormanyzat portfolié vagyonat.

ElSkésziti az lizletrészek, értékpapirok forgalmazasat.

Koordindlja az dnkormanyzat tulajdonaban lév6 gazdasagi tarsasagok tulajdonosi
felligyeletét. Fellilvizsgalja és ellengrzi a tulajdonosi jogositvanyi kdrbe tartozd UGzleti
terveket és elGkésziti a vezetdk prémium feladatainak meghatarozasat.

. ses

Nyilvantartja és egyezteti a feladatkdrében realizalt bevételeket és kiadasokat.

Vdrosfejlesztési feladatkdrében:

Ellatja a telepulésfejlesztési koncepcid elkészitésével, és az abban foglalt célok
megvaldsuldsanak segitésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja az integralt telepiilésfejlesztési stratégia elkészitésével, és az abban foglalt célok
megvalasulasanak segitésével kapesolatos feladatokat.

Kozremiikddik a kozéptavy, ciklikus gazdasagfejlesztési program elkészitésében, és az
abban foglalt célok megvaldsulasanak segitésében.
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Ellatia az Onkorményzati tulajdoni ingatlanok telepitési tanulmanyterveinek
elkészitésével, és az abban foglalt célok megvaldsulasanak segitésével kapcsolatos
feladatokat.

Kapcsolatot tart a teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel.

Egyezteti és koordindlja a kozgydlés altal elfogadott fejlesztési programok és
koncepciok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a hivatal illetékes belsS szervezeti
egységeivel, valamint az dnkormanyzati intézményekkel.

Kozrem(ikodik a varos stratégiai fejlesztésének megvaldsitdsa érdekében az érintett és
érdekelt szervezettel torténd egyiittmiikodés kialakitdsaban.

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

Felel6s a varosi tervekkel, projektekkel, fejlesztésekkel kapcsolatos lakossdgi
participacids, kommunikacios tevékenységben vald kbzremikodésért.

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

Felkutatja az 4altala kidolgozott rovid tavu projektek és egyéb varosi célok
megvalositasat lehetvé tevd palydzatokat, el6késziti ezen palydzatokat.

Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unié tdmogatasi rendszerét, és err6l folyamatosan
tajékoztatja a tisztségviselGket, a hivatal valamennyi érintett belsé szervezeti egységét.
Figyelemmel kiséri a hazai, az Eurdpai Unids és egyéb nemzetkozi palyazati kiirasokat.
Kidolgozza és sziikség esetén frissiti Szombathely Megyei Jogl Varos Palyazati
Szabdlyzatat.

Felel6s a feladatkorébe tartozé tamogatasi szerz6dések elGkészitéséért, a tdmogatott
cél megvaldsulasa és a tdmogatdssal jogszabalyban elGirtak szerint torténé elszamolas
ellenGrzéséért, és az esetlegesen sziikséges fenntartdsi idGszak feladatainak
elvégzéséért.

Segiti az o©Onkormanyzatot érinté padlyazatok elkészitését, illetve az elkészilt
palyazatokat szakmailag véleményezi.

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

Felveszi a kapcsolatot a feladatai elGkészitése érdekében az érintett dnkormanyzati
intézményekkel, kiilsé szervezetekkel.

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

Ellatja a Modern Varosok Programbol érkez& tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat.
Elldtja tovabba az egyéb, jogszabadlyok alapjan az Onkormanyzatnak juttatott
tamogatdasokkal kapcsolatos feladatokat.

A 2021-2027 kozotti id6szak Terllet- és Telepilésfejlesztési Operativ Program Plusz,
valamint tovabbi operativ programok (tovabbiakban TOP Plusz) végrehajtasi feladataival
kapcsolatban az uniés és hazai jogszabalyokban - igy féként a 2021-2027 programozasi
id6szakban az egyes eurdpai uniés alapokbdl szarmazo tamogatasok felhasznalasanak
rendjérél sz916 256/2021. (V. 18.) Korm. rendeletben - meghatarozottak szerint:

s

valamint a Fenntarthaté Varosfejlesztési Stratégiat (FVS), illetve a Top Plusz
Varosfejlesztési Programtervet (TVP), elvégzi a végrehajtas folyamatos monitoringjat,
sziikség esetén kezdeményezi a dokumentumok maédositasat;

véleményezi az Iranyitd Hatdsag (tovabbiakban IH) dltal kdzzétett felhivasokat;
kidolgozza az ITS, FVS és TVP megvaldsitasahoz szilkséges ellenérzési nyomvonalat,
belsé eljdrasrendeket);

adatot szolgdltat az IH-nak a tdbbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
Osszeallitasahoz, az éves fejlesztésl keretet vélemeényezi;
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f./

kozrem(ikodik a TOP Plusz elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok
elGallitasaban, ennek keretében beszamolét készit és megkildi az irdnyito hatésagnak:
- atobbéves nemzeti keret,
- azéves fejlesztési keret és
- az éves munkaterv megvaldsitasaban tortént elérehaladdsrol,
- azegyes felhivasok el6rehaladasarol és
- asziikséges intézkedésekre vonatkozo javastatokrol;
az ITS, FVS és TVP végrehajtdsa vonatkozdsaban napi szint(i kapcsolatot tart az IH-val,
a TOP Plusz kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstarral;
részt vesz a csalas ellenes stratégia kialakitasaban és végrehajtasaban;
sziikség esctén kdzrem(ikddik a TOP Plusz végrehajtasat érinté ellenérzésekben.

KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY

Az osztalyvezet§ kdzvetlen iranyitasa ala koztisztvisel$ Gtjan elldtja a Koltségvetési Ellendrzé
Szakmai Bizottsag mikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

1./ Kéltségvetési iroda

Kimunkalja a kozponti kbltségvetésben rogzitett, az dnkormanyzat koltségvetését
erint6 jogszabalyok szamszer(sitett hatdsat a térvényben meghatarozottak szerint.

A hatékony gazddalkodas elGsegitésére és a kdvetkezd évi koltségvetés elGkészitése
érdekében figyelemmel kiséri a kozgyllési dontések targyévre és kovetkez§ évekre
vonatkozo koltségvetési hatdsait.

A helyi 6nkormanyzatok altaldnos miikodésének és dgazati feladatainak tdmogatasait
képezd mutatoszamokat az intézményekt6l beérkezett statisztikai adatlapok alapjan
feliilvizsgdlja, 6sszesiti és a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatdsagahoz a
megadott hatarid6re tovdbbitja.

A koltségvetés Osszeallitasdhoz a szakmai osztalyok bevonasdval évente elkésziti az
agazati javaslatokat. A kiadason beldl megjeldli a l1étszamadatokat, személyi jellegli
kiadasokat, munkaadodkat terhel§ jarulékokat és szocialis hozzajarulasi adét, dologi
kiadasokat, a beruhazasi, feltjitasi, felhalmozasi kiadasra fordithatd 6sszegeket;

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

A koltségvetési torvény kihirdetését kovetSen - meghatarozott hataridén belil -
elkésziti az dnkormanyzat kéitségvetési rendelet-tervezetét és a bizottsagi tlésekre,
kodzgy(ilésekre elGterjeszti.

Javaslatot készit a kdltségvetés modositasara.

A kozponti altaldnos miikodési és dgazati feladatok tdmogatasanak alapjat képezd
mutatdszamokat az intézményektSl beérkezett statisztikai adatlapok alapjan
feliilvizsgalja, 6sszesiti és a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatdsagdhoz a
megadott hatdridére tovabbitja.

Ellatja a kormanyrendeletben elGirt havi id6kozi koltségvetési jelentések és
negyedéves idGkozi mérlegjelentések adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését
(intézmény adatainak bekérése, egyeztetése, tsszesitése), tovabbd azoknak a Magyar
Allamkincstar Vas Megyei Igazgatdsagahoz tovabbitasat.

A beszamol¢ 0Osszeallitasa elGtt az intézményekkel az elSirdnyzatokat egyezteti. A
koltségvetési szervek éves gazdalkodasarol késziilt beszamolot szdmszaki
Osszefiiggéseiben ellendrzi.

Osszedllitja a helyi 6dnkormanyzatok altaldnos m(ikddésének és agazati feladatai
tdmogatasainak év kozben t6rténd modositasat és év végi elszdmolasat, melyhez a
tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgdltatast valamennyi intézménnyel
egyezteti.
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Elvégzi az onkormanyzat intézményei koltségvetésének, beszdmoldjanak Magyar
Allamkincstar részére tdrténd gépi egyeztetését és dsszesitését.

A zdrszamadasi rendelet osszedllitasahoz sziikséges intézményekkel kapcsolatos
szamszaki és szoveges adatokat dsszedllitja.

Ellatja az intézmények maradvény elszamoldsdhoz sziikséges feladatokat. Feljegyzést
készit a maradvany-feltlvizsgalatrdl, err6l az intézményeket tajékoztatja.

Az Osztdly hataskorébe tartozd beszerzési eljarasok lefolytatasarol gondoskodik.

Az addssagot keletkeztet§ iigyletekhez sziikséges engedélyezési eljdras lebonyolitasa.

2./ Pénzigyi Iroda

Az osztalyvezetd irdnyitasaval ellatja a hatélyos utasitasok alapjan az érvényesitési
jogkoroket érint6 feladatokat. Gondoskodik a bizonylatok alaki és tartalmi
kovetelményeknek torténé megfelelésérdl.

Elldtja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal gazdalkoddssal, kényvvezetéssel és
adatszolgdltatdssal kapcsolatos feladatait.

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

Elldtja a Nyugat-dundntuli Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas
gazddlkodassal, konyvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.
Figyelemmel kiséri az elGirdnyzatok teljesitését, vezeti a kotelezettségvallalasok
nyilvantartdsat, jelzi az osztdlyvezet6nek a varhatd tullépést és az indokolatlan
elmaradast.

Kezeli a bankszamldakat a hatdlyos utasitasokban meghatdrozott kdtelezettségvalilalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési rend betartdsaval.

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

Gondoskodik a bevétlek beszedésérdl, szerzGdések alapjan a szamldak kiallitasarol.
Gondoskodik a bejové  szamlak nyilvantartasardl,  utalvanyoztatdsarol,
kiegyenlitésérél.

Hitelekrdl, kdlcsondkrél pénziigyi nyilvantartast vezet.

A beruhdzasokkal kapcsolatos pénzigyi felhasznalasokrél — beruhazasonként —
nyilvantartdst vezet.

Elkésziti az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal, a Nyugat-dunantili Regiondlis
Hulladékgazdalkodasi Onkormaényzati Tarsulds AFA bevallasait.

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

Az elnyert Eurdpai Unids forrasokbol szarmazé pénzeszkdzok felhaszndaldsaval az egyes
programok sajdtossagainak megfeleléen bonyolitja a tdmogatasok fogadasat és a
kifizetéseket, megteremti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, a projekt-
el6rehaladasi jelentésekhez és a zardjelentésekhez adatot szolgaltat.

Ellatja az Onkormanyzati és a Polgarmesteri Hivatali, a Nemzetiségi Onkorméanyzati, a
Nyugat-dundntudli Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati tarsulasi vagyon
f6konyvi konyvelését, a befektetett eszkozokrél befektetési formdanként kildn
analitikus nyilvantartdst vezet. Feladata a vagyonallapotot az éves zarszamaddshoz
csatolt vagyonleltarban bemutatni.

Nyilvantartja és aktualizalja az lzletrészeket, értékpapirokat.

Feladata a szamvitelhez kapcsolddd szabalyzatok elkészitése, folyamatos
karbantartdsa.

Feladata az évenkénti leltarutasitas és leltariitemterv elGkészitése. A leltarozési
folyamatok koordinalésa.

Feladata az Onkorméanyzat, Polgdrmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkorményzatok, a
Nyugat-dunantuli Regiondlis Hulladékgazddalkoddsi Onkormaényzati Tarsulds havi,
negyedéves, éves adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitése, a koltségvetési
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beszamoldok dsszedllitdsa és a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitdsa. Felel a
szamviteli politika iranyelveinek betartdsaért.

Feladata a =zarszamadasi rendelet Osszeadllitdsa, az egyszer(sitett beszamold
elkészitése. A zarszamadashoz sziikséges tablazatokat a koltségvetési rendelettel
6sszhangban dsszedllitja. Fellilvizsgdlja az agazgatok maradvényat, osszedllitja a
maradvanyok jovahagydsarol szolo elGterjesztést.

Gondoskodik az Onkormanyzat konszolidalt koltségvetési  beszamoldjanak
konyvvizsgalo altali hitelesitésérdl, kozzétételérdl.

3./ Addkivetési Iroda

Ellatja a helyi adok, illetve a 2021. januar 1. napjat megeléz6 id6szakra esd
gépjarmiiadd kotelezettséggel Osszefiggl és az onkormdnyzat hataskorébe utalt
egyéb adok kivetésével, nyilvantartasaval és beszedésével kapcsolatos feladatokat.
Elvégzi a feladatellatas teljesitéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetését az
Onkormanyzati ASP rendszer Ad6 szakrendszerében.

Intézi a hataskorébe tartozdé kdzponti addkkal, valamint a helyi adokkal 6sszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskdrébe tartozo lgyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

Addzoi adatbejelentések, adobevallasok, kérelmek alapjan az adé megallapitasardl
hatarozatot hoz, 6naddzas esetén elvégzi a benyljtott addbevallasok ellenGrzést
koveté feldolgozasat, nyilvantartasba vételét.

Az adokotelezettség megdllapitasa érdekében adatokat gydijt, tdjékoztatast kér.
El6késziti a jegyz6 hatdskorébe tartozé méltanyossagi és részletfizetési kérelmek
ligyében hozando hatarozatokat.

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

Az ugyfél kérelmére addigazolast, adészamla-kivonatot allit ki.

Felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idSben térténd teljesitésére.

Ellenérzi az adatbejelentések, addbevallasok teljeskori teljesitését, azok elmulasztasa
esetén hianypotlasra hivja fel az adozot.

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

Az adoellenGrzési eljards megallapitasai alapjan gondoskodik az utdlagos
addmegallapitast tartalmazo hatarozat elkészitésérél.

Gondoskodik az adoligyekben el8irt elektronikus {igyintézés és kapcsolattartas
teljeskord megvalositasarol.

Biztositja az elektronikus (gyintézési szolgaltatds keretében az E-Onkormanyzat
portalon az ligyinditashoz szilkséges (irlapok elérését, az adobevallasi informacidk, az
addegyenleg naprakész lekérdezését, elvégzi az (drlapok paraméterezését,
publikalasat.

Gondoskodik a varosi honlapon kotelezen kdzzéteendS, az iroda feladat- és
hataskorébe tartozé kozérdek(l adatok Informatikai Iroda részére torténé folyamatos
szolgaltatdsarol, frissitésérdl, karbantartasarol.

Részt vesz a helyi adokrél sz6lo nkormanyzati rendelet-tervezet elGkészitésében.
Gondoskodik a Magyar Allamkincstar részére szikséges zarasi Osszesit6k és
adatszolgaltatdsok elkészitésérdl.

Gondoskodik a koltségvetéshez és a zdrszamadashoz sziikséges adatszolgaltatas
elkészitésérél.

4./ Adovégrehajtasi és Konyvelési Iroda

Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatdsag megkeresésére

kidllitja, illet6leg megkildi az ado- és értékbizonyitvanyt.
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- Hatdsag megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

- Addhat6sagi munka soran adatokat gy(ijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart.

- Teljesiti a hataskorébe tartozé addligyekkel kapcsolatos megkereséseket.

- Ajoger(s és végrehajthat6 adotartozas beszedése érdekében meginditja és lefolytatja
az addvégrehajtasi eljarast a mindenkor hatalyos jogszabdlyok alapjan.

- Azun.,behajtds megkeresésre” tevékenység keretében, illetékességi teriiletén elvégzi
az addk modjara behajtandé koztartozasok kezelését, nyilvantartasat és
adovégrehajtasi eljarasban torténd beszedését.

- Ellendrzi a helyi és kozponti addjogszabalyok érvényesiiléset.

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

- Elldtja a felszamolasi-, csGd- és végelszamolasi eljardsok soran a hitelez8i igények
kezelésével, valamint a kényszertorlési eljards sordn a kovetelések bejelentésével
kapcsolatos teendGket.

- Elvégzi a szamlakivonatokkal 0sszefiiggd nyilvantartasok vezetését és a pénzforgalom
feldolgozasat.

- Elvégzi a konyveléssel kapcsolatos feladatokat (atutalasok, kiutaldsok, dtvezetések,
jelentések, zarasok).

- Kezeli és elvégzi az addok modjara behajtandd koztartozasok befizetéseinek
konyvelését, gyljtését és a kimutatd szervhez torténd utalasat.

- Gondoskodik az idegenforgalmi addo és a termé6fold bérbeadasabdl szarmazéd
jovedelem utan fizetendd adé bevallasainak feldolgozasardl.

- Vezeti a jogszabdlyban elirt nyilvantartasokat, és az informacidszolgdltatds
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat, kimutatasokat készit,
tovabbit.

g.) HATOSAGI OSZTALY

Az osztalyvezet6 kozvetlen irdnyitasa ald tartozd koztisztvisel§ utjan elldtja a kovetkezd
feladatokat:

Az Altalanos Hatdsagi Iroda kozremiikodésével ellatia a Biinmegeldzési, Kozbiztonsagi és
Kozrendvédelmi Bizottsag miikodtetésével kapcsotatban az SZMSZ-ben meghatadrozott
feladatokat.

Kapcsolatot tart a honvédség, a rendérség és a katasztrofavédelem helyi szervezeteivel.
Figyelemmel kiséri az onkormanyzat részérél a rend8rségnek és a polgarGr szervezeteknek
biztositott tdmogatas felhaszndlasat. Segiti a varosi polgarérségek miikodését. Ellatja az
onkormanyzati rendezvények biztositasaval kapcsolatos szervezési feladatokat. ElGkésziti és
szervezi a polgarmester polgari védelmi feladatainak ellatasat.

1./ Altalanos Hatdsagi Iroda

- Eljar a kozosségi egylittélés alapvetd szabalyairdl, és ezek elmulasztasanak,
megszegésének jogkovetkezményeirél szO6lé 24/2013. (VI.6.) Onkormanyzati
rendeletben foglaltak megsértése esetén.

- Ellatja a hagyatéki eljardssal kapcsolatos eldkészits eljarast (hagyatéki leltar felvétele,
ideértve a felek tajékoztatdsat, az ado- és értékbizonyitvany oréklésben érdekeltekkel
torténd kozlését, valamint az egyezségi targyaldsokban vald kdzrem(ikodést).

- Intézi a birtokvédelmi tgyeket.

- Elvégzi az uUzletszerl ingatlankbzvetitGi, valamint az Uzletszer(i ingatlanvagyon-
ertékeld és kozvetit6i tevékenység nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.

- Kezeli a Polgarmesteri Hivatal hirdetdtablajat, intézi a hirdetményekkel kapcsolatos
jegyz0i feladatokat.

32



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

Ellatja a Varosi Vasarcsarnok, jogszabaly szerinti m{ikodésének biztositasaval, szakmai
felligyeletével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az anyakonyvezésrél szolo jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

Intézi a kalfoldi allampolgarok magyarorszagi hdazassagkotésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatia a magyar dallampolgar kulféldén torténd hazassdgkdtésével kapcsolatos
feladatokat.

Elldlja a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesilésével kapcsolatos anyakdnyvvezet8i
feladatokat.

Dontésre el6késziti a kiils6 helyszinen térténd szertartds megtartasanak engedélyezési
ugyeit.

Felmentést ad a hazassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi idé aldl.

Elvégzi a honositdssal és a visszahonositassal kapcsolatos anyakodnyvvezet6i
feladatokat.

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

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

Szervezi az anyakdnyvi igazgatashoz kapcsolodo szertartdsokat.

Szervezi, rendezi a nemzeti és a varosi onkormanyzati rendezvényeket, kapcsolatot
tart a varos miivel6dési intézményeivel.

Eldtja a lakossdg tdjékoztatasi feladatokat az egész Polgarmesteri Hivatalra
vonatkozdan, atveszi és tovabbitja a kérelmeket.

Intézi az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos ligyfélszolgdlati feladatokat.
Koordindlja a Kézponti Ugyfélszolgalat miikddését.

Intézi a kereskedelmi tevékenységgel Osszefiiggs, valamint a kereskedelmi és
kulturalis célu kdzteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a vasari és piacigazgatasi feladatokat.

Kezeli a Szombathely Varosi Vasarcsarnok vezet6jének személyi anyagat.

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

Végzi az ipari telephelyekkel kapcsolatos jegyzéi feladatokat.

Intézi a szdllashely szolgaltatassal kapcsolatos ligyeket.

Elldtja a rendezvénytartasi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatokat.

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

Eilatjia a foldmdvelésiigyi igazgatdssal kapcsolatos jegyz6i feladatokat
(ndvényvédelem,  dllattartas,  allatvédelem, allategészségiigy, méhészek
nyilvantartasa).

Elldtja a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrol, valamint a vaddszatrdl sz6lé 1996. évi
LV. toérvényben a vadkarral kapcsolatban meghatarozott jegyz&i feladatokat.

Intézi a mez6gazdasdgi foldhaszonbérlettel, rekredcios célu foldhasznalattal
kapcsolatos ligyeket.

Elldtja a taldlt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

Hatdsdgi ellenGrzéseket végez onatldan és a tarshatdsagokkal egylittmikodve.

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

Elldtja a tarsashazakrol sz6l6 2003. évi CXXXIII. térvény altal a jegyz6 hataskorébe utalt,
a tarsashazak mi(ikodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek mikodésének
torvényességi feligycletével 6sszefliggd feladatokat.
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A telepiilésrendezési és épitési kovetelmények alapszabalyzatardl sz6l6 280/2024.
(IX.30.) Korm. rendelet 61. § (9) bekezdésében foglaltak tekintetében elldtja a
telepiilésképi kotelezési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat.

2./ Varosrendészet

Ellendrzi a kozteriletek jogszeri hasznalatanak, a kdzterileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezel&i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerlségét.

Megel6zi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankciondlja a
kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabaly dltal tiltott tevékenységet.
Kézrem(ikodik a kbzteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.
Kézrem(ikodik a tdrsadalmi blnmegel6zési feladatok megvaldsitdsaban, a
kozbiztonsag és a kozrend védelmében.

Kozrem(kodik az onkormanyzati vagyon védelmében.

Kozremlkodik a  koztisztasdgra vonatkozé  jogszabalyok  végrehajtasanak
ellendrzésében.

Kozremiikodik az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Miikddteti az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalatot.

Ellenérzi a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvdnya jogszerii hasznalatat
és birtoklasat.

Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének a mezei Grszolgélatrol
sz6lo 20/2012. (V.10.) onkormanyzati rendelete alapjan mikodteti a mez66ri
szolgdlatot.

Kezeli és napi 24 6rds él6erés megfigyeléssel lizemelteti Szombathely Megyei Jogu
Varos kozigazgatasi terlletén a kozbiztonsagi, blnmegelézési célbdl elhelyezett
Szombathely Megyei Jogi Véros Onkormadnyzata tulajdonat képezs kozteriilet-
megfigyel6 kamerarendszert.

Hozzaférést biztosit a rend6rség szamara, annak irasbeli kérésére barmikor a nap 24
orajaban a kozterilet-megfigyel6 kamerarendszer altal rogzitett képfelvételekhez.

A jogszabadlyok szerint felhasznalja a kozterllet-megfigyel6 kamerarendszer kezelése
és lizemeltetése soran keletkez§ képfelvételeket, adatokat a kdzteriiletek rendjének
ellenérzése soran.

Eljar a kozosségi egyittélés alapveté szabalyairdl, és ezek elmulasztasanak,
megszegésének jogkovetkezményeirdl sz6ldé  24/2013. (VI.6.) ©nkormanyzati
rendeletben foglaltak megsértése esetén.

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

A fegyveres szolgalatot ellaté mez6éri dllomany feladat- és hataskore:

Orzi az 6nkormaényzat kdzigazgatasi teriiletéhez tartozd terméfdldeket.

Elldatja a termd6foldhdz tartozd termények és termékek, felszerelések, eszkdzok,
haszonallatok vagyonvédeimét.

Ellatja a mez6gazdasagi épitmények, foldmérési jelek vagyonvédelmét.

Intézkedik azzal a jarmiivel szemben, amelyrdl feltételezhet6, hogy azon jogellenesen
szerzett szallitmany van.

intézkedik azzal a személlycl szemben, aki a ndla vagy az dltala hasznalt jarm{ivon levé
szallitmany jogszerlségét nem valdszin(siti.

Kényszerit6 eszkdzdket alkalmaz a jogszabalyban meghatdrozott esetekben.

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

Haladéktalanul értesiti a tudomasara jutott blincselekmény vagy szabalysértés esetén
a hataskorrel rendelkezé szervet.

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

Elldtia a vdros kozigazgatasi teriiletén (belteriileten) bellil a koébor allatfajok
befogasédval, 6rzésével, Uj gazdahoz juttatasaval, artalmatlanitasaval kapcsolatos
feladatokat.

Beszallitja a kdzuton talalt dllattetemeket a szolgalat telephelyére.

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

Atveszi és megsemmisitésre atadja az allattetemeket.

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

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

Az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalat miikddésének részletes szabdlyait és a
szolgaltatasok dijtételeit kiilon utasitas tartalmazza.

TérfigyelS ligyeleti és reagalo szolgalat feladat- és hataskére:

Elvégzi a kozterilet-megfigyel6 kamerarendszer 24 6ras folyamatos élGerds
megfigyelését, kezelését, a felvételek jogszabdlyban meghatdrozott ideig vald
rogzitését, tarolasat, ezt kovetSen torlését.

Elvégzi a kamerak folyamatos manualis vezérlését, a jogsértd cselekmények észlelése
esetén szikséges intézkedés kezdeményezését, gépkocsizd jar6r helyszinre
iranyitasat.

Intézkedik a lakossagi bejelentésekre torténd gyors reagalasrol.

Szabdlysértés, blincselekmény észlelése esetén azonnal értesiti az intézkedésre
jogosult szervet, hatésagot.

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

Soron kiviil biztositja a renddrség szamara a képfelvételekhez valé hozzaférést.
Gondoskodik a technikai eszkdzok, felszerelések rendeltetésszer(i hasznalataral,
allagmegodvasarol.

Kozteriileti jarérszolgalat feladat- és hataskore:

Felderiti, felszamolja az illegalis szemétleraké helyeket.

Ellenérzi, szankcionalja az ebtartasi szabalyokat.

Ellenérzi a jJardatakaritast, sikossag mentesitést.

Szankcionalja a graffitiket készit6ket és az illegélis plakadtragasztokat.

Gondoskodik a parkok, zoldterGletek, kbzteriileti szobrok védelmérdt.

Ellendrzi az Ot- és csatornabontdsokat, szankcionélja a sarfelhordasokat.

Ellendrzi a lomtalanitds el6- és utokipakolasait.

Ellenérzi a kozteriileti szeszesital fogyasztast.

Ellendrzi a kozteruleten elhelyezett szeméttarolok allagat, telitettségét.

Felderiti a hajléktalanok koztertleti lakdhelyeit, megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Gondoskodik az épitkezések kdrnyékének koztisztasagi ellenbrzésérél.

Szankcionalja a jogszabalyban meghatarozott kozlekedési szabalyszegeéseket és
szabalysértéseket.

Fokozottan ellenérzi a mozgasdban korlatozott személyek részére fenntartott
parkoléhelyeket, megteszi az igazolvannyal torténé visszaélések esetén a szikséges
intézkedéseket.

Felderiti a kdzterlleten elhelyezett iizemképtelen jarm(iveket, megteszi a szitkséges
intézkedeseket.

Eltendrzi a kdzuti jelz6berendezések allagat, intézkedik az esetleges rongdlasok esetén,
vagy hidanyok pétlasaral.
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Ellenérzi a varosban — kiemelten a véros frekventalt teriiletein, a vasutallomas, a piac
és a bevasarld kbzpontok kornyékén — a szabalytalan parkoldsokat.

Gondoskodik a F& tér folyamatos, napi rendszeres, visszatérg ellenérzésérél.

Ellenérzi a kdzterilet-foglalasi engedélyek, teraszok, reklamtablak, megdllitd tablak
szabdlyszer(iségét.

Ellenérzi a lobogodzasi szabalyok betartdsat.

Biztositja a varosi rendezvényeket.

Végrehaijtja a cél- és atfogd kozteriileti ellenérzéseket.

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

Elldtja a renddrséggel naponta végrehajtasra ker(lG gyalogos és gépkocsizé
jar6rszolgdlatot.

A kozterilet-feliigyeletrgl szolé 1999. évi LXIIf. torvény 3. §-a alapjan felkérésre
ellenGrzési, blinmegelGzési és kozrendvédelmi feladatokat lat el — az &nkormanyzat
illetékességi teriiletén — az 6Gnkormanyzat intézményeinek, gazdasagi szervezeteinek
teriletén.

Koézremiikodik a jogkovetS magatartasformak kiatakitasanak elGsegitésében, a
blinmegel&zésben.

h.) FOEPITESZI IRODA

Operativ  segitséget nyujt a telepulésfejlesztési, teriletrendezési program
végrehajtasdhoz. Részt vesz a tavlati fejlesztési tervek, a telepiilésfejlesztési tervek
Osszeallitasaval kapcsolatos elemzé, el6készitd feladatok elldtasaban.

Ellatja a telepuilésképi arculati kézikonyv, a telepiilésképi rendelet és a
telepiilésrendezési terv  készittetésével, madositasdval, jovahagyasaval és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tefolytatja a sziilkséges eljarasokat és azok
eredményét a Kozgylilés elé terjeszti.

Figyelemmel kiséri az orszagos és megyei teriiletrendezési terveket.

Kozremikodik a miemlékvédelemmel kapcsolatos Onkormanyzati feladatok
ellatasaban. Véleményezi az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 miemliékek
kezelésével, hasznositasaval, feltjitasaval kapcsolatos teendéket.

Szervezi, koordindlja és el6késziti az onkormanyzat, valamint a varoskornyéki
(kistérségi) telepililési  Onkormanyzatok kozott létrejott  egylttmiikodési
megallapodasbol a teriiletrendezés 6sszehangolasaval kapcsolatos feladatokat.
Mkddteti a Helyi Epitészeti Tervtanacsot.

Elldtja az épitészeti értékek helyi védelmével kapcsolatos feladatokat.

Felelds az iroda feladatkérébe tartozd tamogatasi szerz6dések elSkészitéséért, a
tamogatott cél megvaldsuldsa és a tdmogatassal jogszabalyban elGirtak szerint torténd
elszamolas ellenGrzéséért.

A telepilésrendezési és épitési kbvetelmények alapszabalyzatardl szolo 280/2024. (IX.
30.) Korm. rendelet 61. § (9) bekezdésében foglalt feladatok kivételével elvégzi a
telepiilésképi véleményezési és bejelentési, illetve a telepllésképi kotelezési
eljardsokkal kapcsolatos feladatokat.

Kozrem{kodik a telepiilésrendezési tervek modositasat megalapozo beépitési tervek
kialakitasaban.

Az egyes hatésagi eljarasok soran jegyzdi hatdskorben szakhatdsagi allasfoglalast ad
arra vonatkozoan, hogy a tervezett telekalakitas, létesitmény vagy tevékenység a
telepilésrendezési tervvel dsszhangban van-e, a kérelemben foglaltak szerint vagy
kikotéssel megfelel-e az elGirdsoknak.

Hatdsagi bizonyitvanyt allit ki a telepiilésképi bejelentési eljarassal engedélyezett és
cllkészilt épiletekre, ¢pitményekre, illetve megvaltozott rendeltetésre.
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i.) INFORMATIKAI IRODA

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatnal és a Polgarmesteri Hivatalndl az informatika,
valamint az infokommunikaci6 teriiletén megjelend és hatalyos jogszabdlyokat.

Részt vesz a szakteriiletet érintd bizottsagi, kézgylilési elGterjesztések el6készitésében.
Gondoskodik a bizottsagi, kozgy(lési dontések elSkészitéséhez sziikséges
egyeztetések kell§ id6ben tértén6 megszervezésérdl.

El6késziti a szakteriilethez kapcsolodd a bizottsagi, kozgy(lési dontések hataridében
torténd végrehajtasat.

Folyamatosan ellendrzi a szakterilethez kapcsolodd bizottsagi, kdzgyllési dontések
hataridében térténd végrehajtdsat.

ElGkésziti, véleményezi a szakterillethez kapcsolddé onkormanyzati rendelet
tervezeteket.

ElGkésziti vagy véleményezi az 6nkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal dltal javasolt
stratégiai jellegli infokommunikacios fejlesztési javaslatokat.

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

Végrehajtja és felligyeli az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat el§irdsait, tovabba
feladatkéréhez kapcsolédoan koteles betartani az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabdlyzatban megfogalmazott elGirdsokat, egylittmiikddni a Hivatal adatvédelmi
tisztviselGjével. Titokvédelem tekintetében feladata informatikai megoldasokkal
védeni a hivatali adatokat, biztositani ezen védelmi megoldasok megfelel6 mikodését,
fejlesztését.

Elldtja az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informdciébiztonsagarél sz416
2013. évi L. térvényben meghatarozott feladatokat.

Ellatja az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgéltatasok (2015. évi CCXXIl. torvény)
kapcsdn felmerilé jogszabalyi kdtelezettségek 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 miikodése érdekében a szakteriiletet érintd
feladatok vonatkozasaban kapcsolatot tart a belsd szervezeti egységekkel.

Szakmai javaslatot dolgoz ki, az 6nkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint az
onkormanyzati intézmények informatikai fejlesztésére és koordindlja a fejlesztések
megvalositasat, valamint elldtja az Gnkormanyzati intézmények tekintetében a
fejlesztési elképzelések, palyazatok szakmai feliigyeletét.

Kézrem(ikodik a szakteriilethez kapcsolodd 6nkormanyzati intézmények informatikai
és infokommunikdacios koltségvetés tervezetének Osszeallitasaban, és figyelemmel
kiséri a koltségvetési elGiranyzatok felhasznalasat.

Ellatja a Megyei Jogu Vérosok Szovetsége Informatikai Bizottsagaban a varos szakmai
képviseletét.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal érintettsége esetén a térségre vonatkozo
informatikai stratégiai elképzelések elGkészitésében, kidolgozasaban,
Uzemelteti a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszeréhez integralt
munkadllomasokat és szervereket, valamint a kialakitott belsé informatikai haldzatot.
Gondoskodik a sziikséges informatikai, infokommunikaciés cszkozék beszerzésérél.
Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt szoftverek beszerzésérdl,
frissitésérdl, valamint a Hivatal altal hasznalt programok lizemeltetésérgl.

Biztositja a Polgarmesteri Hivatal kozponti Ggyfélszolgalati rendszerének informatikai
tamogatdsat.
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Gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal virus- és spam védelmérdl.

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

Gondoskodik az informatikai rendszerek adatmentésérdl és tarolasarol.

Ellatja az informatikai rendszerekkel Osszefiiggé irodatechnikai eszkozok
fejlesztésével, izemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az infokommunikacios technolégidval osszefiiggé fejlesztések elGkészitésével,
felligyeletével, lizemeltetésével koordinaldsaval (Internet, telefon, mobiltelefon stb.)
kapcsolatos teend&ket.

Elldtja a véros hivatalos portaljanak, mobil alkalmazasainak szakmai fejlesztési,
tzemeltetési felugyeletét, valamint a szolgaltatasok (e-kdzigazgatas) minél szélesebb
korl megjelenését.

Ellatja a Hivatal térinformatikai rendszerének fejlesztési, iizemeltetési, karbantartdsi
feladatait.

Ellatja a varos térinformatikai rendszerével Osszefliggd adatbazisok (pl.:
kbzmdliadatbazis) frissitésével, karbantartasdval kapcsolatos szakmai feladatokat a
kiilsé adatgazdakkal és tizemeltetkkel.

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

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

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

Elldtia a varosi infokommunikacios halézathoz kapcsoléodd Onkormanyzati
intézmények szakmai lizemeltetési és a felmerilé fejlesztési feladatait.

Ellatja a varosi kozteriileti térfigyel§ kamerarendszer miszaki szakmai fejlesztési és
lzemeltetési feladatait.

Elldtja a varos intézményeinek informatikai, infokommunikdcios jellegli
rendszerfejlesztési elképzelések koordinacios, szakmai véleményezési feladatait. Az
informatikai fejlesztési, miikddési ligyekben, valamennyi intézmény vezetGjével
szakmai egyeztetéseket folytat.

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

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal tekintetében készlet- és eszkdznyilvantartast.

Ellatja a Polgdrmesteri Hivatal vagyonanak analitikus konyvelését. Gondoskodik az
analitika és f6konyv rendszeres egyeztetésérdl. Szervezi és irdnyitja a - haromévente
ismétlédé, illetve a rendkiviili vagyonleltart.

Ellatja a hivatali parkoldk informatikai lizemeltetését.

Gondoskodik a hivatali igazolvanyok elkészitésérdl, nyilvantartasarél és sziikség esetén
bevondsarol.

A hatdlyos utasitasnak megfelelGen koordindlja a Polgdrmesteri Hivatal tandcskozo
helyiségének igénybevételét.

Gondoskodik a hivatali nyomda mukodésérdl.

j.) GONDNOKSAG!I IRODA

Kozremikodik az Iroda terlletét érinté koltségvetés tervezetének Osszeallitasaban.
Figyelemmel kiséri az Iroda teriletét érint§ koltségvetési elGirdnyzatok teljesitését.
Részt vesz a szakteriiletet érint§ bizottsdgi, kbzgy(ilési elGterjesztések elGkészitésében.
El6kesziti, vélemeényezi a szakteriilethez kapcsolddd Onkormanyzati rendelet-
tervezeteket.
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Folyamatosan ellendrzi a szakterilethez kapcsolddo bizottsagi, kozgy(lési dontések
hataridSben torténd végrehajtdsat.

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

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

Gondoskodik a hivatal mikédéséhez sziikséges anyag- és eszkdzbeszerzésekrél,
szolgéitatdsok megrendelésérdl, az elvégzett munkak igazolasardl.

Gondoskodik az iroda szabadsag nyilvantartas vezetésérél, érkeztetési és iktatdsi
feladatok ellatasarol

Megtervezi és megpalyaztatja a hivatal évi irdszer és nyomtatvany sziukségletét.
Gondoskodik a hivatal irodaszer és nyomtatvany raktarozasarél, kiszolgalasarol.

A Polgarmesteri Hivatal tekintetében készletnyilvantartast vezet. (irdszer raktar)
Gondoskodik a tisztitdszer beszerzés palyaztatasarél, a takaritdé személyzet
munkafeltételeinek biztositasaroél.

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

Megpadlyaztatja az lgyfélliftek és a teherliftek m(ikddtetéséhez sziikséges feladatokat,
megrendeli a jogszabalyokban foglalt kdtelezd felllvizsgalatokat.

Gondoskodik a liftek Gzembiztossagadhoz sziikséges nagyfelljitdsok tervezésérdl,
végrehajtasarol.

Tervezi és a pénziigyi lehetdségekhez képest megvaldsitja a hivatal helyiségeinek
felujitasat '

Kézremiikodik az éves irattari selejtezésben, az osztdlyok kézi irattdrainak
leszallitasaban.

Gondoskodik a hivatalban keletkez6 megsemmisitend§ iratok rendszeres
begy(jtésérdl, zart raktarban torténd tarolasardl, zazdaba széllittatasarol.

Megrendeli és segédkezik az éves ragcsalé és rovarirtasban, a hivatal épiileteiben.
Gondoskodik a hivatal szennyfogd sz6nyegeinek cseréjének ellenGrzésérdl,
leigazoldsardl (szerz6dés szerint).

Elvégzi a hivatalban 1évé fénymadsolok festékpatronjainak tarolasat, kiszolgalasat, a
készlet figyelemmel kisérését.

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

Figyelemmel kiséri a hivatal teremfoglalasat, gondoskodik a termek berendezésérdl,
szitkséges eszkozok bekészitésérdl, felteritésréi.

Gondoskodik a hivatal épilileteiben a flitési/hiitési rendszer zavartalan
lizemeltetésérél, litemezi a felljitasi feladatokat.

Megpalydztatja a klimaberendezések éves tisztitdsat, karbantartasat, ellenérzi a
munkdk végrehajtasat, megrendeli az eseti javitdsokat, gondoskodik az elvégzett
munkak igazoldsarol.

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

Ellatja a hivatal bélyegzdinek beszerzését, nyilvantartast vezet rola.

Koézrem(ikédik a Hivatal épileteiben lévé kdzmd méréorak leolvasasaban, az
elszdmolas ellenGrzésében, leigazolasaban.

Gondoskodik az irodabutorok beszerzésérdl, a sziikséges javitdsok elvégzésérdl.
Gondoskodik a hivatal berendezéseinek karbantartasardl, karbantartasi anyagok
beszerzésérol

Gondoskodik a hivatal lobogdzasardl, nemzeti Unnepeken a zaszlofelvonashoz
szlikséges eszkdz0k biztositasardl.

Megpalyaztatja a hivatal dit6ital beszerzését, kiszolgdlja a rendezvények és
titkarsagok sziikségleteit.
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Elldtja a munkaruha és védéruha nyilvantartdst, munkaruha juttatassal 6sszefiiggé
feladatokat.

Szervezi és bonyolitja a hivatallal kapcsolatos szallitasi feladatokat.

Elldtja a hivatal gyogyszer beszerzését, elsGsegélyladak feltoitését, szavatossaganak
ellenérzését.

Gondoskodik a rendezvényekhez sziikséges reprezentdcids feladatok ellatdsarol,
ajandékok beszerzésérél.

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

Uzemelteti a hivatal vagyonvédelmi rendszerét, a tavfeligyelettel tartja a kapcsolatot,
jelzés esetén az ligyeletben lévé munkatars kinyitja az épiiletet és a kiérkezd jarérrel
atvizsgalja.

Gondoskodik a hivatal telefonkdzpontjanak tizemeltetésérd.

Gondoskodik a vendéglakas mikodtetésérdl, takaritasardél, TV el6fizetésérdl.

A Polgarmesteri Kabinet altal meghatarozott vezénylésnek megfelel§en gondoskodik
a személyszallitassal 0sszefiiggd feladatokrol.

Ellatja a hivatali gépjarmiivek szervizelési feladatait, miszaki vizsgaztatasait,
mosatasat.

Gondoskodik a koényv, napilap, kozlny, egyéb informaciés adathordozdk
beszerzésérél.

Ellatja a Hivatal és a hivatali parkolék belépteté rendszerének, valamint a
sorompoknak hasznalataval kapcsolatos miiszaki feladatokat.

Gondoskodik a riaszté karbantartasardl.

Gondoskodik a hivatali parkolo bérleti szerz6désének aktualizalasarol.

Gondoskodik a zajméré készilék hitelesitésérdl, valamint karbantartdsarol.
Gondoskodik a Varosrendészet, valamint az Ebrendészeti telep miikodési feltételeinek
megteremtésérol.

k.) SPORT ES IFJUSAGI IRODA

e 20z

Kozrem(ikodik a wvaros rovid- és kozéptava oktatdspolitikai stratégiajanak,
ifjasagpolitikajanak kidolgozasaban, a célkitlizések megvalésitasaban.

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

Az osztdlyvezetd irdnyitasaval kozremiikédik az irodat érint6 ifjusagi, sporttal
kapcsolatos el6terjesztések el6készitésében; a dontések végrehajtdsaban, azok
ellen6rzésében.

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

El6késziti és ellenGrzi a bizottsagi, kozgylilési dontések hatarid6ben torténd
végrehaijtdsat.

Kozremiikodik az iroddhoz tartozd 4gazati koltségvetések kidolgozasaban. és
figyelemmel kiséri a kdltségvetési elGiranyzatok felhasznalasat.

Kozremiikodik a sport feladatokat elldté bizottsag tekintetében az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat elldtasaban.

Kozremiikodik az ifjusagi feladatokat ellatd bizottsag tekintetében az SZMSZ-ben
meghatdrozott feladatokat ellatasaban.

Elgkesziti az ifjusagi és sport teriilethez tartozo, az dnkormanyzat altal adomanyozhatd
kitlintetési javaslatokat.

Szakmai javaslatot fogalmaz meg a sport és ifjasagi feladatok elldtasahoz sziikséges
dontésekhez. A dontést kovetben részt vesz azok végrehajtdsaban.

Elvégzl a hatdlyos jogszabdlyi elGirds szerinti, az Iroda muikddési kdrébe tartozéd
statisztikai adatkezelési es adalscolgaltatasi feladatokat.

Kozrem(ikodik a telepilési esélyegyenléségi program clkészitésében.
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ElGkésziti az ifjusdghoz, a sporthoz kapcsolddo tdmogatdsi szerz8déseket, a tdamogatds
folyositasahoz sziikséges intézkedést, tovabba figyelemmel kiséri a tamogatott cél
megvaldsitasat.

Ellendrzi az ifjisaghoz, a sporthoz kapcsolodd tdmogatasi szerzédésekhez benyujtott
szakmai és pénzligyi beszamoldkat a program és koltségtervezet alapjan.

Elldtja az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot épit ki és tart fenn az ifjusag, a didksag és az dnkormanyzat kozott.

Segiti a korosztaly érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forumok megalakulasat, a
didkpolgdarmesteri intézmény mikodését.

Osztonzi és szervezi a gyermek és ifjusagvédelmi felelésok, a didkdnkormanyzatot
segité pedagogusok és a diakonkormanyzatok diaktagjainak szakmai tovabbképzését.
Kozremilkodik azon forumok, rendezvények szervezésében, amelyek segitik a
fiatalokat a tovabbtanulassal, elhelyezkedéssel kapcsolatos informaciék
megszerzésében.

Kozrem(kodik az ifjusagiligyhoz kapcsolédo — nem az dnkormanyzat altal benydjtott -
palyazatok el6készitésében és megvaldsitasaban.

Oszténzi a nevelési-oktatasi intézményeket a mentélhigiénés tevékenységiik
folytatasara, kiszélesitésére. Sziikség esetén segiti az ilyen irdnyl tevékenységek
megszervezését, tajékoztatast ad a lehet&ségekrdl.

Kozrem{ikodik az osztalyhoz tartozo stratégiai tervek kidolgozasdban.

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

Osztonzi és segiti a didkdnkormanyzatok szabadidSs programjainak megszervezését.
Figyelemmel kiséri az iroda feladatkorébe tartozd ©Gnkormanyzati tamogatasok
rendeltetésszer( fethasznalasat.

Stratégiai terveket dolgoz ki az ifjusagi intézményhaldzat korszerUsitésére és
gazdasagos mikodtetésére.

Figyelemmel kiséri az iskolai testnevelés és sport, a szabadidGsport, a versenysport és
utanpotids-nevelés teriiletét a koznevelési torvényben és a sport térvényben
meghatarozottak szerint.

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

Koordinalja a VDSB tagjainak kétévenkénti megvdlasztasat.

Segiti az iskolai sportkdrok vezet&inek munkajat.

Koordindlja a varosi Uszasoktatdst, a Kalandvaros és a jégpalyahasznalatot.

El6késziti, szervezi, ellen6rzi és végrehajtja a szabadidGsporttal kapcsolatos
onkormanyzati feladatokat.

Figyelemmel kiséri és koordindlja a Szombathelyi Szabadiddsport Szovetség
tevékenységét.

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

Iranyitja és szervezi Szombathely varos szabadid@sport rendezvényeit.

Kézrem(ikddik a tdmogatdsi szerzGdések elkészitésében, figyelemmel kiséri az
Onkormanyzati tdmogatasok rendeltetésszer(i felhasznaldsat. Ellendrzi az altala
el6készitett tamogatasi szerz§désekhez benyujtott szakmai beszamolokat a program
és koltségtervezet alapjan, tovabbd kozremiikodik a pénzigyi elszamoldsok
ellendrzésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dgazati jogszabalyok valtozasat, és a valtozasokrol
beszamol az osztalyvezet6nek.

Részt vesz a nemzetkdzi sportkapcsolatok fejlesztésében, szervezésében.

Részt vesz a sporttal, egyesileti versenysporttal kapcsolatos feladatok
elGkészitésében, iranyitasdban és szervezésében, valamint a nemzetkozi
sportkapcsolatok fejlesztésében, szervezésében.
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Kozremikodik a varos rovid- és kozéptavu sport koncepcidjanak, valamint sport
rendeletének kidolgozasaban.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg az Iroda hataskorébe utalt feladatok ellatasahoz
szitkséges déntésekhez. A dontést kovetSen részt vesz azok végrehajtasaban.
Figyelemmel kiséri a varos teriiletén mikods sportszervezetek, tevékenységeét.
Jévahagyas elétt véleményezi a Szombathelyi Sportkdzpont és Sportiskola Nonprofit
Kft. alapdokumentumait.

Figyelemmel kiséri a sport teriiletét a sport torvényben meghatarozottak szerint.
Részt vesz az dnkormanyzat sportpolitikajanak, sportkoncepcidjanak kidolgozadsaban,
a célkitlzések megvalositasaban.

Figyelemmel kiséri a varos nemzetkozi kapcsolatainak a sport teriiletét érint6
terlleteit. ElGsegiti G4 nemzetkdzi sport kapcsolatok kialakitasat.

Ellendrzi a sportszervezetek részére adott tamogatdsok felhasznalasat,

Koordindlja a kdzépiskolai tanuldk szamara - az érettségi vizsgdhoz szikséges - 50 6ra
kotelezd kozosségi szolgalat feladatainak teljesitését.

K6zrem(ikodd szerepet vallal fel az oktatasi intézmény, a pedagogus, a didk, a szul6 és
a fogadointézmény kozott.

ellatasat.

Koordindlja a kdzOsségi szolgalat miikodési korébe tartozd feladatokat, tajékoztatokat
tart iskolai kapcsolattartoknak, valamint didkok részére.

Elvégzi az érettségi vizsgahoz sziikséges és egyéb kozosségi szolgalattal dsszefiiggs
igazolasok kiadasat.

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

hivatalokkal.

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

a.

b.

C.

A Hivatalban a munkaidd heti 40 éra. A munkaidén beliil napi 30 perc munkakozi sziinetet
kell biztositani 12.00 — 13.00 6ra k6z06tt, a pénteki napok kivételével.

A Hivatal altaldanos munkarendje:

Hétfé: 7.30 6ratol 16 oraig
Kedd: 7.30 6ratol 16 oraig
Szerda: 7.30 6ratol 17.30 o6raig
Csutortok: 7.30 6ratol 16 ordig
Péntek: 7.30 oratol 12 6raig

A Hivatal altalanostél eltéré munkarendje:
A térfigyel6 ligyeleti és reagdld szolgalat munkarendje:
Szolgalatvezénylés szerint 24 oras folyamatos munkarend, 12 6rds valtasban.
A kozteruleti jar6rszolgdlat, a mez§dri szolgdlat, a gyepmesterek munkarendje:
Szolgalatvezénylés szerint eltérd, heti 40 6ras munkarend.

Az Ugyfélszolgalat igyfélfogadasi rendje:

Hétfs: 8.00 — 12.00 6réig 13.00 - 15.30 6réig

Kedd: 8.00 — 12.00 6raig 13.00 — 15.30 6rdig

(csak altalanos informaciok, nyomtatvanyok és utalvanyok kiadasa, kommunalis tgyek)
Szerda: 8.00 — 12.00 ¢6raig 13.00 - 17.00 6raig
Csiitortok: 8.00 - 12.00 ordig 13.00 - 15.30 6raig

Péntek: tgylélfogadds nincs
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10./

11./

12./

13./

14./

A Hivatal ugyfélfogadasi rendje

Hétfo: 8.00 - 12.00 ¢6rdig 13.00 - 15.30 oraig
Kedd: tgyfélfogadds nincs
Szerda: 8.00 - 12.00 éraig 13.00 - 17.00 oraig
Csiutortok: 8.00 - 12.00 ¢raig 13.00 - 15.30 6raig
Péntek: tgyfélfogadas nincs

d. A Hivatal hazipénztaranak nyitvatartasi ideje:

Hétf6 — Csuitortok: 10.00 - 12.00 oraig 13.00 — 15.00 oraig
Péntek: 10.00 — 12.00 6raig
e. A Hivatalban az ugyfélfogadast ugy kell megszervezni, hogy az allampolgarok lgyeinek

érdemi intézése minden belsG szervezeti egységnél ezen idGszak alatt biztositott legyen.

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

A kiadmdnyozds, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldasa, érvényesités,
utalvanyozas rendjét a jegyz8 kiilon utasitdsban szabalyozza a 2011. évi CLXXXIX. tdrvény és az
allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
(Avr.) rendelkezéseinek megfelelGen.

A polgdrmester egyetértése szilkséges a polgarmesteri hivatal aldabbi koztisztviselGje
kinevezéséhez, illetményének megallapitdsahoz, felmentéséhez, jutalmazdsdhoz, veliik
szembeni fegyelmi eljaras kezdeményezéséhez:

- osztélyvezetdk,

- irodavezetdk,

- szakmai {f6)tanacsadok.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat — a 2011. évi CXCIX. torvény 239. § szerinti
koztisztvisel6k (6nkorményzati fétandcsadd, tanacsadd) kivételével, ahol a munkaltaté a
polgdrmester — a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSi, és a Munka Torvénykonyve alapjan
foglalkoztatott kdzszolgalati munkavallalok tekintetében.

A polgdrmester és a jegyz§ kiilon utasitasban rendelkezik az egyéb munkdttatoi jogkorok
atruhdzasarol a 2011. évi CLXXXIX. torvény és 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelelGen.

Jogszabdly vagy az irdnyitd szerv dontése alapjan Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt mas
koltségvetési szervek:

Nyugat-Dundntuli Regionalis Hulladékgazdéalkodasi Onkormanyzati Tarsulds

Szombathelyi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat

Szombathely Megyei Jogui Varos Német Onkormanyzata

Szombathely Megyei Jogu Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

Szombathelyi Szlovén Onkormanyzat

Abelsd szervezeti egységek ligyrendje: Az osztalyvezetSk — és az osztalyszerkezetbe nem sorolt
szervezeti egységek esetében az irodavezet6k - kotelesek a szervezeti egység ligyrendjét —
jelen szervezeti és m(ikddési szabdlyzat hatalyba 1épését kovetd 30 napon belil - elkésziteni,
illetve aktualizalni.
Az igyrendnek tartalmazni kell:

- Abelsd szervezeti egység felépitését.

- Az osztaly f6bb feladatait.

- Az osztaly mikodésének rendjét.

- Az osztaly-és irodavezetGk feladatait.

- A munkakéri leirdsokat.
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15./

16./

17./

- A feladatkdriikbe tartozd 6nkormdnyzati intézmények (kOltségvetési szervek),
vdllalatok, gazdasdagi tarsasdgok felsorolasat.

Valamennyi belsé szervezeti egység lgyrendjének mellékletét képezi Szombathely Megyei
Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala adott bels6 szervezeti egységének hataskori jegyzéke,
melynek folyamatos figyelemmel kisérése, valamint ennek alapjan a feladat- és
hataskorbéviilésbél, vagy megsziinésbél adodé intézkedés haladéktalan kezdeményezése az
adott belsd szervezeti egység vezet6jének kotelezettsége.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGit és a kozszolgalati munkavallaldkat kinevezésiikkel
egyidej(ileg a visszavonasig érvényes és sorszamozott fényképes igazolvannyal kell ellatni.
Az igazolvanyokrol a jegyzd nyilvantartast vezet.

Az igazolvanyokat az dnkormanyzati f6tandcsaddk és tandcsadok esetében a polgarmester, a

Hivatal tobbi kGztisztviselGje és a kdzszolgalati munkavallalok tekintetében pedig a jegyzé irja
ala.

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

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését Szombathely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolé6 16/2024. (X.10.)
onkormanyzati rendelet 1. melléklete tartalmazza.

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Szombathely Megyei Jogii Véros Onkormanyzatanak
Kozgylilése a 238/2024. (X.10.) Kgy. szamu hatarozattal fogadta el, és a 370/2024. (XI1.19.) Kgy. szamu,

az 50/2025. {11.27.) Kgy. szamu, a 355/2025. (X11.11.) Kgy. szamu, valamint a 63/2026. (1i..26.) Kgy.
szamu hatarozattal modositotta.

/: br. Nemény Andras ./ €7 /: Dr.
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1. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL
JARO MUNKAKOROK JEGYZEKE
(2007. évi CLII. térvény alapjan)
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Munkakor: Vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettség gyakorisdga
- Jegyz6 évente
- Aljegyz6 évente
Osztdlyvezetbk
- Polgarmesteri Kabinet vezetgje évente
- Jogi és Képvisel6i Osztaly vezetéje évente
- Kozgazdasdgi és Ad6 Osztaly vezetGje évente
- Egészségugyi és Kozszolgalati Osztaly vezetGije kétévente
- Vdéroslizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly vezetGje évente
- Hatdsagi Osztaly vezetéje évente
Irodavezetbk
- Belsé Ellendrzési Iroda vezetdje évente
- KépviselGi Iroda vezetGje Otévente
- Jogilroda vezetdje kétévente
- Altaldnos Hatosagi Iroda vezetdje kétévente
- Varosrendészet vezetdje kétévente
- Humanpolitikai Iroda vezetGje kétévente
- Koltségvetési Iroda vezetdje évente
- Pénziigyi Iroda vezetGje kétévente
- Adokivetési iroda vezetGje kétévente
- Addvégrehajtasi és Konyvelési Iroda vezetdje kétévente
- Szocialis és Lakas Iroda vezetGje kétévente
- Sport és Ifjusagi Iroda vezetdje kétévente
- Egészséglgyi, Kulturalis és Kdznevelési Iroda
vezetdje kétévente
- F&épitészi lroda vezetdje évente
- Beruhdzasi Iroda vezetGje évente
- Kommunalis Iroda vezetGje évente
- Kdérnyezetvédelmi lroda vezetGje évente
- Vagyongazdatkodasi és Varosfejlesztési Iroda vezetdje évente
- Kozbeszerzési Iroda vezetdje évente
Informatikai roda vezetdije kétévente
- Gondnoksagi Iroda vezetGje kétévente
- Bérleménykezelési Iroda vezet6je kétévente
onkormanyzati (f6)tandcsadoi munkakérok
- kabinetfénoki asszisztens Otévente
- tanacsnoki asszisztens Otévente



Polgdrmesteri Kabinet
- nemzetkdzi tgyintézd

e

Féépitészi iroda
- telepllésképi ligyintézd
- vdrosrendezési ligyintézd

Belsé Ellenérzési Iroda
- belsg ellenér

Informatikai Iroda
- pénziigyi Ugyintézé

Gondnoksdgi Iroda
- gondnoksagi ugyintéz4
- mfszaki ligyintéz6

Sport és Ifjtisdqgi Iroda
- ifjusagi lgyintézd
- didksport Ggyintéz6
- Onkormadnyzati tigyintézé

Jogi és Képviseldi Osztdly
jogasz

igazgatasi lgyintézé
bér-ligyintézé

- pénzigyi lgyintézé

Kozgazdasdgi és Ado Osztdly
- koltségvetési tgyintézd
- pénzigyi Ugyintézé
- adokivetési ligyintézé
- adodvégrehajtasi ligyintéz§
- adékonyvelési igyintézd

Eqészséqiiqyi és Kbzszolgdlati Osztdly
- Onkormanyzati ligyintézé
- esélyegyenldségi és szocialpolitikai tigyintézé
- szocialpolitikai ligyintéz6
- lakasigyi lgyintézé
- igazgatdsi Ugyintéz6
- koznevelési ligyintézd
- egészségiigyi és torvényességi ligyintéz§
- kulturalis tigyintéz6
- Szent Marton kdrtya és 6nkormanyzati ligyintézd
- kdznevelési és dvodai lgyintézd
- civil Ggyi Ugyintézé
- bérieménykezel6

Varosiizemeltetesi és Varostejlesztési Osztaly
- kozbeszerzési uigyintézé
- jogdsz
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kétévente

évente
évente

évente

kétévente

kétévente
kétévente

kétévente
kétévente
kétévente

Otévente
Otévente
kétévente
kétévente

kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente

kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente

évente
évente



beruhdazasi Ggyintéz6
miszaki ligyintézé
energetikus lUgyintézd
kommunalis Ggyintézé
varosi kertész
kdrnyezetvédelmi (igyintézd
kozlekedési lgyintéz§
kozm(iellatasi lgyintézé
pénziigyi tigyintézd

reklam és kdzterilet-hasznalati tigyintézé

igazgatasi ligyintézd
vagyongazdalkodasi tigyintézg
palyazati lgyintéz6
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igazgatasi ligyintézé
anyakonyvvezet6

kereskedelmi ligyintézé
hatdsagi ellenér

hagyatéki Gigyintéz6
kozterilet-haszndlati Ggyintéz6
rendezvényszervezési ligyintézé
kozteriilet-felligyel6
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