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

Hatalyos: 2024. oktéber 11. napjatél

Elfogadva a 238/2024. (X.10.) Kgy. sz. hatarozattal



Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgytilése az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja és az Aht. végrehajtdsarol sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése alapjan Szombathely Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és
M(ikodési Szabdlyzatat az alabbiak szerint dilapitja meg:

1./

2./

3./

4./

5./

Szombathely Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala alapitaséarél rendelkezd
jogszabalyok:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.8

Az alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.
A madositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, hatalyos alapito okirat kelte: 2024. aprilis 5.
(2024. mdrcius 28-i iilésen elfogadott alapito okirat médositds ddtuma)

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és székhelye, telephelyei:
Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
székhely: Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.
telephelyek: ~ Szombathely, Kossuth L. u. 7.
Szombathely, Ady tér 40
Szombathely, Hajnoczy u. 1.

A koltségvetési szerv alaptevékenységei az alapito okirat szerint:

F6 tevékenység:
TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

Szakmai alaptevékenység:

A polgdrmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 torvényben és a
vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormdnyzat (valamint a helyi nemzetiségi &nkormanyzat) bevételeivel
és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenGrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarél.

A belsé szervezeti egységként mikéds Kozteriilet-felligyelet vonatkozdsaban ellatja a
kozterilet-feliigyeletr6l szél6 1999. évi LXII. torvényben és egyéb jogszabalyokban a
kozteriilet-feliigyelet szdmdra meghatdrozott feladatokat. Kozrem(kédik a kozrend,
kozbiztonsag, a kozteriiletek rendjének és tisztasaganak védelmében, az dllategészségligyi és
ebrendészeti feladatok ellatasban, Uzemelteti a kozterlileten elhelyezett térfigyeld
kamerarendszert.

Allamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

Szakmai alaptevékenység kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:

011130 Onkorméanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi ligyek

022010 Polgari honvédelem dgazati feladatai, a lakossdg felkészitése

031010 K&zbiztonsag, kdzrend igazgatasa



6./

031030 Kozterlilet rendjének fenntartdsa

031050 Egyéb rendészeti, bliniild6zé&si tevékenységek
031060 BlinmegelGzés

042110 Mezbgazdasag igazgatasa

042180 Allat-egészségiigy

061010 Lakaspolitika igazgatasa

076010 Egészségiigy igazgatdsa

082010 Kultira igazgatasa

098010 Oktatds igazgatdsa

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

Alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011.
2023.
1993.
2011.
2011.
2013.
1993.

évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

évi C. tdrvény a magyar épitészetré|

évi lIl. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol,

évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél

évi V. trvény a Polgari Torvénykdnyvrdl

évi LXXVIII. tdrvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre

vonatkozd egyes szabalyokrol

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

évi CXXII. térvény a mez6- és erd6gazdaségi fldek forgalmardél

évi C. torvény a szamvitelrgl

évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol

évi CXXX. térvény a jogalkotasrdl

évi L. tdrvény a helyi 6nkormanyzati képviselSk és polgarmesterek valasztasarol

évi XX. térvény a helyi 5nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint

egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskdreirdl

1991.
2011.
1995.
2013.
2011.

évi XLIX. térvény a csGdeljarasrél és a felszamolasi eljarasrol

évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérsl
évi XXXVI. torvény a vélasztdsi eljarasrol

évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrdl, a kézhasznl jogéllasrél, valamint a civil

szervezetek miikddésérdl és tamogatdsarol

2007.
2007.
2011.
2012.
2011.
1995.
2012.
1997.
1990.
2004.
2011.
1997.
2012
1988.
2016.
2011.
2015.
1999.

évi CLII. tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél
évi CLXXXI. torvény a kdzpénzekbdl nydjtott tamogatdsok atlathatésagarol
évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztvisel8krol

évi |. tdrvény a munka térvénykdnyvérsl

évi CCIX. tdrvény a vizik6zmi-szolgaltatasrol

évi LVII. torvény a vizgazdalkoddsrol

évi CLXXXV. torvény a hulladékrél

évi CLIV. tdrvény az egészségiigyrd|

évi C. torvény a helyi adokrél

évi l. tdrvény a sportrdl

évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairol

évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasral

. évi XLI. térvény a személyszallitasi szolgaltatasokrol

évi I. torvény a kozuti kozlekedésrdl

évi CL. torvény az dltalanos kizigazgatasi rendtartasrol
évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrdl

évi CXLINI. torvény a kizbeszerzésekrdl

évi XLIII. tdrvény a temetdkrél és a temetkezésrél



2015. évi CCXI. torvény a kéménysepri-ipari tevékenységrél

1995. évi LIIl. torvény a kérnyezet védelmének altaldnos szabalyairél

2012. évi C. toérvény a Bintets Torvénykdnyvrél

1991. évi XXXIV. t6rvény a szerencsejaték szervezésérs|

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

1998. évi XXVIII. térvény az dllatok védelmérdl és kiméletérdl

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazdsanak egyes szabalyairdl

1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-felligyeletrél

1999. évi LXXXIV. torvény a kozuti kozlekedési nyilvantartasrol

2000. évi CXXVIIL. térvény a kozuti kdzlekedési el6életi pontrendszerrdl

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

2012. évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat ellato személyek tevékenységérd,
valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositd mddositasardl
132/2000. (VI1.14.) Korm. rendelet a kbzéplletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl
218/2003. (XIl.11.) Korm. rendelet a mozgasaban korldtozott személy parkoldsi igazolvanyardl
156/20009. (VI1.29.) Korm. rendelet a kozati arufuvarozashoz, személyszallitdshoz és a kozati
kozlekedéshez kapcsolddo egyes rendelkezések megsértése esetén kiszabhaté birsagok
0sszegér6l, valamint a birsagolassal 6sszefliggé hatosagi feladatokrol

41/2010. (11.26.) Korm. rendelet a kedvtelésbél tartott allatok tartasarol és forgalmazasarél
63/2012. (IV.2.) Korm. rendelet az egyes kozlekedési szabdlysértések miatt alkalmazandé
szabalysértési pénzbirsag, illetve helyszini birsag kotelez6 mértékérdl, valamint a
szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél
52616 2012. évi . torvénnyel Osszefliggd egyes kormanyrendeletek médositasardl

43/1999. (X1.26.) BM rendelet a koztertlet-felligyeldi intézkedések végrehajtasanak médjardl
és eszkozeirdl

21/2012. (Iv.13.) BM rendelet a szabalysértési nyilvantartasi rendszer egyes nyilvantartasai
részére torténd adatkozlés formajarél, madjardl és rendjérdl, a szabalysértési nyilvantarto
szerv altal teljesitett adatkozlés rendjérél, valamint az egyes szabalysértési nyilvantartdsokban
kezelt adatokra tekintettel kidllitott hatésagi bizonyitvany kiadasanak eljardsi rendjérél
22/2012. (IV.13.) BM rendelet a szabalysértésekrSl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrél sz0l6 2012. évi ll. torvény végrehajtasaval kapcsolatos
rendelkezésekrdl, valamint ahhoz kapcsolddé egyes rendeletek moédositasarol

68/2012. (X11.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellatdé személyek, a segédfeliigyelbk,
valamint a szemeély- és vagyondrok képzésérél és vizsgaztatasarol

69/2012. (Xi.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat elldatd személyek szolgalati
igazolvanyanak és a szolgalati jelvényének kiadasahoz kapcsolodo igazgatasi szolgaltatasi dijrél
70/2012. (XIl.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek, valamint a fegyveres
biztonsagi 6rok ruhdzati elldtasara vonatkozo részletes szabalyokrol

86/2012. (X11.28.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek és a segédfeliigyeldk
altal alkalmazhaté kényszeritd eszk6zok igénylésének, atvételének és visszavételének
szabdlyair6l, a térités maodjardl, a kényszerits eszkdzok tipusaira, fajtdira és az alkalmazasukra,
valamint a jelentéstétel é< a kivizsgalas rendjére vanatkoza részletes szahalyokral

1/1975. (11.5.) KPM-BM egyiittes rendelet a k6zuti kozlekedés szabalyairdl

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

78/1999. (Xil.29.) EUM-BM egyiittes rendelet a kozterilet-feliigyelGk egészségi, fizikai és
pszichikai alkalmassagi kovetelményeirdl

55/2009. (X.16.) IRM rendelet a kerékbilincs kozteriilet-felligyelet altali alkalmazasara, a
jarm(ivek elszallitasdra, valamint a felmeriilt kdltségekre vonatkozd szabalyokrol



42/2011. (VII.1.) NFM rendelet az egyes kozuti kodzlekedési szabdlyokra vonatkozd
rendelkezések megsértésével kapcsolatos birsdgolassal osszefiiggé 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(i melléktermékekre
vonatkozo allategészségiigyi szabalyok megallapitasarol

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

7./ Szervezeti felépités:
Szervezeti egységek Engedélyezett létszam (f6)
7.1. Polgdrmesteri Kabinet 23
7.2. FGépitészi Iroda 5

7.3. logi és KépviselGi Osztaly

osztalyvezetd 1
Jogi Iroda 7
KépviselGi Iroda 7
Humanpolitikai Iroda 7
Minddsszesen: 22
7.4. Kdzgazdasagi és Ado Osztaly
osztalyvezetd és kdzvetlen iranyitasa ala
tartozd dolgozdk 2,75
Koltségvetési lroda 4
Pénziigyi Iroda 13
Addkivetési Iroda 16
Adovégrehajtasi és Konyvelési Iroda 10
Minddsszesen: 45,75
7.5. Egészségligyi és Kbzszolgalati Osztaly
osztalyvezet§ és kbzvetlen irdnyitdsa ala
tartozo dolgozdk 5
Egészségiigyi, Kulturalis és Kbznevelési Iroda 10
Sport és Hfjusagi Iroda 4
Szocialis és Lakas Iroda 19
Minddsszesen: 38
7.6. Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly
osztalyvezetd és kdzvetlen irdnyitasa ald
tartozo dolgozdk 1,75
Kbzbeszerzési Iroda 5
Kommunalis Iroda 9
Kérnyezetvédelmi Iroda 9
Beruhazasi Iroda 11
Beruhazdsi Iroda 2024. oktéber 16. napjatél
a 23/2024. (1.25.) Kgy. szam hatdrozat alapjén: 10
Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda 11
Minddsszesen: 46,75
2024. oktober 16. napjdtol: 45,75




7.7. Hatosagi Osztaly
osztalyvezetd és kdzvetlen irdnyitsa ald

tartoz6 dolgozok 2
Altalanos Hatdsagi Iroda 28
Kozteriilet-felligyelet 34
Minddésszesen: 64
7.8. Belsd Ellendrzés 3
7.9. Informatikai Iroda 11
7.10. Gondnoksagi Iroda 24

A Polgarmesteri Hivatal létszama Szombathely Megyei Jogui Varos Onkorményzata mindenkori éves
koltségvetési rendeletében meghatarozott engedélyezett Iétszamkeretet nem Iépheti tal.

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

- osztalyok (kabinet), valamint az osztalyokon beliil:
- irodak,
- a jegyz6 kozvetlen iranyitasaval m{ikodd lrodak.

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

b./ Az osztalyok (kabinet) élén a jegyz6 altal, a polgarmester egyetértésével
hatarozatlan idGre kinevezett osztalyvezet&k allnak.

c./ Az Onkormanyzati fGtanacsadok és tanacsaddk a polgarmester kdzvetlen
irdnyitdsa alatt allé o6nall6 munkakérrel rendelkezd koztisztviselSk.
Jogdllasukra egyebekben a 2011. évi CXCIX. torvény 239. & rendelkezései az
iranyadodak.

B./ A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Kézgazdasagi és Add Osztaly,
valamint a Jogi és Képvisel§i Osztdly latja el. Az dallamhaztartasrol szélé torvény
végrehajtasardl szolé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 11. § (2) bekezdésében foglalt
rendelkezéssel 6sszhangban gazdasagi vezetének a Kézgazdasagi és Ad6 Osztaly vezetGjét
kell tekinteni azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal m(ikodtetéséért; a vagyonanak
haszndlataval, védelmével Gsszefligg6 feladatok teljesitéséért az Informatika Iroda és a
Gondnoksagi Iroda a felelds.

C./ APQIGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE
1./ POLGARMESTERI KABINET
2./ BELSO ELLENORZESI IRODA
3./ JOGI ES KEPVISELOI OSZTALY
- Jogilroda

- Képviseldi lroda
- Humanpolitikai Iroda



D./

4./ EGESZSEGUGYI ES KOZSZOLGALATI OSZTALY
- Egészségligyi, Kulturdlis és Kéznevelési Iroda
- Szocidlis és Lakas Iroda
- Sport és Ifjusagi Iroda

5./ VAROSUZEMELTETESI ES VAROSFEJLESZTESI OSZTALY
- Kommunadlis Iroda
- Kornyezetvédelmi Iroda
- Beruhazasi Iroda
- Kozbeszerzési lroda
- Vagyongazddlkoddsi és Varosfejlesztési Iroda

6./ KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY
- Koltségvetésilroda
- Pénzigyilroda
- AddkivetésiIroda
- Adoévégrehajtasi és Konyvelési Iroda

7./ HATOSAGI OSZTALY
- Altaldnos Hatdsagi Iroda
- Kozterilet-feliigyelet

8./ FOEPITESZI IRODA
9./ INFORMATIKAI IRODA
10./ GONDNOKSAGI IRODA

A POLGARMESTERI HIVATAL BELS® SZERVEZETI EGYSEG VEZETOINEK FELADATAI

AUEGYZO0

Tavollétében helyettesiti a jegyz6t.
A jegyz6 és az aljegyz6 kozotti munkamegosztdsra vonatkozo szabélyokat kiilon jegyz6i
utasitas tartalmazza.
Torvényességi szempontb6l megvizsgdlia a kozgylilés elé keriils el6terjesztések
hatdrozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket.
Rendszeresen részt vesz a kdzgy(lésen, valamint a jegyzével tortént feladatmegosztas
alapjan a bizottsagi iléseken.
A jegyzGvel torténd munkamegosztas alapjan torvényességi szempontbdl szigndlja a
tisztségvisel6k aldirasaval kiadmanyozasra keriil6 tervezeteket.
Gondoskodik mindazon feladatok elldtasarol, amelyre a kdzgyiilés, a bizottsagok, a
tisztségvisel6k, vagy a jegyz§ felkéri.
Felel§s az egységes polgdrmesteri hivatal munkdjdl elGsegilG informdcidaramlasért, az
aranyos munkamegosztas  biztositdsaért, a bels6 szervezeti egységek
egyuttmiikddésének biztositasaért.

Részt vesz a vezetSi megbeszéléseken.

Szervezi a hozott 6nkormanyzati déntések végrehajtasanak ellenérzését.
Biztositja a kdzgytilés, valamint a bizottsagok térvényes miikédésének feltételeit.

OSZTALYVEZETO
Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztaly munkajat.



Meghatarozza az osztaly lgyrendjében a vezetSi és a munkafolyamatba épitett
ellenérzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

Felel6s az osztdly egész munkajaért, annak szakszer(, torvényes miikdodéséért.
Gondoskodik a hatalyos jogszabdalyokban, a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(kddési Szabalyzataban, valamint a bels§
utasitasokban és szabalyzatokban elGirt feladatok pontos végrehajtasarol.

Feleis az osztaly hatékony és célszer(i munkamegosztasanak megszervezéséért, az
osztaly Ugyrendjének, tovabba az osztaly dolgozoi munkakéri leirasanak elkészitéséért
és naprakész dllapotban tartdsaért, valamint az tigyrend megtartasdért.

Felel6s az osztaly dolgozéi munkarendjének betartdsdért, a koztisztviselGk
munkakorilményeinek a jogszabalyi el6irasok szerinti biztositasaért.

FelelGs a munkavédelmi elGirdsok betartatasaért.

Felel6s a tulmunka indokoltsaganak vizsgalataért és elrendelésének szabalyossagaért.
Személyes felelGsséggel tartozik a tilmunkara és a pihengidGre vonatkozd szabalyok
betartasaért.

Kételes a koézgylilés idGtartam alatt telefonon vagy elektronikus dton (e-mail)
rendelkezésre allni.

Feladat és hatdskdrét érint6 napirend bizottsagi Glésen valé megtdrgyalasakor
személyesen vagy az altala kijelolt személy utjan koteles részt venni a bizottsagi
tlésen.

Szignalja az osztaly altal készitett és a tisztségviselSk, a jegyz6 vagy az aljegyz8
alairasaval kiadmanyozasra keriil§ tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a kdzgy(ilés, a bizottsagok, a
tisztségvisel6k, a jegyz6, vagy az aljegyz6 felkéri.

Felels a hataskorébe tartozo kozigazgatasi, illetve dnkormanyzati hatdsagi tgyek
el6készitéséért és intézéséért.

Felel8s az osztalyok k&zotti informacidaramlasért, az egységes polgarmesteri hivatal
munkajat elfsegité, az egyes bels6 egységek egyuttmiikodését biztositd
kapcsolattartasért.

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

El6késziti az osztdly dolgozoi teljesitménykévetelmény megallapitdsaval és
teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos
tervezeteket.

Koteles az osztaly feladatkorébe tartozé 6nkormanyzati intézmények (koltségvetési
szervek), gazdasdgi tarsasagok tevékenységét figyelemmel kisérni és az intézmény
vagy a gazdasagi tarsasag munkajarol, gazddlkodasardl, tapasztalatairdl a
tisztségviselSket tajékoztatni.

Felel§s a feladat- és hataskorét érint koltségvetési elGiranyzatok takarékos és pontos
felhaszndlasaért.

Felel6s a feladat- és hataskorét érint6 cél- és cimzett tamogatdsok, a kozponti
koltségvetés terhére kiirt palyazatok, valamint a meghirdetett egyéb palydzatok
figyelemmel kiséréséért, a palyazati feltételek Osszedllitdsdért, tovabbd az illetékes
bizottsag és kozgylilés elé terjesztéséért.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél valé hivatalos és magancéli (szabadsag,
fizetés nélkiili szabadsag, tdppénz, engedélyezett tanulmanyi, oktatdi, egyéb)
tavollétre, az {lgyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az
Ugyiratkezelésre vonatkozé szabalyok hatdlyosuldsdardl, a munkafegyelem
megtartasarol.

Felel6s a feladat- és hataskorébe tartozé kozgyllési és bizottsagi el6terjesztések
el6készitéséért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.



Felel6s a feladat- és hatdskorébe tartozé intézmény, gazdasagi tarsasag illetve egyéb
kiilsé szerv altal készitett kdzgylilési, bizottsagi elGterjesztés hatdrozati javaslatanak
el6készitéséért, torvényességéért.

Elkésziti a feladat- és hataskorét érinté 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket és részt
vesz az agazatot érint§ rendelet-tervezetek kidolgozasaban. A kozgy(lés 3ltal
elfogadott rendeleteket —a modositasokkal egybeszerkesztve - a kbzgy(ilést kdvets 5
napon beliil el6késziti aldirasra, valamint a honlapon torténd kdzzétételre.

Felelés a feladatkorét érint6 bizottsagi és kozgy(ilési hatarozatok végrehajtdsanak
megszervezéséért, a végrehajtasrol sz616 jelentés elkészitéséért és annak a Jogi és
Képvisel6i Osztaly rendelkezésére bocsatasaért.

Koézrem(ikddik a feladatkérét érint6 bizottsag ligyviteli munkajanak ellatasaban,
valamint kijeldli a bizottsagi jegyz6kdnyvvezetdt.

Felel6s az osztaly feladat- és hataskorét érint6 beszerzések tekintetében a
kdzbeszerzési torvény és a vonatkozo szabalyzatok, belsé utasitasok hatalyosuldsaért,
a beszerzés értékének megfeleld eljaras elGkészitéséért.

Gondoskodik a feladatkdrébe tartozé beszerzés/beruhazis tekintetében az
onkormanyzati vagyon aktivalasarél.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét érintGen az 6nkormanyzati vagyon
kezelését, hasznalatat, miik6dtetését, amennyiben a vagyontdrgy kezelésében,
hasznalatdban, mukddtetésében hibat, hidnyossagot tapasztal, kezdeményezi a
sziikséges intézkedések megtételét.

Kézrem(ikddik az osztaly feladatkorét érintéen a varosi honlap készitésében.
Gondoskodik a honlapon kételezéen kdzzéteends, az osztély feladat- és hataskorébe
tartozd kozérdekl adatok Informatikai Iroda részére térténé folyamatos
szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartdsarol.

IRODAVEZETO

Az osztalyvezetd Utmutatdsa alapjan vezeti, szervezi és ellenGrzi az iroda munkajat.
Felel8s az iroda egész munkajaért, annak szakszer(i, torvényes m(ikodéséért.
Gondoskodik a hatdlyos jogszabalyokban, a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUikddési Szabdlyzataban, valamint az osztdly
ugyrendjében az irodara elGirt feladatok pontos végrehajtdsarol.

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

Kételes a kozgy(ilés idStartam alatt telefonon vagy elektronikus Gton (e-mail)
rendelkezésre allni.

Feladat és hataskdrét érint6 napirend bizottsagi Ulésen valé megtargyaldsakor
személyesen koételes részt venni.

Szignalja a tisztségviselbk, a jegyz8 és az aljegyz6, valamint az osztalyvezetd alairdsaval
kiadmdnyozasra keriil§ tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a kdzgy(ilés, a bizottsagok, a
tisztségviselSk, a jegyz6, az aljegyz6, vagy az osztalyvezeté felkéri.

Felels a hataskdrébe tartozd kozigazgatasi, illetve onkormanyzati hatdsagi tgyek
el6készitéséérl ey inlézéséért.

Felel8s az osztalyon beliil a belsd szervezi egységek k6zotti informécié daramlasért, az
egységes polgarmesteri hivatal munkdjat el8segit6, az egylittmiikddését biztositd
kapcsolattartasért.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyz6 altal meghatdrozott kérben.
Gondoskodik a munkarendre és az Ugyfélfogadasra vonatkozé szabalyok
hatalyosuldsardél, a munkafegyelem megtartasarol.

Gondoskodik az altala vezetett belsG szervezeti egység feladat- és hataskorét érinté
beszerzések tekintetében a kzbeszerzési t8rvény és a vonatkozd szabdlyzatok, belsé



utasitdsok hatdlyosuldsardl, felel6s a beszerzés értékének megfeleld eljaras
elGkészitéséért.

Kézrem(ikddik az iroda feladatkorét érintGen a varosi honlap készitésében.
Gondoskodik a honlapon kételezGen kbzzéteend§, az iroda feladat- és hataskdrébe
tartoz6 koézérdekidi adatok Informatikai lroda részére torténd folyamatos
szolgdltatasardl, frissitésérdl, karbantartasardl.

E./ A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

a./ POLGARMESTERI KABINET

Elldtja a polgarmester tevékenységével kapcsolatos elGkészits, szervezd, érdemi
tgyintézdi, Ggyviteli, adminisztracids és nyilvantartasi feladatokat.

Szervezi és el6késziti a polgarmesteri, alpolgarmesteri, tanacsnoki, polgdrmesteri
biztosi programokat, rendezvényeket. Ehhez adatokat, tdjékoztatokat kér az
osztalyvezet6ktdl, irodavezetSktdl.

Ellendrzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezet6i altal
el6terjesztett és szignalt tervezetek megfelelnek-e a vezetdi és a hivatali elvarasoknak.
Gondoskodik az &gazatilag illetékes osztalyok bevondsdval polgarmesterhez
benyjtott képviselSi interpellaciok intézésérdl.

A fogadddrdkon elhangzottakrél, az egyeztetéseken, valamint az osztalyvezet§i
értekezleteken meghatdrozott feladatokrdl jegyzékonyvet vesz fel és tovabbitja a
végrehajtasra kijelolt osztalyvezetékhoz.

Gondoskodik a bizottsagi elnoki értekezleteken elhangzottakré!l sz6ld jegyzGkonyv
elkészitésérdl.

Intézi a képviseldi koltségtéritések kifizetésének polgarmesteri engedélyeztetését.
Elkésziti a polgarmester altal &sszehivott hivatali munkaértekezletekrél sz0616
emlékeztet6t a felel6sok és a hataridé feltiintetésével.

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

Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6i dontések hivatali végrehajtdsat.

Szervezi, koordinadlja, el6késziti és a hivatalban ellenérzi az dnkormanyzat, valamint a
varoskornyéki /kistérségi/ telepiilési 5nkormanyzatok kdzott 1étrejott egyiittmikédési
megallapodas teljesitését.

El6késziti, részt vesz, illetve koordindlja a polgdrmester kormdnyzati szervekkel
torténd kapcsolattartasat.

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

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

Kapcsolatot tart a szombathelyi valasztokeriiletben megvalasztott orszaggydilési
képviselSk irodaival. Ellatja a képvisel6ket az 6nkormanyzat mikoddésével kapcsolatos
informaciokkal.

Kialakitja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a tandcsnokok és a polgarmesteri
biztos heti programjat, melyet egyeztetnek a polgarmesterrel, alpolgadrmesterekkel,
tandcsnokokkal, polgdrmesteri biztossal.

Szervezi és el6késziti a tisztségviseldi értekezleteket, gondoskodik az Ulésekrdl,
emlékeztet6k készitésérdl, figyelemmel kiséri a hozott dontések végrehajtasat.

Segiti és biztositja a tanacsnoki feladatok ellatasat, részilkkre beszamolokat,
jelentéseket, javaslatokat készittet.

Elldtja az ErdekegyeztetS Tandcs mikddésével kapcsolatos el6készité és szervezésl
feladatokat.
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Felel8s az iroda feladatkdrébe tartozé tamogatdsi szerzGdések el6készitéséért, a
tamogatott cél megvaldsulasa és a tdmogatdssal jogszabélyban elGirtak szerint térténé
elszdmolas ellendrzéséért.

A polgarmesteri, alpolgarmesteri reprezentdciés keret készpénz ellditmany
felhasznalasarol havonként elszamol.

Szervezi a varos nemzetkozi kapcsolatait, a kiilfoldi utazdsokat, kézrem(ikodik az
6nkormanyzatot érint§ hazai és nemzetké6zi konferencidk szervezésében.

Ellatja a testvérvdrosi megallapoddsokban foglaltak végrehajtdsaval kapcsolatos
teenddéket.

Szervezi a tisztségviselSk kiilfoldi utazasait.

Szervezi az onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatait a kozgy(ilés, a polgarmester
ddntéseinek megfeleléen.

Szervezi a kulféldi utazdsokat, elkésziti a féléves, negyedéves kiutazasi terveket.
Gondoskodik az utazas technikai feltételeirél, egyezteti a latogatdsok programjait.
Végzi a nemzetkodzi kapcsolatokkal sszefliggé idegen nyelvii levelezéseket.
Koordinalja a hivatal osztalyai, irodai nemzetkdzi kapcsolatait.

A nemzetkozi, testvérvdrosi kapcsolatokat érint6 varosi  linnepségek
megszervezésében kdzrem(ikdik.

Figyelemmel kiséri a nemzetkozi kapcsolattartashoz kapcsolédé hazai és nemzetkozi
palyazati lehet6ségeket.

Kapcsolatot tart a nagykovetségekkel, megyei konzulatusokkal.

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

Az ©dnkormanyzatrl és a tisztségvisel6krél a sajtdban, televizibban megjelend
cikkeket, kdzleményeket 6sszegylijti.

Osszehangolja a tisztségvisel6k és a kdzgylilés kommunikécios tevékenységét.

Segiti a kdzgy(ilés és a tisztségvisel6k munkajanak nyilvdnossagat, ennek érdekében
kapcsolatot tart a tomegkommunikacids szervekkel, sajtéval, radidval, televizidval.
Kapcsolatot tart a sajtéval, radidval, televizioval, témajavaslatok ajénlasaval
kezdeményezi az dnkormanyzat és szervei szakmai munkajénak ismertetését, sziikség
szerint publikal, tisztségviselSi rendelkezés szerint ismerteti az dnkormanyzat idészer(i
feladatait.

Sajtofigyelést folytat.

Gondoskodik a lakossagi informacio szolgaltatdsrol, hirdetéseket tesz kdzzé.

El6késziti és szervezi a polgdrmester, alpolgdarmesterek, tandcsnokok kézszerepléseit.
Gondoskodik arrdl, hogy a tisztségvisel6kkel kapcsolatos informdciék a varos
honlapjan naprakészen megjelenjenek.

Szervezi, rendezi a nemzeti és a varosi onkormanyzati rendezvényeket.

Gondoskodik a protokoll lista naprakész elkészitésérdl.

Gondoskodik az &allami, a nemzeti és a varosi lnnepek protokoll vendégeinek
meghivdsarol, a szonokok felkérésérdl, a koszorizés szervezésérdl, lebonyolitasarol.
Kézremikddik a tisztségviselSi heti programok dsszedllitasaban,

Elldtja az iktatdsi az azzal jaro egyéb feladatokat, végzi az osztly leirdsi munkait,
jegyz6konyvet készil.

Kdzrem(kodik az irattarozas egyes munkafazisaiban.

Szervezi az alpolgarmesterek dnkormanyzati hivatali tevékenységével dsszefiiggd
feladatokat. '

Elltja az alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatos el6készits, szervezd, érdemi
ugyintézéi, tgyviteli, adminisztracids és nyilvantartasi feladatokat.

Ellatja a hivatali gépjarm(ivek vezénylésével dsszefiiggd feladatokat.

Kozremiikédik a Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda feladatkdrébe tartozé
projeklekben.
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b./

BELSO ELLENORZESI IRODA
A belsé ellenérzési vezet( feladatai:

a belsé ellenGrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitasa,
a jegyz8 és a kozgy(ilés jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasdanak nyomon kdvetése;

a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

az ellendrzések 6sszehangolasa;

megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasdra jutdsarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a kditségvetési szerv
vezetBjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelésséggel tartozik;

amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds, vagy hidnyossag gyanutja meril
fel a koltségvetési szerv vezetSjének illetve a koltségvetési szerv vezetSjének
érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetSjének a haladéktalan tdjékoztatasa, és
javaslattétel a megfelel6 eljaras meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a kdltségvetési szerv vezetdje
szamara torténd megkiildése;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglalé éves ellendrzési jelentés
Osszedllitasa;

gondoskodik arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatok;

gondoskodik a bels6é ellen6rzések nyilvantartasarol, a kilsé ellen6rzések
nyilvantartasarél, valamint az ellenérzési dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

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

a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol és az attdl vald
eltérésekrél tajékoztatja.

A Belsd Ellendrzési Iroda feladatai:

az Iroda tevékenységét a nemzetkodzi, valamint az allamhdztartasért felel6s miniszter
adltal kozzétett belsé ellendrzési standardok, Gtmutatok figyelembevételével, valamint
a belsG ellen6rzési vezetd altal — az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
joévahagyott belsé ellendrzési kézikonyv minta alkalmazdasaval — kidolgozott és a jegyz6
altal jévahagyott belsd ellenérzési kézikonyv szerint végzi;

az lroda tevékenységének tervezése soran oOnalléan jar el, ellendrzési terveit
kockdzatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével dllitja
Ossze. Soron kivilli ellenérzést a koltségvetési szerv vezetGje, a belsé ellenGrzési
vezet6, illetve a képvisel6-testiilet kezdeményezésére lehet végezni;

a belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
killbnosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazddlkodasnak a
vizsgalatara.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében elldtandé feladata:

elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, m(ikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;
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elemezni és vizsgdlni a rendelkezésére all6 erGforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelGségét, beszamoldk
valddisagat;

a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez8k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv m(ikodése eredményességének novelése, és
a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartia és nyomon koveti az ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilonésen:

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

a vezetdség tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
ndvelése és a bels§ kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az Iroda ellen6rzést végezhet:

Szombathely Megyei Jogl Vdaros Onkormaényzata irdnyitdsa ala tartozdé barmely
koltségvetési szervnél;

az 6nkormanyzat sajat vagy az iranyitdsa, felligyelete ala tartoz6 koltségvetési szerv
hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében;

az O6nkormanyzat altal nydjtott koéltségvetési tamogatasok felhasznalaséval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

az onkormanyzat irdnyitdsa ald tartozé barmely, a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szol6 2009. évi CXXII. térvény 1. § a) pontjaban
meghatdarozott kdztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagnal, valamint a

a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatoknal.

c./ JOGI ES KEPVISELOI OSZTALY

1./ Jogi Iroda

Kdzremiikddik a Polgdrmesteri Hivatal szakmai és tdrvényességi feliigyeletének
ellatasaban.

Gondoskodik a Szervezeti és M{ikbdési Szabdlyzat folyamatos karbantartasardl és
hatalyosulasarol. Elkésziti a Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak, valamint
moédositasanak tervezetét. Gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata és az osztdlyok ligyrendje kozétti sszhang megteremtésérdl.
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati rendeletek hatélyosuldsat, jogszabalyvaltozas
vagy helyi igények vdltozasa esetén szervezi és 6sszehangolja médositasukat.
Megbizas alapjan elldtja az 6nkormanyzat jogi képviseletét, kivéve azokndl a belss
szervezeti egységeknél, amelyeknél a feladatkériiket érintéen jogi végzettséggel
rendelkez6 szakemberek dolgoznak.

Figyelemmel kiséri a megjelené jogszabalyokat és azok alkalmazasaval,
végrehajtdsanak szervezésével kapcsolatban — szilkség esetén — segitséget nyujt.
K6zrem(ik6dik az 5nkormanyzati rendelet-tervezetek, valamint a polgarmester, illetve
a jegyz6 normatlv belsé rendelkezéseinek elkészitésében. Kezdeményezi a rendeletek
maodositdsat, illetve javaslatot készit a belsd rendelkezések modositasara.

Vezeli az onkurmdnyzati rendeletek és a k8zgy(ilésl hatdrozatok nyilvantartasat.
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Kézremiikédik a kdzgy(ilési el6terjesztések elGzetes térvényességi vizsgalataban.
Gondoskodik a kozgy(ilés (ilésérdl szolo jegyzGkonyvek elkészitésérdl az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint.

Kézremiikodik a Polgdrmesteri Hivatal torvényes mikddésének biztositasaban, ennek
keretében felkérésre feliilvizsgalja az egyedi hatdsagi dontések tervezetét.

Részt vesz a tisztségvisel6k altal meghatarozott ellenérzési programok
végrehajtasaban.

Orzi a hatalyos polgdrmesteri és jegyzGi utasitdsok, valamint a kozgy(lési rendeletek
eredeti példanyait, valamint nyilvdntartast vezet azokrdl.

Ellatja a jogi feladatokat ellato bizottsdg Osszehivasdval, az iilések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsag miikddtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatdrozott egyéb feladatokat. Elkésziti a Szellemi Ordkség, Nemzetiségi és Térségi
Kapcsolatok Szakmai Bizottsaga jegyz6kdnyvét.

Ellditia az Onkormdnyzat a&ltal alapitott kozalapitvanyok és alapitvanyok
nyilvantartasaval, valtozasainak birdsagi nyilvantartasba vételével, valamint tagjainak
vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségével Gsszefliggd adminisztrativ feladatokat.

2./ KépviselGi Iroda

3./

Részt vesz az onkormanyzat miikddésével kapcsolatos hivatali feladatok ellatasaban.
Gondoskodik a kozgy(lés Ulésének elGkészitésérdl, az elSterjesztések megfelels
példanyszamban torténd elkészitésérdl, a meghivék és az el6terjesztések
expedialdsarél, az egyes napirendi pontokhoz meghivottak jegyzékének
Osszeallitasarél, meghivasarol, a meghivénak és az el6terjesztéseknek a varos
teriiletén miikdods tomegkommunikacios média részére torténé megkiidésérdl.
Biztositja az (ilések tdrgyi feltételeit az érintett belsé szervezeti egységek
kdozrem(ikddésével.

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

Elldtja és koordindlja a bizottsagok miikddésével kapcsolatos elSkészits, szervezd,
ligyviteli és adminisztracios feladatokat.

Ellatja a Szellemi Orokség, Nemzetiségi és Térségi Kapcsolatok Szakmai Bizottsdga
Osszehivasdval, az lilések lebonyolitdsaval kapcsolatos, valamint a bizottsag
mikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.
Elldtja a k6zmeghallgatas, a varosi gylilés és a varosrészi tandcskozas el§készitésével,
szervezésével, lgyvitelével kapcsolatos feladatokat az érintett bels§ szervezeti
egységek kdzremiikodésével.

Részt vesz a nemzetiségi dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatban a 2011. évi
CLXXIX. torvényben meghatarozott hivatali feladatok ellatasaban, kézrem(ikodik a
nemzetiségi dnkormanyzatok miikddési feltételeinek biztositasaban.

Ellatja a hivatali iktatas szakmai fellgyeletét.

Végzi a helyi dnkormdnyzati képvisel6k, valamint a bizottsagok nem képviseld
tagjainak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével Osszefligg§ adminisztrativ
feladatokat.

Gondoskodik a kozgylilési jegyzGkdnyvek és azok kdtelezd mellékletei egy okiratként
torténd osszefogdsarol.

Gondoskodik a hivatalba érkezd kiildemények postai atvételérél és kézbesitésérdl,
valamint a hivatal killdeményeinek postara juttatasaro!l.

Ellatja a kdzponti irattarozassal 6sszefiiggé feladatokat.

Humadnpolitikai Iroda

Kézremiikddik a hivatali munka racionalizaldsdban és a kapcsolodd rendelet-
tervezetek, bels§ szabalyzatok elkészitésében, kidolgozza a korszer(i eszkozok és
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modszerek alkalmazasdra irdnyuld javaslatokat. Ennek keretében gondoskodik a
Kbzszolgalati  Szabalyzat, wvalamint a Munkaiigyi Szabdlyzat folyamatos
karbantartdsardl.

Kozremiikodik az dnkorményzati igényeknek megfelel§ szervezetfejlesztési tervek,
koncepcidk kidolgozasaban.

Elldtja a kdzszolgalati tisztviselSkrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény, valamint a Munka
Torvénykdnyvérdl sz6l6 2012. évi I. tdrvény alkalmazasa soran a hivatal dolgozéi
személyzeti Uigyeivel Gsszefliggs feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

El6késziti a munkaltatéi jogok gyakorldsabdl adddé polgarmesteri és jegyzéi
feladatokat, végzi ezen teend6k adminisztracidjat.

Szervezi és koordindlja a hivatal dolgozdi szakmai képzésével és atképzésével
kapcsolatos teendéket.

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

Nyugdijazasi titemtervet készit.

Nyilvéntartja az osztdlyvezet6i és irodavezetdi szabadsagok kiadasat.

Ellenérzi a munkarend, munkafegyelem betartasdra, a biztonsdgos munkavégzés
szabdlyaira vonatkozo, az Gigyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Ellatja a hivatal koztisztviselSinek, tigykezelSinek alapvizsgara, szakvizsgara torténé
felkészitését, szervezi a szakképzésiiket, tovabbképzésiiket, és a kozigazgatasi
vezetSképzést.

Elkésziti és bonyolitia a teljesitménykévetelmények megallapitasat és a
teljesitményértékelések adminisztrativ feladatait.

Kapcsolatot tart a kdzszolgélat jogviszony/munkaviszony alatt tartésan tavollétvg
(tdppénz, fizetés nélkiili szabadsag) dolgozokkal.

Kapcsolatot tart a Hivatalbél nyugdijba vonult dolgozdival és szervezi az éves nyugdijas
talalkozét.

Végzi a munkakori orvosi alkalmassaggal, az id6szakos orvosi ellenérzéssel kapcsolatos
feladatokat, valamint koordindlja — koltségvetés fliggvényében - az éves
szlirbvizsgalatot.

Ellatja az ligyrendben, a Kozszolgélati Szabélyzatban és a Munkaiigyi Szabalyzatban
atruhazott munkaltatéi jogkérék gyakorlasat.

Analitikus nyilvantartast vezet a kiszabott birsagokrol.

Gondoskodik a bevételek beszedésérdl, a szamldk kiallitasardl. Adatokat szolgéltat a
mérleg és annak mellékleteinek elkészitéséhez.

Gondoskodik a mobiltelefon dijak tovabbszamlazasardl, a befizetések teljesitésérél. Az
esetleges elmaradésok esetén kibocsatja a fizetési felszélitasokat.

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

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

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

Szamfejti az 65nkormanyzati kitlintetésekkel jaré jutalmakat.

Rogziti a tappénzes; és munkabdl tavol maradottakrél leadott jelentéseket.

Szamfejti az illetmény és illetmény jellegii kifizetéseket.

Kiadja a Hivatal kdztisztviseli és munkavallaléi tekintetében az illetmény
kifizetésekkel kapcsolatos igazoldsokat.

Végzi a nemzetiségi dnkormanyzatok bérjellegii kifizetéseinek szamfejtését.

Végzi a Polgdrmesteri Hivatal dolgozdi részére az utazasi igazolvanyok kiadasét; és
nyilvintartasat.

Ellatja a Cafeteria-juttatasokkal kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.
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Elldtja az 50/1999. (XI.3.) EUM. rendelettel kapcsolatos, a képerny§ elétti
munkavégzésrdl szolo rendelet alkalmazdsaval kapcsolatos teendéket.

Intézi a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel§inek és munkavallaléinak az
illetményeléleg folydsitasaval kapcsolatos kérelmeit.

Ellatja a bejaré dolgozdk kozlekedésének engedélyezésével, illetve a kifizetések
el6készitésével 6sszefiiggd feladatokat.

Szitkség szerint egylttmikodik a Hivatal szervezeti egységeivel a célfeladat-
megallapoddsok, valamint az Iroda szakteriiletét érint6 megbizasi szerz6dések
el6készitésében.

Elldtja a munkaltatoi kdlcsonnel kapesolatos teendbket a Kozgazdasagi és Add Osztély
Pénziigyi Irodajaval egylittm(ikddve.

Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatal tekintetében az el6irdnyzatok teljesitését,
jelzi az irodavezet6nek a varhato tullépést és az indokolatian elmaradast.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal és dolgozoival kapcsolatos egyéb pénziigyi feladatokat.
Az érintett szervezeti egységek kézrem(ikbdésével évente adatot szolgaltat, szbveges
beszamolot készit a Kbzgazdasagi és Ado Osztaly irdnymutatasai alapjan.

d./ EGESZSEGUGYI ES KOZSZOLGALATI OSZTALY

1./ Egészségligyi, Kulturalis és Kéznevelési Iroda

Az osztalyvezet§ iranyitasaval elvégzi az 6nkormanyzat, a polgarmester, a kulturaért
felels alpolgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd civil, kzm(vel&dési,
kozgylijteményi, elGadd-m(ivészeti és mas kulturalis Ggyek dontésre valod
el6készitését, szervezi, koordindlja és ellendrzi a dontések végrehajtasat.

Ellatja az Onkormanyzat altal kibocsatasra kerlil§ Szent Marton kartyaval 6sszefiiggé
feladatokat, szervezi az dnkormanyzat és az elfogadd helyek kozotti egylittmiikddést,
kozrem(kodik a rendelet kidolgozasaban.

Kézremiikodik a varos civil koncepcidjanak kidolgozdsaban, valamint a rendelet
kidolgozasaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, szervezi az 6nkormanyzat és a
civil szervezetek kézotti egyuttmikédést.

El6késziti a civil jellegli palyazatokat, tajékoztatja a civil szervezeteket a résziikre kiirt
palyazatokrol. A beérkezett palyazatokat az 6nkormanyzat rendeletének megfeleléen
gondozza, a civil szervezetek pénziigyi tamogatdsarol egységes nyilvantartdst vezet.
Elldtja a Civil Forummal 0sszefliggd feladatokat.

Kozrem(kodik a varos rovid- és kdzéptavu kdzml(ivel6dési koncepcidjanak, valamint
kdzmvel&dési rendeletének kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a varos kulturalis és m{ivészeti életét.

El6késziti a kulturalis jellegli palyazatokat. A beérkezett palydzatokat az dnkormanyzat
rendeletének megfelel6en gondozza.

Rendszeresen tdjékoztatja a tisztségviselGket a varos kulturalis és mdvészeti
rendezvényeir§l és az 6nkormanyzati intézmények mikodésérdl.

Szakmai javaslatot fogalmaz meg a kulturalis feladatok ellatasdhoz sziikséges
déntéselchez. A dBntést kdvetSen részt vesz azok végrehajtasaban.

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

Az “Aktiv iddskor Szombathelyen” elnevezés(i 6nkormdanyzati program szervezése,
koordinalasa.

Kozremikodik az Id&sek Vildgnapjdnak megszervezésében, Iddsiigyi Tandcs iiléseinek
megszervezése, miikddésének segitése.

Szervezi, koordindlla a blzottsdgl, kdzgyllésl elbterjesztések hatarid8ben torténd
elokészitését.

Részt vesz a bizottsagi, kozgyllési elGterjesztések elGkészitésében.
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Gondoskodik a bizottsagi, kozgyiilési dontések elbkészitéséhez sziikséges
egyeztetések kell6 id6ben torténé megszervezésérél.

Szervezi a bizottsagi lilések 6sszehivasat.

Elldtja Kulturalis, Oktatasi és Civil Bizottsag, valamint az Egészségligyi Szakmai
Bizottsag Osszehivasaval, az ilések lebonyolitdsaval kapcsolatos, valamint a bizottsag
miikédtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.
Gondoskodik a bizottsagi (ilésekr6l készitett jegyz6kényvek hatarid6ben tdrténd
elkészitésérdl.

El6késziti és ellendrzi a bizottsagi, kozgyiilési dontések hatarid6ben tS6rténé
végrehajtasat.

Kézrem{ikodik az iroddhoz tartozo agazati koltségvetések kidolgozasaban.
Kbézrem(ikédik az Irodahoz tartozé intézmények koltségvetés tervezetének
6sszeadllitasaban, és figyelemmel kiséri a koltségvetési elGiranyzatok felhasznaldsat.
Kézrem(ikddik a tamogatdsi szerzGdések elkészitésében, figyelemmel kiséri az
onkormanyzati tdmogatdsok rendeltetésszer(i felhasznaldsat. Ellendrzi az 3altala
el6készitett tAmogatdsi szerz6désekhez benyujtott szakmai beszamoldkat a program
és koltségtervezet alapjan, tovabba kozremiikddik a pénzigyi elszamoldsok
ellenérzésében.

Kbzremiikdodik a kodzpontositott allami tamogatdsok megigénylésében, valamint
felhaszndlasanak ellenérzésében.

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

Kbzrem(ikddik az egységes jogértelmezés kialakitasiban, és megszervezi annak az
érintett terliletek felé torténd kozvetitését.

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

Kézrem(ikddik az osztalyhoz tartozo stratégiai tervek kidolgozdsaban.

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

Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi kdrébe tartozé intézmények miikédéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételek vizsgalatat, tapasztalatai alapjan javaslatokat
készit, amelyekrél az osztalyvezet6t tajékoztatja.

Kézrem(kddik az Iroda mdkddési teriiletéhez kapcsoldédd intézmények alapitd
okiratdnak  elkészitésében,  mddositisaban, esetleges  megsziintetésének
el6készitésében, vagy datszervezése esetén a jogszabalyok altal el§irt feladatok
elvégzésében, valamint miikddési feltételeik biztositasaban.

Elvégzi a hatdlyos jogszabalyi el6irds szerinti, az iroda miikddési kérébe tartozod
statisztikai feladatokat.

Az iroda tevékenységi koréhez illeszkeds, Eurdpai Unids és egyéb forrasokkal
tamogathato fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel
segitséget nyQjt a palyazatok el6készitéséhez.

El6késziti az Iroda teriilethez tartozd, az 6nkormanyzat &ltal adomanyozhaté
kitlintetési javaslatokat.

El6késziti az intézmények létszamfejlesztési és létszamcskkentési kéréseivel
kapcsolatos elGterjesztéseket.

Segitséget nyujt az intézmények szabalyzatainak elkészitéséhez.

Figyelemmel kiséri és segiti az agazat teriiletén miikods érdekképviseleti szervek
munkajat, és arrél beszamol az osztélyvezetének.

Gondoskodik az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott kulturalis, valamint az
egészségiigy alapelldaté intézmények ellenbrzésének megszervezésérél, és errdl az
osztalyvezet6t tajékoztatja.

Gondoskodik az irodahoz kapcsolddd intézmények magasabb vezetdi személyi
anyagainak kezelésérél, elGkésziti az intézményvezetSk anyagi-erkélcsi elismerésére
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iranyuld javaslatot. ElGkésziti az intézmények magasabb vezetSinek megbizasat,
kozrem(ikédik a  jogviszonyukkal &sszefiigg6 feladatok végrehajtdsanak
el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja a szabadsagukat.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg az Iroda hataskdrébe utalt feladatok elldtasdhoz
szikséges dontésekhez. A dontést kdvetSen részt vesz azok végrehajtasdban.
Feladatkrében kapcsolatot tart az Iroda mikodési teriiletéhez tartozd orszégos,
regionalis, megyei és helyi szakmai szervekkel, szervezetekkel, intézményekkel
hivatalokkal.

Elidtja az egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja a varos egészségiigyi alapellatasanak feladatait, rendszeres kapcsolatot
tart a Megyei Onkormanyzattal, mas helyi, megyei nem 6nkormanyzati egészségiigyi
intézményekkel, Szombathely Jarasi Népegészségligyi F6osztallyal, a varoskdrnyéki
telepilésekkel, orszagos szakmai szervekkel, intézetekkel, intézményekkel.

Ellatja a Kollegialis Vezet6 Haziorvosi Testiilet m(ikodésével kapcsolatos feladatokat.
Kézrem(ikodik a varos drogstratégidjanak kidolgozasaban, valamint az arra épild
cselekvési terv elGkészitésében és végrehajtasaban, az Egészség-hét, egyéb
egészségligyi rendezvények lebonyolitdsaban, valamint szakmai képzésekben,
tovabbképzésekben.

El6késziti a haziorvosi varakozasi engedélyek kiaddasat.

ElGkésziti az orvosi kdrzethatarok modositasdra, Uj korzetek kialakitasara, valamint a
rendelési id6 médositasara vonatkozé dnkormanyzati dontéseket.

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

Részt vesz az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos nyersanyag norma értékek
kidolgozasaban.

Kivizsgalja az 6nkormdnyzat altal fenntartott egészségligyi intézmények miikddésével
kapcsolatban érkezett bejelentéseket, panasziigyeket.

Ellatja a Szombathely visszavar dsztondijpalydzattal kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a Kariatida tanulmanyi tdmogatds miikddtetésével kapcsolatos dontések
el6készitését.

ElSkésziti a Varosfeljesztési Alap-Képvisel6i keret, valamint a Polgarmesteri Keret
felhaszndlasaval kapcsolatos szerzGdéseket, amennyiben a tamogatott cél civil
szervezet mlkodése vagy programja.

Szombathelyi identitdst erdsitd programmal kapcsolatos feladatok ellatdsa.
Kdzremikodik az dvodak alapitasanak, atszervezésének, esetleges megsziintetésének
elékészitésében, valamint miikodési feltételeinek biztositasaban. Gondoskodik az
ovodak alapité okiratdnak elkészitésérdl és modositasardl, megsziintet6 okiratanak
elkészitésérdl.

Elrendeli az 6vodai nevelésre kbtelezett gyermek dvodakotelezettségének teljesitését.
El6késziti az O6voddk magasabb vezetGinek megbizdsat, kdzremikddik a
jogviszonyukkal 0Osszefiiggé feladatok végrehajtasanak el6készitésében, segiti
munkadjukat, nyilvantartja szabadsagukat.

Kezeli az 6vodak magasabb vezetGinek személyi anyagat.

Lefolytatja az 6vodak magasabb vezet6i vagyonnyilatkozati eljarasat, gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok biztonsagos meg6rzésérél.

Gondoskodik az dvodak torvényességi ellenérzésérdl és errdl az osztilyvezetst
tajékoztatja.

ElGkésziti kozgyllési dontésre a pénziigyi tobbletkdtelezettséggel jaré Pedagdgiai
Program, SZMSZ és Hazirend érvénybe l|épéséhez sziikséges egyetértési jogra
vonatkozé elGterjesztést.

Szervezi és  elSkésziti az dvodal nevelésre vonatkozé feladat-ellatasi
megallapodasokat.

Javaslatot tesz az dvodak hatékony miikddésére vonatkozdan.
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Figyelemmel kiséri az o¢vodak ingatlanjainak 3allapotat, kihasznaltsagat,
koltséghatékony miikodését.

Javaslatot tesz az 6vodak feldjitasi munkaira.

Kézrem(ikddik az dvodak koltségvetési tervezetének Osszeallitasaban, a kéltségvetés
felhaszndldsanak ellenérzésében.

Szervezi és biztositja az altalanos iskolai tanuldk nyari napkozis ellatasat.
Kbzrem(ikddik a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ alapitd okiratdnak elkészitésében,
modositasaban, esetleges megsziintetésének elSkészitésében, vagy atszervezése
esetén a jogszabdlyok altal elirt feladatok elvégzésében, valamint miikédési
feltételeik biztositasaban.

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

El6késziti a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ magasabb vezetSinek megbizasat,
kbdzremlkoédik a  kozalkalmazotti  jogviszonyukkal  6sszefiggé  feladatok
végrehajtdsanak el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja szabadsagukat és
kezeli a fenti intézmények magasabb vezet§inek személyi anyagat.

Javaslatot tesz a Szombathelyi K6znevelési GAMESZ feltjitdsi munkaira.
Kézremiikddik a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ koltségvetési tervezetének
Osszeallitasdban, a koltségvetés felhasznédldsdnak ellenérzésében.

Kapcsolatot tart a vagyonkezel6i szerzGdéssel rendelkez6 kbznevelés
intézményfenntartdkkal, intézményekkel.

Ei6késziti a vagyonkezelSi szerz6dés mddositasaval, végrehajtasaval kapcsolatos
Onkormanyzati feladatokat.

Kozrem(ikodik az dtadott 6nkormanyzati vagyon ellenérzésében.

El6késziti az dllami fenntartasi kéznevelési intézményekkel kapcsolatos,
jogszabalyban meghatarozott véleményezési dontéseket.

Kbzrem(ikddik a Szombathelyen miik6dé egyetemekkel kapcsolatos dontések
el6készitésében.

Kézreml(ikddik az intézmények belsé ellendrzésével kapcsolatos feladatok elldtasaban.

2./ Szocidlis és Lakas Iroda

Kbzrem(ikddik az nkormanyzati szocialis kdzszolgaltatasok biztositasdban.

Elldtja a szocidlis igazgatdssal kapcsolatos képvisel6testiileti vagy jegyz6i hataskdrbe
tartozo I. foku hatdsagi Ggyintézést.

Figyelemmel kiséri a szocidlis és gyermekvédelmi intézményhaldozat miikodését,
javaslatot tesz a korszer(sitésre.

Az osztélyvezet§ irdnyitdsaval kézremiikodik az irodat érint§ bizottsagi, kézgydlési
eléterjesztések elSkészitésében; a dontések végrehajtasaban, azok ellenérzésében.
figyelemmel kiséri és segiti a szocialis és gyermekvédelmi dgazat teriiletén m(ikédé
érdekképviseleti szervek munkajat és arrél beszamol az osztélyvezetSnek,

elldtjia a Fogyatékkal El6ket és Hajléktalanokat Ellaté Kozhaszni Nonprofit Kft.
mikodésével kapcsolatos szakmai feladatokat,

kiizremiikéidik a szocialis és gyermekvédelmi agazathoz tartozd intézmények dltal
benyujtott palydzatok elékészitésében és megvaldsitasban

Ellatia a Szocidlis és Lakds bizottsag Osszehivaséaval, az iilések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsdag miikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatdrozott egyéb feladatokat.

Gondoskodik a bizottsdgi Ulésekr6l készitett jegyzSkényvek hataridében torténd
elkészitésérsl.

El6késziti és ellenGrzi a bizottsdgi, kézgy(ilési dontések hatarid6ben torténd
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart az Iroda tevékenységi korével kapcsolatos hatdsagokkal, valamint
tarsadalmi egyestiletekkel és karitativ szervezetekkel.
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Elvégzi a hatdlyos jogszabalyi elGirds szerinti, az iroda miikddési kdrébe tartozo
statisztikai feladatokat.

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

Kivizsgdlja a szocialis és gyermekjoléti intézményi jogviszonyban 3all6k panaszait,
el6késziti a kapcsolatos dontést.

Intézi a gyermekvédelmi térvényben meghatarozott jegyz6i hatdskérbe tartozéd
hatdsagi ligyeket.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg a jogszabalyok dltal a megyei jogu varos
hataskorébe utalt szocidlis kozigazgatasi feladatok elldtasahoz sziikséges déntésekhez.
A dontést kovetben részt vesz azok végrehajtasaban.

Stratégiai terveket dolgoz ki a szocidlis intézményhdlézat korszer(sitésére és
gazdasagos mikodtetésére.

K6zrem(ikodik az iroddhoz tartozd agazati koltségvetések kidolgozasaban.
Figyelemmel kiséri a hataskorét érint6 koltségvetési elGiranyzatok felhasznaldsat, és
azokrol folyamatosan tajékoztatja az osztaly vezet§jét.

Folyamatosan kapcsolatot tart és ellenérzi az Iroda tevékenységi kéréhez kapcsolodé
intézmények és gazdasagi tarsasag szakmai miikddését.

K6zrem(ikodik a szocidlis, gyermekjoléti, és egyéb az Iroda miikddésével kapcsolatos
onkormanyzati rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Elldtja a Szépkoruak jubileumi koszontésével kapcsolatos koordinacids feladatokat.
Kozrem(ikodik a kozpontositott allami tamogatasok megigénylésében, valamint
felhasznalasanak ellenérzésében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dgazati jogszabalyok valtozdsat, és a valtozasokrél
beszdmol az osztalyvezetének.

Kozrem(ikodik az egységes jogértelmezés kialakitdsaban, és megszervezi annak az
érintett teriiletek felé térténd kdzvetitését.

Segiti az osztdly szervezeti egységeinek munkajat, elGsegiti azok szakszerd, térvényes
mkodését.

Szervezi az iroda tevékenységi korébe tartozé Onkormanyzati intézmények és
gazdasagi tarsasagok miikodésével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.
Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi korébe tartozo intézmények miikédéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételek vizsgalatat, tapasztalatai alapjan javaslatokat
készit, amelyekrél az osztalyvezet6t tajékoztatja.

Kézrem(ikodik a Palos Karoly Szocialis Szolgaltatd Kozpont és Gyermekjéléti Szolgdlat
és a Szombathelyi Egyesitett BélcsGdei Intézmény, alapité okiratanak elkészitésében,
maddositasaban, esetleges megsziintetésének elSkészitésében, vagy atszervezése
esetén a jogszabalyok altal elGirt feladatok elvégzésében, valamint mikddési
feltételeik biztositdsaban.

Segitséget nyujt az intézmények szabalyzatainak elkészitéséhez.

Figyelemmel kiséri és segiti az dgazat teriiletén miik6d6 érdekképviseleti szervek
munkajat, és arrdl beszamol az osztalyvezetének.

Elldtja a ,BURSA HUNGARICA” FelsSoktatasi Onkormanyzati Osztdndijpélyazattal
kapcsolatos feladatokat.

Kivizsgdlja az 6nkormanyzat dltal fenntartott gyermekjoléti, szocidlis intézmények
miikodésével kapcsolatban érkezett bejelentéseket, panasziigyeket.

Feladata a Helyi Esélyegyenl&ségi Programban szerepld intézkedési terv
megvaldsulasanak  figyelemmel  kisérése, sziikség szerinti  aktualizalasa,
tovabbfejlesztése.

Feladata a HEP férum 8sszehivasanak megszervezése, mdkddésének eldsegltése.
Elldtja a Szent Marton Esélyegyenlségi Tamogatasi Program miuikodtetésével
kapcsolatos feladatokat.
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El6késziti a Palos Karoly Szocialis Szolgaltato Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat és az
Szombathelyi Egyesitett Bolcs6dei Intézmény magasabb vezetSinek megbizasat,
kdzremiikodik a  kozalkalmazotti  jogviszonyukkal — Osszefligg6  feladatok
végrehajtasanak elSkészitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja szabadsdgukat és
kezeli a fenti intézmények magasabb vezetSinek személyi anyagat.

El6késziti a szocidlis terlileten az donkormdanyzat altal adomanyozhatd kitlintetési
javaslatokat.

Javaslatot tesz a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltatd Kozpont és Gyermekjéléti Szolgalat
és az Szombathelyi Egyesitett BolcsGdei Intézmény felujitasi munkaira.

Elékésziti a szocidlis és gyermekjoléti terilethez kapcsolodé tamogatasi szerz6déseket,
a tdmogatas folydsitasahoz sziikséges intézkedést, tovabba figyelemmel kiséri a
tdamogatott cél megvaldsitdsat és ellendrzi a benydjtott szakmai és pénzigyi
beszamoldkat a program és koltségtervezet alapjén.

Kozrem(ikodik a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltaté Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
és az Szombathelyi Egyesitett BolcsGdei Intézmény koltségvetési tervezetének
Osszeallitasaban, a koltségvetés felhasznaldsanak ellenérzésében.

Elldtja a hozzatartozdk kozotti er6szak miatt alkalmazhaté tévoltartasrél sz616 2009.
évi LXXII. torvény szerinti csaladvédelmi koordinacidért felelds szerv feladatait.

Elldtja a jegyz6nek a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szolé 331/2006. (Xi1.23.)
Korm. rendeletben, tovdbba a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol sz616 149/1997. (1X.10.) Korm. rendeletben foglalt gydmiigyi és
gyermekvédelmi feladatait.

Az osztdlyvezetd irdnyitasdval kdzremiikdodik az irodat érintd elSterjesztések
elékészitésében; a dontések végrehajtasaban, azok ellenérzésében.

Elvégzi a hatdlyos jogszabalyi elGirds szerinti, az iroda miikédési kdrébe tartozd
statisztikai feladatokat.

Ellatja az dnkormanyzati bérlakdsok bérbeadésaval kapcsolatos el6készits feladatokat.
Ellatja a Nyugdijas Hazi bérlakasok bérbeadédsaval kapcsolatos el6készits feladatokat.
Elldtja az atmeneti szalldsok kijelolésével kapcsolatos el6készits feladatokat és szervezi
a bizottsagi dontések végrehajtasat.

Ellatja a Mérndk — Orvos — Pedagdgus Haz miikddésérsl szolé dnkorményzati
rendeletben meghatarozott feladatokat.

Elldtja a K6zdsségi Bérlakas Rendszer miikédésével kapcsolatos feladatokat

Részt vesz az nkormanyzat részérél torténd bérlakds-vasarlasok lebonyolitasaban.
Ellatja a hatalyos lakdsrendelet értelmében az 6nkormanyzati bérlakdsokra benyujtott
palyazatokkal és kérelmekkel kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.
Figyelemmel kiséri a hataskorét érinté koltségvetési elSiranyzatok felhasznaldsat, a
lakbérek, valamint a lakbérhatralékok alakuldsat, és azokrol folyamatosan tajékoztatja
az osztaly vezetGjét.

Elldtia a lakdscéla allami tdmogatdsokrdl sz6l6 Kormanyrendeletben foglalt
feladatokat.

Elldtja a lakdstorvényben, valamint Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Kozgyllésénck, a lakdshoz jutds, a lakbérek és a lakbértamogatds, az 6nkormanyzat altal a
lakasvasarlashoz és épitéshez nydjtott tdmogatisok szabdlyai megdllapitdsdrél 36/2010.
(X11.01.) rendeletében meghatdrozott feladatokat.

3./ Sport és Ifjisagi Iroda

e zes

Kdzrem(kodik a vdros rovid- és kozéptava oktatdspolitikai stratégiajanak,
ifjusagpolitikajanak kidolgozasaban, a célkit(izések megvaldsitdsaban.

Szakmai javaslatot fogalmaz meg a sporttal és ifjusaggal kapcsolatos feladatok
ellatasahoz sziikséges déntésekhez.
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Az osztalyvezetd iranyitdsaval kozremiikodik az irodat érintd ifjusagi, sporttal
kapcsolatos elSterjesztések elGkészitésében; a ddntések végrehajtdsdban, azok
ellenérzésében.

Gondoskodik a bizottsagi, kozgyllési dontések elbkészitéséhez szlikséges
egyeztetések kell§ id6ben torténd megszervezésérdl.

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

Kozrem(ikédik az iroddhoz tartozd dgazati koltségvetések kidolgozdsaban, és
figyelemmel kiséri a kdltségvetési elGirdnyzatok felhaszndalasat.

Kdzremiikédik a sport feladatokat ellatd bizottsag tekintetében az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat ellatasaban.

Kdzrem(ikédik az ifjusagi feladatokat ellato bizottsdg tekintetében az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat elldtasaban.

ElSkésziti az ifjusagi és sport teriilethez tartozo, az 6nkormanyzat altal adomdanyozhato
kitlintetési javaslatokat.

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

Elvégzi a hatdlyos jogszabalyi elGirds szerinti, az iroda miikodési kdérébe tartozo
statisztikai adatkezelési és adatszolgaltatdsi feladatokat.

K6zremiikodik a telepiilési esélyegyenléségi program elkészitésében.

Elgkésziti az ifjusdghoz, a sporthoz kapcsolédd tamogatdsi szerz6déseket, a tamogatas
folydsitasahoz sziikséges intézkedést, tovdbba figyelemmel kiséri a tamogatott cél
megvaldsitdsat.

Ellenérzi az ifjisaghoz, a sporthoz kapcsolodd tamogatasi szerz8désekhez benyujtott
szakmai és pénziigyi beszdmoldkat a program és koltségtervezet alapjan.

Ellatja az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot épit ki és tart fenn az ifjusag, a diaksag és az dnkormanyzat kdzott.

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

Oszténzi és szervezi a gyermek és ifjisagvédelmi felel6sdk, a didkonkormanyzatot
segit6 pedagogusok és a didkdnkormanyzatok didktagjainak szakmai tovabbképzését.
Kézrem(ikddik azon férumok, rendezvények szervezésében, amelyek segitik a
fiatalokat a tovabbtanuldssal, elhelyezkedéssel kapcsolatos informaciok
megszerzésében.

Kézremiik6dik az ifjusagligyhdz kapcsolédd — nem az 6nkormanyzat ltal benyujtott —-
palyazatok el6készitésében és megvaldsitasdban.

Oszténzi a nevelési-oktatdsi intézményeket a mentalhigiénés tevékenységiik
folytatasara, kiszélesitésére. Szilkség esetén segiti az ilyen irdanyd tevékenységek
megszervezését, tajékoztatast ad a lehet6ségekrdl.

Kozrem(ikodik az osztalyhoz tartozod stratégiai tervek kidolgozdsaban.

Figyelemmel kiséri a varos nemzetkézi kapcsolatainak a fiatalokat érinté teriileteit.
El§segiti Uj nemzetkézi ifjusagi kapcsolatok kialakitasat.

QOs7ténzi és segiti a didkiinkormanyzatok s7abadidés programjainak megszervezését.
Figyelemmel kiséri az iroda feladatkérébe tartozé onlcormdnyzati tdmogatdsok
rendeltetésszer( felhasznaldsat.

Stratégiai terveket dolgoz ki az ifjusagi intézményhaldzat korszerdsitésére és
gazdasagos miikddtetésére.

Figyelemmel kiséri az iskolai testnevelés és sport, a szabadidGsport, a versenysport és
utanpotlas-nevelés teriletét a koznevelési tdrvényben és a sport torvényben
meghatdrozottak szerint.

Figyelemmel kiséri és koordindlja a Vdrosi Didksport Bizottsag {VDSB), valamint a
szakag-vezetSk tevékenységét.

Koordinalja a VDSB tagjainak kétévenkénti megvalasztasat.
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- Segiti az iskolai sportkorok vezetSinek munkajat.

- Koordindlja a varosi Uszasoktatdst, a Kalandvdros és a jégpalyahasznalatot.

- El8késziti, szervezi, ellendrzi és végrehajtja a szabadiddsporttal kapcsolatos
6nkormanyzati feladatokat.

- Figyelemmel kiséri és koordindlja a Szombathelyi Szabadidésport Szbvetség
tevékenységét.

- Részt vesz a sporttal, egyesileti versenysporttal, szabadidésporttal, didksporttal
kapcsolatos feladatok el§készitésében, irdnyitasaban és szervezésében

- lranyitja és szervezi Szombathely varos szabadidGsport rendezvényeit.

- Kozremiikddik a tdmogatdsi szerzédésck clkészitésében, figyelemmel kiséri az
onkormanyzati tadmogatasok rendeltetésszer(i felhasznalasat. Ellenérzi az Aaltala
el6készitett tamogatasi szerz6désekhez benydjtott szakmai beszdmoldkat a program
és koltségtervezet alapjan, tovabba kozremiikdodik a pénzigyi elszdmoldsok
ellenérzésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az dgazati jogszabdlyok valtozésat, és a valtozasokrél
beszamol az osztalyvezet6nek.

- Részt vesz a nemzetkézi sportkapcsolatok fejlesztésében, szervezésében.

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

- Kozremiikddik a vdros rovid- és kozéptavu sport koncepcidjdnak, valamint sport
rendeletének kidolgozaséaban.

- Szakmai javaslatokat fogalmaz meg az Iroda hataskérébe utalt feladatok ellatasahoz
sziikséges dontésekhez. A dontést kbvetben részt vesz azok végrehajtasaban.

- Figyelemmel kiséri a vdros teriiletén miikodd sportszervezetek, tevékenységét.

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

- Figyelemmel kiséri a sport teriiletét a sport térvényben meghatarozottak szerint.

- Részt vesz az 6nkormanyzat sportpolitikajanak, sportkoncepciéjanak kidolgozasaban,
a célkitlizések megvaldsitasaban.

- Figyelemmel kiséri a varos nemzetk6zi kapcsolatainak a sport teriiletét érint§
terlleteit. Elésegiti Uj nemzetkozi sport kapcsolatok kialakitdsat.

- Ellenérzi a sportszervezetek részére adott tamogatasok felhasznalasat,

- Koordinalja a kdzépiskolai tanuldk szdmadra - az érettségi vizsgahoz sziikséges - 50 6ra
kotelez6 kdzdsségi szolgélat feladatainak teljesitését.

- Kozrem(ik6dé szerepet villal fel az oktatasi intézmény, a pedagdgus, a didk, a sziils és
a fogadointézmény kdzott.

- Elvégzi a tanuld kodzosségi szolgalatanak dokumentdcidjaval dsszefiiggd feladatok
ellatasat.

- Koordinalja a kézdsségi szolgalat m(ikddési korébe tartozo feladatokat, tajékoztatokat
tart iskolai kapcsolattartdknak, valamint didkok részére.

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

- Teladatkérében kapcsolatot tart az Iroda mikodési leriileléhez lartozo orszagos,
regionalis, megyei és helyi szakmai szervekkel, szervezetekkel, intézményekkel
hivatalokkal.

e./ VAROSUZEMELTETESI ES VAROSFEJLESZTESI OSZTALY
1./ Kommundlis Iroda
- Lakossdgi panaszok, bejelentések soron kivili, halékony kezelése, a kommunalis

feladatokkal kapcsulalos problémék hatékony megolddsa, a megoldas szervezése.
- Ellatja a varos koztisztasaggal kapcsolatos feladatait.
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Elkésziti és indokolja a kommunalis varosiizemeltetési feladatok ellatdsahoz sziikséges
éves koltségvetési igényeket, majd elfogaddsa utdn az éves teljesitések mértékérdl
beszamol a kdzgydllésnek.

A feladatkérét érintéen kapcsolatot tart az onkormanyzati tulajdont gazdasagi
tarsasagokkal.

Részt vesz a kozuti kdzlekedéssel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok
el6készitésében, megvaldsitasaban.

Elldtja az 6nkormanyzat tulajdondban lévé kodzutak kezelésével kapcsolatos
engedélyezési feladatokat (kozteriilet-hasznalat, kdztertletbontds).

Ellendrzi a vdrosi Gthalézatot, részt vesz az uthalozat-korszer(sitési feladatokban,
utkezelGi hozzdjarulasokat ad.

Részt vesz a varos Uthal6zatdnak felujitasi és fenntartasi munkdiban.

Végzi a csapadékviz-elvezet6 rendszer fenntartasat, azok munkdinak Gtemezését.
Kiadja a ko6zterlleten elhelyezésre keriild6 nyomvonalas létesitmények létesitési
engedélyéhez szilkséges kezelGi hozzdjaruldasokat, el6késziti a tulajdonosi
hozzajarulasokat. Sziikség esetén részt vesz helyszini egyeztetéseken, dtadas-atvételi,
lizembe-helyezési eljarasokon.

A koltségvetésben jovahagyott kdzbeszerzési értékhatart el nem éré fenntartasi és
tizemeltetési feladatokra a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel§en ajanlatokat kér
be a hatdlyos szabalyzatokban, valamint belsé utasitdsokban foglaltaknak
megfelelGen.

Ellatja a Varosstratégiai, ldegenforgalmi és Sport Bizottsag muikddtetésével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

2./ Kérnyezetvédelmi Iroda

Lakossdagi panaszok, bejelentések soron kiviili, hatékony kezelése, a kornyezetvédelmi
feladatokkal kapcsolatos problémak hatékony megoldasa, a megoldas szervezése.
Gondoskodik a varos zéldteriileteinek fejlesztéséhez kapcsolodod tervek elkészitésérdl,
és azok alapjan a zéldteriletek fejlesztésérél.

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

Elkésziti és indokolja a kérnyezetvédelmi feladatok ellatasdahoz sziikséges éves
koltségvetési igényeket, majd elfogadasa utan az éves teljesitések mértékérdl
beszamol a kbzgylilésnek.

A feladatkorét érintGen kapcsolatot tart az Onkormanyzati tulajdonu gazdasagi
tarsasagokkal.

Ellatja a fakivagdsokkal kapcsolatos engedélyezési feladatokat.

Osszehangolja a varos teriiletén a kézm(ifejlesztésekkel kapcsolatos tevékenységeket.
Ellenérzi a temet6t miikddtetsd részére a jogszabalyban, illetleg az 6nkormanyzattal
kotott megdllapodasban foglalt feladatainak végrehajtasat.

El6késziti a koztemetSk lizemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos dontéseket.

A parkfenntartasi szerz6désekben rogzitett kozteriileti zoldteriiletek fenntartasanak
fellgyelete, zOldterlilet-fe]lesztésl feladatok elldtdsa az éves kdltségvetésben
biztositott fedezet mértékéig.

Ellatja a vdros erdeinek fenntartasdaval kapcsolatos feladatokat.

Kozteriilet hasznalati engedélyek kiadasa (reklam, személyszéllitas, épitGanyag,
allvanyozas) a helyi rendeletnek megfelelGen.

Elldtja az ©nkormanyzat tulajdonaban lévé koézutak kezelésével kapcsolatos
engedélyezési feladatokat (zoldteriilet).

Javaslatot tesz a helyi tomegkoézlekedéssel kapcsolatos dontésekre, és szervezi,
iranyitja a dontések végrehajtasat.

El6késziti a helyi témegkozlekedési javaslatok dijainak megallapitdsara vonatkozo
el6terjesztést.
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Részt vesz a Beruhdzasi Iroddval egyiitt a helyi vizrendezéssel és vizkarelharitdssal, az
arviz- és belvizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Feladata a vizikdzm(i-szolgéltatasrol sz6l6 2011. évi CCIX. torvény szerinti feladatok
ellatdsa, a szolgaltato altal tervezett és elvégzett vizikbzm(i beruhazésok jovahagyasra
el6készitése, az elkészilt létesitmények tulajdonba vételének elGkészitése.
Gondoskodik a miitargyak, vagyontdrgyak, eszk6z6k, beruhazasok aktivalasarol.
Gondoskodik az &nkormanyzati vagyon f6konyvi konyveléséhez a sziikséges
adatszolgaltatds, tajékoztatds megadasarol.

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

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

Elldtja az épitésiigyi hatosdgi eljards soran a jegyz6i hataskérbe tartozd
kdrnyezetvédelmi feladatokat.

Elldtjia a kozlekedés- és vizigyi feladatokhoz kapcsolédd kérnyezetvédelmi
feladatokat.

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

Ellatja a varos kozvildgitdssal kapcsolatos feladatait.

Ellenérzi a varosi kozvildgitast, szervezi a kozvildgitas korszerdsitési feladatait.

Elldtja a Fenntarthatdsagi és Klimastratégiai Szakmai Bizottsdg mikddtetésével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

3./ Beruhdazasi Iroda

Az osztaly részére elSkésziti a fejlesztési feladatok megvaldsitasa érdekében a
tervezdi, bonyolitdi, kivitelezési szerz6déseket a hatalyos szabalyzatokban, valamint
bels§ utasitdsokban foglaltaknak megfelelGen.

Javaslatot tesz az 6nkormdnyzat éves koltségvetési program-tervezetében és a
kbltségvetési rendelet-tervezetében szerepls fejlesztési, feldjitdsi feladatokra,
valamint a kdltségvetés évk6zi modositdsara.

A koltségvetésben jovahagyott kbzbeszerzési értékhatért el nem éré beruhazasokra és
feldjitasokra a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel&en ajanlatokat kér be a hatélyos
szabalyzatokban, valamint belsé utasitasokban foglaltaknak megfeleléen.

A koltségvetésben jovahagyott beruhazasok és feldjitasok megvaldsitasa érdekében
el6késziti a jogszabdlyban foglalt feladatok végrehajtésat a hatdlyos szabélyzatokban,
valamint belsé utasitdsokban foglaltaknak megfelelen (kdzbeszerzési tdrvény,
versenyszabalyzat).

Elvégzi az 6nkormanyzati beruhazdsok szakmai, miiszaki és gazdasagi el6készitését, a
jovahagyasi és engedélyezési feladatait, a beszerzési, tervpélyazati, vagy kdzbeszerzési
eljarasok miszaki el6készitését, lefolylaldsal, a beruhdzas lebonyolitéi és m(szaki
ellendri tevékenységét a beruhdzas elGkészitésétdl a jotallasi és szavatossagi (kotelezd
alkalmassagi id6) kotelezettségek lezdrasaig.

Gondoskodik a megvalositott beruhdzds tzembe helyezésérél, a megvaldsitott
beruhdzas pénziigyi elszdmoldsardl, valamint a sziikségszer(i ingatlan-nyilvantartasi
atvezetésekrdl.

A kivitelezés soran koordindlja és ellendrzi az dnkormanyzati beruhazasokat és
feldjitdsokat.

Az Onkormanyzati rendeletben megdllapitott értékhatdrig sajat bonyolitasban valdsit
meg beruhazasokat és felljitdsokat.
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- Gondoskodik a benyujtott koltségvetések, majd a részletes szamlak pénziigyi és
mdszaki ellenérzésérél.

- Ellenérzi a fejlesztési kiadasok felhasznalasat a koltségvetési rendelet alapjan.

- Javaslatot tesz az érintett osztalyokkal egyiittm{ikodve az intézmények felljitasara.

- Részt vesz az energetikai szaktuddst igényl§ dnkormanyzati, hivatali, intézményi
feladatokban, sziikség esetén lebonyolitja azokat.

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

- Feladata az 6nkormanyzati, tovabba a megvalésulds utdn dnkormanyzati tulajdonba
keriil6 at-parkold, kdzmii beruhazasok, tovabba a tulajdonba vételre vonatkozé
megallapodasok, okiratok elGkészitése; a megvalositas soran  felmeriild
egyeztetéseken, dtadds-atvételi, illetve Uzembe helyezési eljarasokon vald
kdzremdikodés.

- Aberuhazasok fizikai megvaldsitasanak befejezésekor, azt kévetSen azonnal megkiildi
a szitkséges adatokat, tdjékoztatast a vagyon f6kdnyvi kdnyveléséhez, és az
aktivalasahoz, azaz a szamviteli és a vagyonkataszteri nyilvantartasba vételhez.

- Egyes projektek tekintetében mi(szaki feladatokat Iat el, kozremiikédik a
menedzsment tevékenységében.

- Részt vesz az EU-s palydzatok elGkészitésében és sziikség szerint elldtja a projekt
menedzseri teenddket.
sziikség esetén kiilsé megbizott{ak) bevonasaval.

- Mliszaki szakért6ként — sziikség esetén kiilsé megbizottak bevonasdval — részt vesz a
kdzbeszerzési palyazatok keretében lebonyolitandé miiszaki konzultacidkon, illetve
el6késziti a palyazatok m(iszaki szakmai anyagat, valamint az eljards keretében feltett
miiszaki kérdéseket megvalaszolja.

- Az iroda tevékenységi koréhez illeszked8, Eurdpai Unids forrasokkal tamogathaté
fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira figyelemmel gondoskodik a
palyazatok el6készitésérdl és lebonyolitasarol.

- Feladata az Onkormanyzati tamogatasban részesiil6 magantulajdoni épiiletek
feldjitasi munkainak koordinalasa.

- Kodzrem(ikddik az o©Onkormanyzat dltal benyljtanddé palyazatok mdszaki
el6készitésében.

- Vizsgalja a kdzm{iberuhdazasok, feldjitasok sziikségességét, a megvalositas feltételeit.

- Tanulmany-, engedélyezési, és kiviteli terveket készittet a beruhdazasokhoz, és a
kdozmiifejlesztésekhez.

- Kdzrem(ikddik a lakossagi Onerfs és a kdzmiitdrsulatok beruhazasaban létrejové
kozm(iépitések megvaldsitasaban, felkérés esetén képviseli a hivatalt a tarsulat
mikodése alatt.

- Feladata a varos kozm(ihal6zatanak fejlesztésével, rekonstrukciéjaval kapcsolatos
egyeztetésekben, a koncepcios javaslatok kidolgozasaban valé kézremiikodés.

- Részt vesz az éves koltségvetésben szerepl§ fejlesztések koordinaldi, bonyolitéi

munkdjaban.
- FeladalkOrel  érinlBen  részl vesz d  ldmogaldsbol  megvalosuld  projeklek
munkacsoportjaban.

- Véleményezi az 6nkormanyzat tulajdonaban lévd, illetve tulajdonaba keriil6 kdzutakat
érint6 kozmvesitéseket.

- Részt vesz az Uzemeltetésre atadott Gnkormanyzati vizikbzm( vagyont érinté
dontések elGkészitésében.

4./ Kdzheszerzési iroda

- A kdzbeszerzés targya szerint liletékes osztdlyvezetSk Javaslata alapjan elkésziti az
onkormanyzat kozbeszerzési tervét, tovabba annak médositasat.
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Figyelemmel kiséri Szombathely Megyei Jogi Véros Onkormanyzata Kézgy(ilése
beszerzésekkel és k6zbeszerzésekkel kapcsolatos dontéseit.

Figyelemmel kiséri  Szombathely —Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Versenyszabdlyzata (a tovabbiakban: Versenyszabdlyzat) szerinti vallalkozdi
ajanlatkérésekrdl részére atadott dokumentumokat a Versenyszabdlyzatban
foglaltaknak megfelelGen.

Kialakitja és miikodteti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos adatbazisokat.

Részt vehet a vallalkozéi ajanlatkérések bontasi eljarasén.

Indokoldssal ellatott javaslatot tesz a kozbeszerzési eljdras(ok) soran kiilsé szakérté (a
tovabbiakban: Bonyolité) bevonasara, gondoskodik a Bonyolité altal elldtando
feladatok szerz6désben valé meghatarozasaral.

A koézbeszerzési terv alapjan, szilkség esetén gondoskodik az elGzetes dsszesitett
tajékoztato(k) elkészitésérsl és kozzétételérdl.

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljards meginditasahoz sziikséges — az el6készitésért
felel6s szervezeti egységek altal atadott — adatok folyamatos feldolgozasérol, és a
hianyosan, vagy hibasan atadott informaciok tekintetében egyeztetést folytat le a
kozbeszerzés targya szerint illetékes osztélyvezetdvel.

Gondoskodik Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kdzbeszerzési Birald
Bizottsaga (a tovdbbiakban: Bizottsag) liléseinek megszervezésérdl, lebonyolitasardl
és teljes koril adminisztraldsarol.

Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kdzbeszerzési Szabalyzataban (a
tovdbbiakban: Kozbeszerzési Szabdlyzat) foglaltak alapjdn javaslatot tesz a
kbzbeszerzési eljards formajara, gondoskodik az ajanlati, az ajanlattételi illetve
részvételi felhivas pontos szévegének, valamint a sziikséges kiilén dokumentdaciénak
az elkészittetésérdl.

Felel a dokumentacio részeként elGkészitett és a nyertes ajanlat nyoman megkdtend6
szerz6dés tartalmaért.

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

Gondoskodik a D&ntéshozé altal mdr jovdhagyott ajanlati, ajanlattételi illetve
részvételi felhivas kozzétételérdl, illetSleg kdzvetlen megkiildésérsl az elektronikus
kozbeszerzési rendszeren keresztiil (EKR).

A Kbzbeszerzési Szabalyzatban foglaltak alapjan irdsbeli értékelést készit a részvételre
torténd jelentkezésekrdl, illetve a beérkezett ajanlatokrol és azt - déntési javaslat
megfogalmazasa céljabdl - a Bizottsag elé terjeszti.

Gondoskodik az egyes kdzbeszerzési eljarasok soran sziikséges targyaldsok
lefolytatasarol, a lefolytatott targyalasokrdl jegyzékdnyv készitésérél.

A kozbeszerzési eljarasokban gondoskodik az eredmény kihirdetéséhez,
kOzzétételéhez, valamint az ajanlattevék kiértesitéséhez sziikséges feladatok
elvégzésérél.

Eredményes kozbeszerzési eljdrds esetén gondoskodik a kézbeszerzési eljards
nyertesével kdtendd szerz6dés hatarid6ben tdrténé elkészitésérdl.

Gondoskodik a kodzbeszerzési eljaras soran megkotott szerzédések nyilvanosnak
minGsilG adalainak Szombathely Megyel Jogl Varos honlap)an térténé kdzzétételérdl.
Kozrem(ikodik a kbzbeszerzési eljarasok tekintetében a kiilsG szervezetek altal végzett
ellendrzések soran adando jelentés és tajékoztatas elkészitésében, tovabba e kdrben
gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

A folyamatban 1év6 kozbeszerzéseket a teljesitésig figyelemmel kiséri, nyilvantartja
azok teljesitését vagy meghiGsuldsat.

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljardsok soran keletkezett valamennyi dokumentum
iratkezelési szabalyzat szerinti, egy lUgyiratban térténd elhelyezésérdl és tarolasardl,
valamint az eljarés lezarulasatol illetSleg a szerz3dés teljesitésétdl szamitott 5 évig
torténé megGrzésérdl.
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Elldtja a Kdzbeszerzési Biralé Bizottsdg Osszehivasaval, az llések lebonyolitdsaval
kapcsolatos, valamint a bizottsag miikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben
meghatarozott egyéb feladatokat.

5./ Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda
Vagyongazdalkodasi feladatkorében:

Nyilvantartja az dnkormanyzat ingatlanvagyonat (vagyonkataszter).

K6zrem(ikodik a gazdasdgi tarsasagok, illetve kézhasznu tarsasagok tulajdonaban &llé
ingatlanok, ingatlanrészek elidegenitésére vonatkozé kozgylilési, bizottsagi és
polgarmesteri dontések elékészitésében és végrehajtasaban.

Véleményezi az onkormanyzati intézmények altal a Polgdrmesteri Hivatal illetékes
osztalyan keresztil megklldott, az Onkormanyzat vagyondt érinté kozgydilési,
bizottsagi és polgarmesteri dontést igényl6 el6terjesztéseket.

Véleményezi az 6nkormanyzati intézmények altal el6készitett és az 6nkormanyzat
vagyonat érintd szerz6déseket.

ElGkésziti és végrehajtja az Gnkormanyzat tulajdonaban Iévé ingatlanok hasznositasara
vonatkozé kozgy(ilési és bizottsagi elGterjesztéseket.

Ellatja a helyiségbérlettel kapcsolatos bérbeaddi feladatokat.

Elkésziti az Onkormdnyzat ingatlan vagyonaval kapcsolatos szerz6dések,
megallapoddsok tervezetét.

Az Onkormanyzat ingatlan vagyondval Osszefliggé peres eljardsokban ellatja az
onkormanyzat jogi képviseletét.

Kézrem(ikodik az 6nkormanyzat tulajdonaban lév6 ingatlanokat érintS foldjogi és
telekrendezéssel dsszefiigg6 ligyek intézésében.

El6késziti az Onkormanyzati hatésagi eljardsokhoz sziikséges tulajdonosi
nyilatkozatokat.

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

Elldatja az ©nkormdnyzati bérlakdsok és helyiségek elidegenitésével kapcsolatos
tulajdonosi feladatokat.

Kozremiikodik az 6nkormanyzati vallalkozasi lehet8ségek feltardsaban, vallalkozasi
koncepcidk, programok kidolgozasaban.

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

A tisztségvisel6k egyes vagyontargyak értékesitésének megszervezésével kdzvetlendl
is megbizhatjak.

Figyelemmel kiséri és gondozza az 6nkormanyzat portfolié vagyonat.

El6késziti az Uizletrészek, értékpapirok forgalmazdasat.

Koordinalja az dnkormanyzat tulajdonaban lév6é gazdasdagi tarsasagok tulajdonosi
felligyeletét. Felilvizsgalja és ellendrzi a tulajdonosi jogositvanyi kdrbe tartozd lizleti
terveket és el8késziti a vezetfk prémium feladatainak meghatarozasat.

Részt vesz az dnkormanyzat vagyonhasznositasi stratégiajanak kidolgozasaban.
Nyilvantartja és egyezteti a feladatkdrében realizalt bevételeket és kiadasokat.

Varosfejlesztési feladatkorében:

Elldtja a telepiilésfejlesztési koncepcié elkészitésével, és az abban foglalt célok
megvaldsuldsanak segitésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja az integralt telepiilésfejlesztési stratégia elkészitésével, és az abban foglalt célok
megvaldsuldsanak segitésével kapcsalatos feladatokat.

Kdzrem(ikddik a kdzéptavu, ciklikus gazdasagfejlesztési program elkészitésében, és az
abban foglalt célok megvaldsulasédnak segitésében.
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Ellditja az ©nkormanyzati tulajdond ingatlanok telepitési tanulmanyterveinek
elkészitésével, és az abban foglalt célok megvaldsuldsanak segitésével kapcsolatos
feladatokat.

Kapcsolatot tart a teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel.

Egyezteti és koordindlja a kozgy(llés altal elfogadott fejlesztési programok és
koncepcidk végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat a hivatal illetékes bels6 szervezeti
egységeivel, valamint az 6nkormanyzati intézményekkel.

K6ézrem(ikddik a vdros stratégiai fejlesztésének megvaldsitasa érdekében az érintett és
érdekelt szervezettel torténd egylittm(ikodés kialakitasaban.

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

Felelés a varosi tervekkel, projektekkel, fejlesztésekkel kapcsolatos lakossagi
participacios, kommunikdcids tevékenységben vald kézremiikodésért.

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

Felkutatja az 4&ltala kidolgozott rovid tavi projektek és egyéb varosi célok
megvaldsitasat lehetdvé tevs palyazatokat, elGkésziti ezen palyazatokat.

Figyelemmel kiséri az Eurépai Unié tdmogatdsi rendszerét, és err6l folyamatosan
tajékoztatja a tisztségviselSket, a hivatal valamennyi érintett belsd szervezeti egységét.
Figyelemmel kiséri a hazai, az Eurdpai Unids és egyéb nemzetkdzi palydzati kiirdsokat.
Kidolgozza és sziikség esetén frissiti Szombathely Megyei Jogl Varos Pélyazati
Szabalyzatat.

Felel6s a feladatkdrébe tartozo tdmogatasi szerz6dések el6készitéséért, a tamogatott
cél megvaldsulasa és a tamogatdssal jogszabalyban elGirtak szerint térténd elszamolas
ellenérzéséért, és az esetlegesen sziikséges fenntartasi iddszak feladatainak
elvégzéséért.

Segiti az ©nkormanyzatot érint6 pdlydzatok elkészitését, illetve az elkésziilt
palydzatokat szakmailag véleményezi.

Figyelemmel kiséri a vdrosfejlesztés és palyazatok kapcsan az Eurdpai Unidval
kapcsolatos dnkormdnyzati feladatokat, és azok teljesitését.

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

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

Elldtja a Modern Varosok Programbdl érkezd tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat.
Elldtja tovabbd az egyéb, jogszabdlyok alapjan az ®nkormdnyzatnak juttatott
tadmogatdsokkal kapcsolatos feladatokat.

A 2021-2027 k6zotti id6szak Terllet- és Telepilésfejlesztési Operativ Program Plusz,
valamint tovabbi operativ programok (tovdbbiakban TOP Plusz) végrehajtasi feladataival
kapcsolatban az uniés és hazai jogszabdlyokban - igy f6ként a 2021-2027 programozasi
id6szakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szdrmazd tamogatasok felhasznaldsanak
rendjérdl sz0l6 256/2021. (V. 18.) Korm. rendeletben - meghatarozottak szerint:

elkésziti a varos Integralt Telepilésfejlesztési i Stratégidjat (tovabbiakban ITS),
valamint a Fenntarthaté Vérosfejlesztési Stratégiat (FVS), illetve a Top Plusz
Varosfejlesztési Programtervet (TVP), elvégzi a végrehajtas folyamatos monitoringjat,
sziikség esetén kezdeményezi a dokumentumok maodositasat;

véleményezi az Iranyité Hatdsdg (tovabbiakban IH) ltal kdzzétett felhivasokat;
kidolgozza az ITS, FVS és TVP megvalositasahoz sziikséges ellenérzési nyomvonalat,
belsé eljarasrendeket);

adatot szolgaltat az IH-nak a tObbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
Osseeallildsdhoz, az éves fellesztési keretet véleményezi;
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f./

k6zremiikodik a TOP Plusz elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok
el6allitasaban, ennek keretében beszamolot készit €s megkiildi az irdnyité hatosdgnak:
- atdbbéves nemzeti keret,
- azéves fejlesztési keret és
- az éves munkaterv megvalositasaban tortént elérehaladasrél,
- azegyes felhivasok elérehaladasarél és
- aszikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokrél;
az ITS, FVS és TVP végrehajtasa vonatkozasaban napi szintli kapcsolatot tart az IH-val,
a TOP Plusz kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstarral;
részt vesz a csalas ellenes stratégia kialakitdsaban és végrehajtasaban;
szitkség esetén kdzrem(ikodik a TOP Plusz végrehajtasat érinté ellenbrzésekben.

KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY

Az osztalyvezet$ kozvetlen irdnyitasa ala koztisztvisel§ utjan ellatja a Koltségvetési Ellenérz6
Szakmai Bizottsag miik6dtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

1./ Koltségvetési Iroda

Kimunkalja a kdzponti kéltségvetésben rogzitett, az dnkormanyzat kdltségvetését
érintd jogszabalyok szamszer(isitett hatasat a torvényben meghatarozottak szerint.

A hatékony gazdalkodas elGsegitésére és a kdvetkezd évi koltségvetés elbkészitése
érdekében figyelemmel kiséri a kozgytlési dontések targyévre és kovetkezs évekre
vonatkozo koltségvetési hatdsait.

A helyi dnkormdnyzatok éltalanos m(ikdésének és agazati feladatainak tdmogatasait
képez6 mutatdészamokat az intézményekt6! beérkezett statisztikai adatlapok alapjan
feliilvizsgalja, Osszesiti és a Magyar Allamkincstdr Vas Megyei Igazgatésagahoz a
megadott hataridére tovabbitja.

A koltségvetés Osszeallitasdhoz a szakmai osztalyok bevondsaval évente elkésziti az
agazati javaslatokat. A kiaddson belill megjeldli a létszdmadatokat, személyi jelleg
kiaddsokat, munkaaddkat terhel§ jarulékokat és szocidlis hozzajarulasi addt, dologi
kiadasokat, a beruhazasi, feltjitasi, felhalmozasi kiadasra fordithato 6sszegeket;

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

A koltségvetési torvény kihirdetését kovetGen - meghatdrozott hataridén belil -
elkésziti az onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét és a bizottsagi iilésekre,
kozgylésekre eléterjeszti.

Javaslatot készit a koltségvetés modositasara.

A kozponti altaldnos miikddési és agazati feladatok tamogatdsanak alapjat képezd
mutatészamokat az intézményektSl beérkezett statisztikai adatlapok alapjan
feliilvizsgdlja, 6sszesiti és a Magyar Allamkincstdr Vas Megyei Igazgatdsagahoz a
megadott hatarid6re tovabbitja.

Elldtjia a kormanyrendeletben elGirt havi id6kdzi koltségvetési jelentések és
negyedéves idGkozi mérlegjelentések adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését
(intézmény adatainak bekérése, egyeztetése, Osszesitése), tovabba azoknak a Magyar
Allamkincstar Vas Megyei Igazgatdsagahoz tovabhitdsat.

A beszamol6 Osszedllitasa el6tt az intézményekkel az eliranyzatokat egyezteti. A
koltségvetési szervek éves gazdalkodasardl késziilt beszamolét szadmszaki
Osszefiliggéseiben ellenérzi.

Osszeallitia a helyi 6nkormanyzatok altaldnos miikédésének és agazati feladatai
tdmogatdsainak év kozben torténé modositasat és év végi elszamoldsat, melyhez a
Lényleges mulatdszamokia vonalkuzo adalszolgdltatast valamennyi intézménnyel
egyeztetl.
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Elvégzi az Onkormanyzat intézményei koltségvetésének, beszamoldjanak Magyar
Allamkincstdr részére torténd gépi egyeztetését és dsszesitését.

A zarszamadasi rendelet Gsszeallitdsahoz sziikséges intézményekkel kapcsolatos
szamszaki és sziveges adatokat 6sszeallitja.

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

Az Osztaly hatdskorébe tartozo beszerzési eljarasok lefolytatasardl gondoskodik.

Az addssagot keletkeztet§ ligyletekhez sziikséges engedélyezési eljéras lebonyolitasa.

2./ Pénziigyi Iroda

Az osztalyvezet§ iranyitdsaval ellatja a hatdlyos utasitasok alapjan az érvényesitési
jogkoroket érint6 feladatokat. Gondoskodik a bizonylatok alaki és tartalmi
kdvetelményeknek térténé megfelelésérél.

Elldtja az Onkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodassal, konyvvezetéssel és
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

Elldtia a Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdédlkoddssal, konyvvezetéssel és
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

Elldtja a Nyugat-dundntuli Regiondlis Hulladékgazdalkodési Onkorményzati Tarsulds
gazdalkodassal, kdnyvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.
Figyelemmel kiséri az el8irdnyzatok teljesitését, vezeti a kotelezettségvallaldsok
nyilvantartasat, jelzi az osztalyvezet6nek a varhatd tullépést és az indokolatlan
elmaradast.

Kezeli a bankszdmlakat a hatalyos utasitdsokban meghatarozott ktelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési rend betartasaval.

Elvegzi a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a készpénzes
kifizetésekr6l a pénz és értékkezelési szabalyzatban régzitettek szerint.

Gondoskodik a bevétlek beszedésérdl, szerz6dések alapjan a szamlak kiallitasarol.
Gondoskodik a  bejové  szamlak nyilvdntartdsarél,  utalvdnyoztatdsardl,
kiegyenlitésérél.

Hitelekrél, kdlcsondkrdl pénziigyi nyilvantartast vezet.

A beruhdzésokkal kapcsolatos pénziigyi felhasznaldsokrél — beruhazasonként —
nyilvantartast vezet.

Elkésziti az Onkormdnyzat, Polgédrmesteri Hivatal, a Nyugat-dunantdli Regionalis
Hulladékgazdélkodasi Onkormdnyzati Tarsulas AFA bevallasait.

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

Az elnyert Eurdpai Unids forrasokbdl szarmazé pénzeszkdzok felhaszndlasaval az egyes
programok sajatossagainak megfelel6en bonyolitja a témogatasok fogadasat és a
kifizetéseket, megteremti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, a projekt-
elérehaladasi jelentésekhez és a zargjelentésekhez adatot szolgaltat.

Ellatja az Onkormanyzati és a Polgarmesteri Hivatali, a Nemzetiségi Onkormanyzati, a
Nyugat-dunantuli Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati tarsuldsi vagyon
fékonyvi konyvelését, a befektetett eszkdzokrsl befektetési formanként kiilén
analitikus nyilvantartast vezet. Feladata a vagyonallapotot az éves zdrszamadashoz
csatolt vagyonleltdrban bemutatni.

Nyilvantartja és aktualizalja az Gzletrészeket, értékpapirokat.

Feladata a szamvitelhez kapcsolddd szabalyzatok elkészitése, folyamatos
karbantartasa.

Feladata az évenkénti leltdrutasitds és leltaritemterv el6készitése. A leltdrozési
folyamatok koordinalasa.

Feladata az Onkormanyzat, Polgérmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok, a
Nyugat-dunantuli Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Onkormdényzatl Téarsulds havi,
negyedéves, éves adatszolgaltatasi kdtelezettségének teljesitése, a kdltségvetési
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beszamoldk Gsszeallitdsa és a Magyar Allamkincstér felé torténd tovabbitdsa. Felel a
szamviteli politika irdnyelveinek betartasaért.

Feladata a zarszamadasi rendelet Osszedllitasa, az egyszerisitett beszamolo
elkészitése. A zarszamadashoz szilkséges tablazatokat a koltségvetési rendelettel
dsszhangban 6sszeallitja. Felllvizsgalja az dgazgatok maradvanyat, Osszedllitia a
maradvanyok jovahagydsarol sz616 elbterjesztést.

Gondoskodik az Onkormdnyzat konszolidélt koltségvetési beszamoldjanak
konyvvizsgald altali hitelesitésérdl, kdzzétételérdl.

3./ Adékivetési Iroda

Elldtja a helyi addk, illetve a 2021. januar 1. napjat megel6z6 id6szakra esé
gépjarmiiadd kotelezettséggel Osszefiiggé és az 6nkormdnyzat hatdskdrébe utalt
egyéb adok kivetésével, nyilvantartasaval és beszedésével kapcsolatos feladatokat.
Elvégzi a feladatelldtas teljesitéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetését az
Onkormanyzati ASP rendszer Ad6 szakrendszerében.

Intézi a hataskdrébe tartozd kozponti addkkal, valamint a helyi addkkal dsszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

Ado6z6i adatbejelentések, addbevallasok, kérelmek alapjan az adé megéllapitasardl
hatdrozatot hoz, 6naddzds esetén elvégzi a benyujtott addbevalldsok ellenérzést
kovet6 feldolgozasat, nyilvantartasba vételét.

Az addkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gylijt, tajékoztatast kér.
El6késziti a jegyz6 hataskorébe tartozd méltanyossagi és részletfizetési kérelmek
lgyében hozando hatarozatokat.

Helyi add ligyében hozott hatarozatok és egyéb intézkedések ellen benyujtott
fellebbezéseket — ha nem keriil sor sajat hataskérben médositasra vagy visszavonasra
— felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez.

Az lUgyfél kérelmére addigazoldst, adészamla-kivonatot allit ki.

Felhivja az addalanyokat az addkotelezettség idében torténd teljesitésére.

Ellendrzi az adatbejelentések, adobevallasok teljeskord teljesitését, azok elmulasztasa
esetén hianypadtlasra hivja fel az adézot.

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

Az adodellendrzési eljaras megallapitdsai alapjan gondoskodik az utdlagos
adomegdllapitast tartalmazé hatarozat elkészitésérdl.

Gondoskodik az addiigyekben eléirt elektronikus (gyintézés és kapcsolattartas
teljeskor(i megvalositasarol.

Biztositja az elektronikus Ugyintézési szolgaltatas keretében az E-Gnkormanyzat
portalon az ligyinditashoz sziikséges (irlapok elérését, az adobevallasi informacidk, az
addegyenleg naprakész lekérdezését, elvégzi az (irlapok paraméterezését,
publikalasat.

Gondoskodik a varosi honlapon kotelezGen kdzzéteendS, az iroda feladat- és
hatdskorébe tartozd kdzérdek(i adatok Informatikai Iroda részére térténd folyamatos
szolgdltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarol.

Részt vesz a helyi addkrodl sz6l6 6nkormadnyzati rendelet-tervezet eldkészitéséhen.
Gondoskodik a Magyar Allamkincstar részére szilkséges zardsi Osszesit6k és
adatszolgaltatasok elkészitésérél.

Gondoskodik a koltségvetéshez és a zarszamadashoz sziikséges adatszolgaltatas
elkészitésérdl.

1./ Adévégrehajtasi és Konyvelési Iroda

Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan az Ggylél kérelmére vagy haldsag megkeresésére

kiallitja, illet6leg megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt.
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- Hatdsdg megkeresésére vagyoni bizonyitvényt allit ki.

- Addbhatosdgi munka sordn adatokat gydijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart.

- Teljesiti a hataskdrébe tartoz6 adotigyekkel kapcsolatos megkereséseket.

- Ajoger§s és végrehajthat6 addtartozas beszedése érdekében meginditja és lefolytatja
az addvégrehajtasi eljardst a mindenkor hatélyos jogszabalyok alapjan.

- Azin.,behajtds megkeresésre” tevékenység keretében, illetékességi teriiletén elvégzi
az addk modjdra behajtandd koztartozdsok kezelését, nyilvantartasat és
adovégrehajtdsi eljarasban torténé beszedését.

- Ellenérzi a helyi és kdzponti ad6jogszabélyok érvényesiilését.

- Az dnkormanyzati adéhatésag hatdrozatai és egyéb végrehajtési intézkedései ellen
benyujtott kifogasokat, fellebbezéseket — ha déntését sajat hataskdrében nem
mddositja, vagy vonja vissza — el6késziti és felterjeszti az elbirdlasra jogosult szervhez.

- Ellatja a felszémolasi-, cs6d- és végelszamoldsi eljarasok soran a hitelezéi igények
kezelésével, valamint a kényszertorlési eljaras soran a kovetelések bejelentésével
kapcsolatos teendGket.

- Elvegzi a szamlakivonatokkal 6sszefliggs nyilvantartdsok vezetését és a pénzforgalom
feldolgozasat.

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

- Kezeli és elvégzi az adék modjara behajtandd kdztartozasok befizetéseinek
konyvelését, gy(ijtését és a kimutatd szervhez tdrténd utaldsat.

- Gondoskodik az idegenforgalmi adé és a terméfdld bérbeaddsabdl szarmazé
jévedelem utan fizetendd ad6 bevalldsainak feldolgozésarol.

- Vezeti a jogszabalyban elSirt nyilvantartdsokat, és az informdcidszolgaltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat, kimutatdsokat készit,
tovabbit.

g.) HATOSAGI OSZTALY

Az osztilyvezet§ kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd koztisztvisel6 Gtjan elldtja a kovetkezs
feladatokat:

Az Altaldnos Hat6sagi Iroda kdzremiikddésével elldtja a BlinmegelSzési, K&zbiztonsagi és
Kozrendvédelmi Bizottsdg miikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott
feladatokat.

Kapcsolatot tart a honvédség, a renddrség és a katasztrofavédelem helyi szervezeteivel.
Figyelemmel kiséri az énkormanyzat részérél a rendérségnek és a polgarGr szervezeteknek
biztositott tdmogatds felhasznaldsat. Segiti a vdrosi polgarérségek miikodését. Elldtja az
onkormanyzati rendezvények biztositdsdval kapcsolatos szervezési feladatokat. ElGkésziti és
szervezi a polgarmester polgari védelmi feladatainak ellatasat.

1./ Altaldnos Hatdségi Iroda

- Eljar a kozosségi egylittélés alapvet§ szabalyairdl, és ezek elmulasztdsanak,
megszegésének jogkdvetkezményeir6l sz8l6 24/2013. (VI.6.) 6nkormanyzati
rendelethen foglaltak megsértése esetén.

- Ellatja a hagyatéki eljdrdssal kapcsolatos elGkészits eljarast (hagyatéki leltar felvétele,
ideértve a felek tajékoztatdsat, az add- és értékbizonyitvany 6roklésben érdekeltekkel
torténd kozlését, valamint az egyezségi targyaldsokban valé kdzrem(ikodést).

- Intézi a birtokvédelmi tigyeket.

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

- Kezeli a Polgarmesteri Hivatal hirdetGtablajat, intézi a hirdetményekkel kapcsolatos
jegyz6i feladatokat.
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Ellatja az adas-vételi szerz6dések, valamint a haszonbérleti szerz&dések
hirdetményeinek kifiiggesztésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Vérosi Vasarcsarnok, jogszabdly szerinti miikddésének biztositasaval, szakmai
feltgyeletével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az anyakonyvezésrdl szolo jogszabalyokban meghatérozott feladatokat.

Intézi a kulfoldi &llampolgarok magyarorszagi hazassagkdtésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellitja a magyar allampolgar kiilfé6ldon torténd hazassdgkdtésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos anyakényvvezetgi
feladatokat.

Déntésre elGkésziti a kiilsG helyszinen torténd szertartds megtartasdnak engedélyezési
tgyeit.

Felmentést ad a hazassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi id6 alél.

Elvégzi a honositassal és a visszahonositassal kapcsolatos anyakdnyvvezetdi
feladatokat.

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

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

Szervezi az anyakonyvi igazgatashoz kapcsolodd szertartdsokat.

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

Elldtja a lakossdg tajékoztatasi feladatokat az egész Polgarmesteri Hivatalra
vonatkozdan, atveszi és tovabbitja a kéreimeket.

Intézi az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos tigyfélszolgalati feladatokat.
Koordindlja a Kézponti Ugyfélszolgalat miikodését.

Intézi a kereskedelmi tevékenységgel 0Osszefligg6, valamint a kereskedelmi és
kulturalis célu kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a vasari és piacigazgatasi feladatokat.

Kezeli a Szombathely Varosi Vasarcsarnok vezetgjének személyi anyagat.

Intézi a kereskedelemmel, vendéglatassal, szolgaltatasi ligyekkel kapcsolatos jegyzdi
feladatokat.

Végzi az ipari telephelyekkel kapcsolatos jegyzGi feladatokat.

Intézi a szallashely szolgdltatassal kapcsolatos ligyeket.

Ellatja a rendezvénytartasi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Intézi az Iroda hataskorébe tartozd Ilakossdgi bejelentéssekkel, panaszokkal
kapcsolatos ligyeket.

Ellatia a foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos jegyz6i feladatokat
(nGvényvédelem,  dllattartds,  allatvédelem,  dallategészségiigy, méhészek
nyilvantartdsa).

Ellatja a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrdl, valamint a vaddszatrdl sz6l6 1996. évi
LV. térvényben a vadkarral kapcsolatban meghatarozott jegyz&i feladatokat.

Intézi a mez6gazdasagi foldhaszonbérlettel, rekreacidos célu foldhasznalattal
kapcsolatos iigyeket.

Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

Hatdsagi ellendrzéseket végez tndlidan és a tarshatdsagokkal egyiittmikddve.

Ellatja a parlagfli és mas névényi kartevdk elleni védekezés hatdsagi feladatait.

Ellatja a tarsashazakrol sz6l6 2003. évi CXXXIII. torvény altal a jegyz6 hatdskorébe utalt,
a tarsashazak miikodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek miikédésének
torvényességi felligyeletével dsszefliggé feladatokat.
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2./ Kozteriilet-felligyelet

Ellenérzi a kozteriiletek jogszer( haszndlatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve Utkezeldi hozzajarulashoz kitott tevékenység szabalyszer(iségét.

Megel6zi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionalja a
kdzteriilet rendjére és tisztasdgdra vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevékenységet.
Kézremiikodik a kdzteriilet, az épitett és a természeti kbrnyezet védelmében.
Kozrem(ikddik a térsadalmi blnmegel&zési feladatok megvaldsitdsaban, a
kbzbiztonsdg és a kdzrend védelmében.

Kézrem(kddik az Gnkormanyzati vagyon védelmében.

Kozremiikodik a  koztisztasdgra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasianak
ellen6rzésében.

Kézrem(ikoddik az dllategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Mikodteti az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgélatot.

Ellen6rzi a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszerii hasznalatat
és birtoklasat.

Szombathely Megyei Jogti Varos Onkormaényzata Kozgy(ilésének a mezei 6rszolgalatrél
sz6l6 20/2012. (V.10.) onkormdnyzati rendelete alapjan mikddteti a mezGéri
szolgalatot.

Kezeli és napi 24 6ras él6er6s megfigyeléssel lizemelteti Szombathely Megyei Jogu
Varos kozigazgatdsi teriiletén a kodzbiztonsdgi, blinmegel6zési célbél elhelyezett
Szombathely Megyei Jogl Véros Onkormdényzata tulajdonat képezé koézteriilet-
megfigyel§ kamerarendszert.

Hozzaférést biztosit a rendSrség szdmara, annak irasbeli kérésére barmikor a nap 24
Orajaban a kozteriilet-megfigyel6 kamerarendszer éltal rogzitett képfelvételekhez.

A jogszabalyok szerint felhasznalja a kozteriilet-megfigyel6 kamerarendszer kezelése
és Uzemeltetése sordn keletkez§ képfelvételeket, adatokat a kdzteriiletek rendjének
ellenérzése soran.

Eljar a kozosségi egylttélés alapvetS szabalyairél, és ezek elmulasztasanak,
megszegésének jogkdvetkezményeirGl szolé 24/2013. (VI.6.) 6nkormanyzati
rendeletben foglaltak megsértése esetén.

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

17 77

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

Orzi az 8nkormanyzat kbzigazgatasi teriiletéhez tartozé terméfoldeket.

Ellatja a termé6féldhdz tartozé termények és termékek, felszerelések, eszkézok,
haszonallatok vagyonvédelmét.

Ellatja a mezégazdasagi épitmények, féldmérési jelek vagyonvédelmét.

Intézkedik azzal a jdrmiivel szemben, amelyrél feltételezhetd, hogy azon jogellenesen
szerzett szallitmany van.

Intézkedik azzal a személlyel szemben, aki a ndla vagy az dltala hasznalt jarm(ivon levd
szallitmany jogszeriiségét nem valdszin(siti.

Kényszerit8 eszkdzoket alkalmaz a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Atadja a jogtalanul legeltetett, illetSleg felligyelet nélkul talalt dllatot a tulajdonos
részére.

Haladéktalanul értesiti a tudomdsdra jutott biincselekmény vagy szabalysértés esetén
a hataskdrrel rendelkezd szervet.

Helyszini birsagot szab ki a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalat feladat- és hataskére:

Ellatja a varos kozigazgatasi teriiletén (belterilleten) belil a koébor dllatfajok
befogasaval, &rzésével, Gj gazdahoz juttatdsaval, artalmatlanildsival kapcsolatos
feladatokat.
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Beszallitja a kdzdton talalt dllattetemeket a szolgdlat telephelyére.

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

Atveszi és megsemmisitésre atadja az dllattetemeket.

Gazddhoz segiti a befogott, atvett allatot, ennek érdekében egyuttm(ikddést alakit ki
és tart fenn az dllatvédd egyesiiletekkel.

B4r ald lltetett mikrochippel és veszettség elleni védGoltassal latja el az Uj gazdahoz
juttatott ebeket.

Az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgdlat miikédésének részletes szabalyait és a
szolgaltatasok dijtételeit klilon utasitds tartalmazza.

Térfigyel6 ligyeleti és reagalo szolgalat feladat- és hataskore:

Elvégzi a kozteriilet-megfigyel6 kamerarendszer 24 6ras folyamatos élGerds
megfigyelését, kezelését, a felvételek jogszabalyban meghatarozott ideig valo
rogzitését, tarolasat, ezt kdvetben torlését.

Elvégzi a kamerak folyamatos manualis vezérlését, a jogsértS cselekmények észlelése
esetén sziikséges intézkedés kezdeményezését, gépkocsizd jarér helyszinre
irdnyitasat.

Intézkedik a lakossagi bejelentésekre térténd gyors reagaldsrol.

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

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

Soron kivil biztositja a rend6rség szamara a képfelvételekhez valo hozzaférést.
Gondoskodik a technikai eszkozok, felszerelések rendeltetésszerl hasznalatardl,
allagmegdvasardl.

Koézteriileti jarGrszolgalat feladat- és hataskore:

Felderiti, felszdmolja az illegalis szemétleraké helyeket.

Elienérzi, szankcionalja az ebtartasi szabalyokat.

Ellenérzi a jardatakaritast, sikossag mentesitést.

Szankcionalja a graffitiket készit6ket és az illegalis plakatragasztokat.

Gondoskodik a parkok, zoldteriiletek, kdzteriileti szobrok védelmérdl.

Ellendrzi az ut- és csatornabontasokat, szankcionalja a sarfelhordasokat.

Ellendrzi a lomtalanitas eld- és utokipakolasait.

Ellenérzi a kozteriileti szeszesital fogyasztast.

Ellendrzi a kozteriileten elhelyezett szeméttaroldk allagat, telitettségét.

Felderiti a hajléktalanok kdzterileti lakéhelyeit, megteszi a szilkséges intézkedéseket.
Gondoskodik az épitkezések kdrnyékének koztisztasagi ellenérzésérdl.

Szankciondlja a jogszabalyban meghatdrozott kozlekedési szabalyszegéseket és
szabdlysértéseket.

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

Felderiti a kbzteriileten elhelyezett lizemképtelen jarmlveket, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

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

Eliendrzi a varosban — kiemelten a varos frekventalt teriiletein, a vasitallomas, a piac
és a bevasarlo kozpontok kérnyékén — a szabalytalan parkolasokat.

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

Ellenérzi a kozterilet-foglalasi engedélyek, teraszok, reklamtablak, megallité tablak
szabalyszer(iségét.
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Ellenérzi a lobogdzasi szabdlyok betartdsat.

Biztositja a varosi rendezvényeket.

Végrehajtja a cél- és atfogo kozteriileti ellendrzéseket.

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

Elldtia a renddrséggel naponta végrehajtasra keriil6 gyalogos és gépkocsizd
jarérszolgalatot.

A kozterilet-feligyeletr8l sz6l6 1999. évi LXIIl. tdrvény 3. §-a alapjan felkérésre
ellendrzési, blinmegel6zési és kézrendvédelmi feladatokat lat el — az 6nkormanyzat
illetékességi teriiletén — az 6nkormanyzat intézményeinek, gazdasagi szervezeteinek
teriiletén.

Kozrem(ikddik a jogkdvet6 magatartasformak kialakitdsanak elGsegitésében, a
blinmegelézésben.

h.) FGEPITESZI IRODA

Operativ  segitséget nydjt a telepllésfejlesztési, teriiletrendezési program
végrehajtasdhoz. Részt vesz a tavlati fejlesztési tervek, a telepiilésfejlesztési tervek
Osszedllitdsdval kapcsolatos elemzé, el6készité feladatok elldtasaban.

Elldtia a telepiilésképi arculati kézikényv, a telepiilésképi rendelet és a
telepiilésrendezési  terv  készittetésével, mddositasdval, jovahagyasaval és
végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a sziikséges eljarasokat és azok
eredményét a Kézgy(ilés elé terjeszti.

Figyelemmel kiséri az orszagos és megyei teriiletrendezési terveket.

Kozrem(ikodik a miemlékvédelemmel kapcsolatos ©nkorményzati feladatok
ellatasaban. Véleményezi az ©nkormanyzat tulajdonaban 1évé miemlékek
kezelésével, hasznositasaval, feldjitdasaval kapcsolatos teendéket.

Szervezi, koordinalja és el6késziti az ©nkormdnyzat, valamint a véroskdrnyéki
(kistérségi) telepulési  Onkormanyzatok  kdzott  létrejott  egylttmiikodési
megallapoddsbdl a terliletrendezés 6sszehangolasaval kapcsolatos feladatokat.
M(ikddteti az Epitészeti-M(iszaki Tervtanacsot.

Elldtja az épitészeti értékek helyi védelmével kapcsolatos feladatokat.

FelelGs az iroda feladatkdrébe tartozd tamogatasi szerz6dések el6készitéséért, a
tamogatott cél megvaldsulasa és a tdmogatéssal jogszabélyban elGirtak szerint torténd
elszamolas ellenGrzéséért.

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

Kozrem(ik6dik a telepiilésrendezési tervek modositdsat megalapozd beépitési tervek
kialakitasaban.

Az egyes hatosagi eljardsok soran jegyz8i hataskérben szakhatdsagi allasfoglalast ad
arra vonatkozoan, hogy a tervezett telekalakitas, Iétesitmény vagy tevékenység a
telepulésrendezési tervvel dsszhangban van-e, a kérelemben foglaltak szerint vagy
kikdtéssel megfelel-e az elSirdsoknak.

Hatosagi bizonyitvanyt allit ki a telepiilésképi bejelentési eljarassal engedélyezett és
elkésziilt épiiletekre, épitményckre, illctve megvidltozott rendeltetésre.

i.) INFORMATIKAI IRODA

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatnal és a Polgadrmesteri Hivatalndl az informatika,
valamint az infokommunikacio teriiletén megjelend és hatdlyos jogszabélyokat.

Részt vesz a szakterlletet érintd bizottsagi, kdzgy(ilési el6terjesztések elGkészitésében.
Gondoskodik a Dbizottsagi, kozgy(ilési dontések elSkészitéséhez sziikséges
egyeztetések kell§ id6ben torténs megszervezésérdl.

El6késziti a szakteriilethez kapcsolodo a bizottsagi, kézgydlési dontések hataridében
torténd végrehajtasat.
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Folyamatosan ellendrzi a szakteriilethez kapcsol6dd bizottsagi, kdzgytilési dontések
hatdridGben torténd végrehajtasat.

El6késziti, véleményezi a szakteriilethez kapcsolddé ©nkormanyzati rendelet-
tervezeteket.

ElSkésziti vagy véleményezi az 6nkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal dltal javasolt
stratégiai jellegii infokommunikdacids fejlesztési javaslatokat.

Figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat és elkésziti azok szakmai koncepcidjat.
ElSkésziti vagy véleményezi az dnkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal dltal javasolt
stratégiai jellegli beadandé informatikai palyazatok tervezetét.

Végrehajtja és feliigyeli az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat elSirdsait, tovdbba
feladatkéréhez kapcsoldddan koteles betartani az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabdlyzatban megfogalmazott elGirasokat, egyittm(ikddni a Hivatal adatvédelmi
tisztviselGjével. Titokvédelem tekintetében feladata informatikai megoldasokkal
védeni a hivatali adatokat, biztositani ezen védelmi megoldasok megfelel6 miikodését,
fejlesztését.

Ellatja az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol sz616
2013. évi L. toérvényben meghatarozott feladatokat.

Ellatja az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgéltatasok (2015. évi CCXXII. térvény)
kapcsan felmerils jogszabalyi kotelezettségek végrehajtidsa érdekében sziikséges
szakmai feladatokat.

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

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

A Polgdrmesteri Hivatal zavartalan miikodése érdekében a szakteriiletet érint6
feladatok vonatkozdsaban kapcsolatot tart a bels6 szervezeti egységekkel.

Szakmai javaslatot dolgoz ki, az 6nkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, valamint az
onkormanyzati intézmények informatikai fejlesztésére és koordindlja a fejlesztések
megvaldsitasat, valamint elldtja az onkormanyzati intézmények tekintetében a
fejlesztési elképzelések, palyazatok szakmai felligyeletét.

K6ézremiikédik a szakteriilethez kapcsolddd dnkormanyzati intézmények informatikai
és infokommunikdacios koltségvetés tervezetének Gsszedllitasaban, és figyelemmel
kiséri a koltségvetési elGirdnyzatok felhasznalasat.

Elldtja a Megyei Jogl Vdrosok Szovetsége Informatikai Bizottsagaban a vdros szakmai
képviseletét.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal érintettsége esetén a térségre vonatkozd
informatikai stratégiai elképzelések el6készitésében, kidolgozasdban,
koordinaciéjaban.

Uzemelteti a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszeréhez integralt
munkaallomdsokat és szervereket, valamint a kialakitott belsé informatikai halézatot.
Gondoskodik a sziikséges informatikai, infokommunikaciés eszkdzok beszerzésérdl.
Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt szoftverek beszerzésérél,
frissitésérdl, valamint a Hivatal altal haszndlt programok Gizemeltetésérdl.

Biztositja a Polgarmesteri Hivatal kozponti Uigyfélszolgalati rendszerének informatikai
tamogatdsat,

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal virus- és spam védelmeérdgl.

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

Gondoskodik az informatikai rendszerek adatmentésérél és tarolasarol.

Elldtja az informatikai rendszerekkel Osszefiiggé irodatechnikai eszkdzdk
fejlesztésével, izemeltetésével kapcsolatos feladatokat.
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Ellatja az infokommunikacids technolégidval dsszefiiggd fejlesztések elSkészitésével,
felligyeletével, lzemeltetésével koordinalasaval (Internet, telefon, mobiltelefon stb.)
kapcsolatos teendéket.

Ellatia a varos hivatalos portaljdnak, mobil alkalmazésainak szakmai fejlesztési,
lzemeltetési feligyeletét, valamint a szolgaltatasok (e-kozigazgatas) minél szélesebb
kor(i megjelenését.

Ellatja a Hivatal térinformatikai rendszerének fejlesztési, izemeltetési, karbantartssi
feladatait.

Ellatja a vdros térinformatikai rendszerével Gsszefligg6 adatbazisok (pl.
kézmiadatbazis) frissitésével, karbantartasaval kapcsolatos szakmai feladatokat a
kiilsé adatgazdakkal és lizemeltetSkkel.

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

Kézremiikddik a hivatal bels§ szervezeti egységeivel a térinformatikai rendszer
segitségével készitendS egyedi, tematikus grafikus és alfanumerikus digitalis
adatbazisok elkészitésében.

Gondoskodik a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzésérdl, tarolasardl, kiadasarol.
Ellatja a varosi Intranet alapt informatikai hal6zat szakmai felligyeletét és javaslatokat
dolgoz ki a tovabbfejlesztésére.

Ellatja a vdrosi infokommunikaciés halézathoz kapcsolédd 6nkorményzati
intézmények szakmai lizemeletetési és a felmeriils fejlesztési feladatait.

Ellatja a varosi kozteriileti térfigyel6 kamerarendszer miiszaki szakmai fejlesztési és
Uzemeltetési feladatait.

Ellatjia a vdros intézményeinek informatikai, infokommunikacios jellegii
rendszerfejlesztési elképzelések koordinacids, szakmai véleményezési feladatait. Az
informatikai fejlesztési, m(ikodési tgyekben, valamennyi intézmény vezetSjével
szakmai egyeztetéseket folytat.

A tevékenységi kdréhez illeszkedd, Eurdpai Unids forrasokkal timogathatd fejlesztések
esetén az egyes programok sajatossdgaira figyelemmel gondoskodik a palyazatok
el8készitésérél és lebonyolitasarol.

Ellatja a Polgdrmesteri Hivatal tekintetében készlet- és eszkdznyilvantartast.

Ellatja a Polgdarmesteri Hivatal vagyonanak analitikus kényvelését. Gondoskodik az
analitika és f6konyv rendszeres egyeztetésérdl. Szervezi és irdnyitja a - hAromévente
ismétlédd, illetve a rendkiviili vagyonleltart.

Ellatja a hivatali parkoldk informatikai lizemeltetését.

Gondoskodik a hivatali igazolvanyok elkészitésérél, nyilvantartasarol és sziikség esetén
bevonasardl.

A hatdlyos utasitasnak megfelel6en koordinalja a Polgarmesteri Hivatal tanacskozé
helyiségének igénybevételét.

Gondoskodik a hivatali nyomda m{ikédésérél.

j-) GONDNOKSAGI IRODA

Kozremiikodik az Iroda tertiletét érint kéltségvetés tervezetének 6sszeallitdsaban.
Figyelemmel kiséri az Iroda teriletét érint6 kdltségvetési cliranyzatok teljesitését.
Részt vesz a szakteriiletet érintd bizottségi, kozgy(ilési elbterjesztések elkészitésében.
El6kesziti, véleményezi a szakterlilethez kapcsolddé ©nkormanyzati rendelet-
tervezeteket.

Folyamatosan ellendrzi a szakteriilethez kapcsolddé bizottsagi, kozgyilési dontések
hataridében torténd végrehajtésat.

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

Ellatja a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatokat, szervezi a munka- és
tlzvédelmi oktatdsokat, tovabba ellendrzi az elSirasok betartasat.
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Gondoskodik a hivatal miikbdéséhez sziikséges anyag- és eszkdzbeszerzésekrdl,
szolgaltatasok megrendelésérdl, az elvégzett munkak igazolasaral.

Gondoskodik az iroda szabadsdg nyilvantartds vezetésérGl, érkeztetési és iktatasi
feladatok ellatasarol

Megtervezi és megpalyaztatja a hivatal évi irdszer és nyomtatvany sziikségletét.
Gondoskodik a hivatal irodaszer és nyomtatvany raktarozasarol, kiszolgaldsarol.

A Polgarmesteri Hivatal tekintetében készletnyilvantartast vezet. (irészer raktar)
Gondoskodik a tisztitdszer beszerzés palyaztatdsardl, a takaritdé személyzet
munkafeltételeinek biztositdsardl.

Gondoskodik a hivatal m(ikbdésével kapcsolatos virag és koszori megrendelésekrél,
hivatalba, rendezvények helyszinére szallitasarol.

Megpalyaztatja az tgyfélliftek és a teherliftek miikddtetéséhez sziikséges feladatokat,
megrendeli a jogszabalyokban foglalt kdtelezd fellilvizsgalatokat.

Gondoskodik a liftek Uzembiztossdgahoz szikséges nagyfelujitdsok tervezésérél,
végrehajtasarol.

Tervezi és a pénziigyi lehet6ségekhez képest megvaldsitja a hivatal helyiségeinek
felajitasat

Kézrem(kodik az éves irattari selejtezésben, az osztdlyok kézi irattarainak
leszallitasaban.

Gondoskodik a hivatalban keletkez6 megsemmisitendd iratok rendszeres
begy(ijtésérdl, zart raktarban torténd tarolasardl, zdzdaba szallitatasarol.

Megrendeli és segédkezik az éves ragcsald és rovarirtasban, a hivatal épiileteiben.
Gondoskodik a hivatal szennyfogé szényegeinek cseréjének ellen8rzésérdl,
leigazolasardl (szerzGdés szerint).

Elvégzi a hivatalban lév6 fénymasoldk festékpatronjainak tarolasat, kiszolgaldsat, a
készlet figyelemmel kisérését.

Elvégzi a hivatali atszervezéseknél meghatarozott butor és iratmozgatdsokat és
koltdztetési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a hivatal teremfoglalasat, gondoskodik a termek berendezésérdl,
sziikséges eszkdzok bekészitésérdl, felteritésrol.

Gondoskodik a hivatal épuleteiben a flitési/hiitési rendszer zavartalan
lzemeltetésérdl, litemezi a felvjitasi feladatokat.

Megpaélyaztatja a klimaberendezések éves tisztitdsat, karbantartdsat, ellendrzi a
munkak végrehajtasit, megrendeli az eseti javitasokat, gondoskodik az elvégzett
munkak igazoldsarol.

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

Ellatja a hivatal bélyegzGinek beszerzését, nyilvantartast vezet réla.

Kézrem(ikodik a Hivatal épiileteiben lévé kdzml méréorak leolvasasaban, az
elszamolas ellendrzésében, leigazolasaban.

Gondoskodik az irodabltorok beszerzésérdl, a sziikséges javitasok elvégzésérdl.
Gondoskodik a hivatal berendezéseinek karbantartasarol, karbantartdsi anyagok
beszerzésérdl

Gondoskodik a hivatal lobog6zasarol, nemzeti lnnepeken a zdszléfelvonashoz
sziikséges eszkizok biztositasarol.

Megpalyaztatja a hivatal Uditdital beszerzését, kiszolgalja a rendezvények és
titkarsagok sziiksegieteit.

Elldtja a munkaruha és védéruha nyilvantartast, munkaruha juttatdssal 6sszefiiggé
feladatokat.

Szervezi és bonyolitja a hivatallal kapcsolatos széllitasi feladatokat.
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Ellatja a hivatal gydgyszer beszerzését, elsGsegélyladak feltdltését, szavatossaganak
ellen6rzését.

Gondoskodik a rendezvényekhez sziikséges reprezentacids feladatok ellatasardl,
ajandékok beszerzésérdl.

Ellatja portaszolgdlattal kapcsolatos feladatokat, a nyitasi és zarasi feladatokat
protokoll szerint végrehaijtja.

Uzemelteti a hivatal vagyonvédelmi rendszerét, a tavfeliigyelettel tartja a kapcsolatot,
jelzés esetén az iigyeletben lévé munkatérs kinyitja az épiiletet és a kiérkezd jar6rrel

atvizsgalja.

- Gondoskodik a hivatal telefonk6zpontjanak tizemeltetésérdl.
- Gondoskodik a vendéglakas miikodtetésérdl, takaritasarol, TV el6fizetésérél.

A Polgdrmesteri Kabinet altal meghatérozott vezénylésnek megfeleléen gondoskodik
a személyszallitdssal &sszefliggd feladatokrol.
Elldtja a hivatali gépjarmiivek szervizelési feladatait, m(iszaki vizsgdztatasait,
mosatdasat.

- Gondoskodik a kdnyv, napilap, kozlény, egyéb informaciés adathordozék

beszerzésérél.
Ellatja a Hivatal és a hivatali parkoldk beléptet6 rendszerének, valamint a
sorompoknak hasznalatdval kapcsolatos miiszaki feladatokat.

- Gondoskodik a riaszté karbantartasarol.
- Gondoskodik a hivatali parkold bérleti szerzdésének aktualizalasarol.
- Gondoskodik a zajméré készilék hitelesitésérdl, valamint karbantartdsarol.

Gondoskodik a Kozteriilet-felligyelet, valamint az Ebrendészeti telep miikddési
feltételeinek megteremtésérdl.

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

a.

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

A Hivatal éltaldnos munkarendje:

Hétf6: 7.30 oratol 16 draig
Kedd: 7.30 6ratol 16 oraig
Szerda: 7.30 ératol 17.30 oraig
Csiitortok: 7.30 oratol 16 draig
Péntek: 7.30 oratol 12 draig

A Hivatal dltalanostol eltéré munkarendije:
A térfigyel6 Ugyeleti és reagdlé szolgalat munkarendje:
Szolgdlatvezénylés szerint 24 6ras folyamatos munkarend, 12 ras valtasban.

- Akozteriileti jarérszolgalat, a mezG6ri szolgdlat, a gyepmesterek munkarendje:

Szolgalatvezénylés szerint eltérd, heti 40 6ras munkarend.

Az Ugyfélszolgdlat ligyfélfogadasi rendje:

Hétfé: 8.00 —12.00 draig 13.00 - 15.30 draig

Kedd: 8.00 - 12.00 6raig 13.00 —15.30 éraig

(csak dltalanos informdciok, nyomtatvanyok és utalvanyok kiadasa, kommunalis ligyek)
Szerda: 8.00-12.00 6raig 13.00-17.00 oraig
Csutortok: 8.00 —12.00 6raig 13.00 - 15.30 oraig

Péntek: iigyfélfogaddas nincs

A Hivatal tigyfélfogaddsi rendje

Hétfs: 8.00—12.00 draig 13.00 - 15.30 oraig
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10./

11./

12./

13./

14./

Kedd: tigyfélfogadas nincs

Szerda: 8.00 — 12.00 draig 13.00-17.00 6rdig
Cslit6riok: 8.00-12.00 oraig 13.00 —15.30 draig
Péntek: {igyfélfogadas nincs

d. A Hivatal hazipénztaranak nyitvatartasi ideje:

Hétfé — Csiitortok: 10.00 - 12.00 6raig 13.00 - 15.00 éraig
Péntek: 10.00 —12.00 ¢éraig

A Hivatalban az ligyfélfogadast tigy kell megszervezni, hogy az allampolgarok lgyeinek
érdemi intézése minden belsG szervezeti egységnél ezen id6szak alatt biztositott legyen.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletében eljarni jogosult személy: a jegyz4. A jegyz6t az
aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatdrozott feladatokat.

A kiadmanyozds, kotelezettségvillalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas rendjét a jegyz6 kulon utasitasban szabdlyozza a 2011. évi CLXXXIX. térvény és az
allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
(Avr.) rendelkezéseinek megfelelGen.

A polgarmester egyetértése sziikséges a polgdrmesteri hivatal alabbi koztisztviselGje
kinevezéséhez, illetményének megallapitasahoz, felmentéséhez, jutalmazasdhoz, veliik
szembeni fegyelmi eljaras kezdeményezéséhez:

- osztalyvezet6k, :

- irodavezetdk,

- szakmai (f6)tanacsadok.

A jegyz0 gyakorolja a munkaltatéi jogokat — a 2011. évi CXCIX. torvény 239. § szerinti
koztisztvisel6k (Gnkormanyzati f6tandcsadd, tanacsadd) kivételével, ahol a munkaltaté a
polgarmester — a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGi, és a Munka Torvénykdnyve alapjan
foglalkoztatott kdzszolgalati munkavallaldk tekintetében.

A polgarmester és a jegyz6 kilon utasitasban rendelkezik az egyéb munkaltatéi jogkorok
atruhdzasarol a 2011. évi CLXXXIX. torvény és 2011, évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelel6en.

Jogszabaly vagy az iranyité szerv dontése alapjan Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt mds
koltségvetési szervek:

Nyugat-Dundntuli Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas

Szombathelyi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat

Szombathely Megyei Jogd Varos Német Onkormanyzata

Szombathely Megyei Jogti Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

Szombathelyi Szlovén Onkormanyzat

A belsd szervezeti egységek ligyrendje: Az osztalyvezet6k — és az osztalyszerkezetbe nem sorolt
szervezeti egységek esetében az irodavezetdk - kotelesek a szervezeti egység lgyrendjét —
jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdlyba I1épését kévet6 30 napon belil  clkésziteni,
illetve aktualizalni.
Az ligyrendnek tartalmazni kell:

- Abelsé6 szervezeti egység felépitését.

- Az osztaly f6bb feladatait.

- Az osztaly m(k6édésének rendjét.

- Az osztaly-és irodavezetSk feladatait.

- A munkakdri leirdsokat.

- A feladatkériikbe tartozd ©onkormanyzati intézmények (koltségvetési szervek),

vallalatok, gazdasagi tarsasagok felsoroldsat.
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15./

16./

17./

Valamennyi bels§ szervezeti egység ligyrendjének mellékletét képezi Szombathely Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala adott bels§ szervezeti egységének hataskori jegyzéke,
melynek folyamatos figyelemmel kisérése, valamint ennek alapjan a feladat- és
hataskorbdviilésbél, vagy megszi(inésbdl adddé intézkedés haladéktalan kezdeményezése az
adott belsd szervezeti egység vezet§jének kotelezettsége.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGit és a kozszolgdlati munkavallaldkat kinevezésiikkel
egyidej(ileg a visszavonasig érvényes és sorszamozott fényképes igazolvannyal kell ellatni.
Az igazolvanyokrdl a jegyz§ nyilvantartast vezet.

Az igazolvanyokat az 5nkormanyzati f6tanacsad6k és tanacsaddk esetében a polgarmester, a

Hivatal tobbi koztisztviselSje és a kozszolgélati munkavallalok tekintetében pedig a jegyz6 irja
ala.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szdmu mellékletét képezik az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLII. térvény 4.§-anak megfelelGen
a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakordk jegyzéke.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését Szombathely Megyei Jogi Varos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatar6l szélé 16/2024. (X.10.)
6nkormanyzati rendelet 1. melléklete tartalmazza.

A jelen Szervezeti és M(ikbdési Szabdlyzat 2024. oktéber 11. napjan Iép hatalyba.

Egyidejiileg hatalyat veszti a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata, amelyet
Szombathely Megyei Jogli Véros Kozgy(ilése a 629/2019. (XI1.19.) Kgy. szdmu hatarozataval hagyott
jova és a 168/2020. (VI.25.) Kgy. szamu, a 273/2020. (IX.24.) Kgy. szamu, 6/2021. (v.26.), 31/2021.
(VI.24.), 255/2021. (XI1.16.), 365/2022. (X.27.) Kgy. szdmU, a 23/2024. (1.25.) Kgy. szamu, az 52/2024.
(1.29.) Kgy. szdmu, valamint a 85/2024. (111.28.) Kgy. szamu hatdrozataival mddositott.

Szombathely, 2024. oktéber 11.

- //‘ : ‘/

/: Dr. Nemény Andris :/
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VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL

JARG MUNKAKOROK JEGYZEKE
(2007. évi CLII. torvény alapjan)

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL

JAROG MUNKAKOROK JEGYZEKE
(2007. évi CLII. torvény alapjan)

Munkakdr:

- Jegyz
- Aljegyz6

Osztdlyvezeték

- Polgarmesteri Kabinet vezetGije

- Jogi és Képvisel6i Osztaly vezetGije

- Kozgazdasagi és Ado Osztély vezetje

- Egészségiigyi és Kozszolgdlati Osztaly vezet§je

- Varosilizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly vezetdje
- Hatdsagi Osztaly vezetGije

Irodavezetdk

- Bels@ Ellenérzési Iroda vezetGije

- KépviselGi Iroda vezetégje

- Jogi Iroda vezetGje

- Altaldnos Hatésagi Iroda vezetdje

- Kozteriilet-feliigyelet vezetGje

- Humanpolitikai Iroda vezet6je

- Koltségvetési Iroda vezetdije

- Pénziigyi Iroda vezetGje

- Adodkivetési Iroda vezetGje

- Addvégrehajtdsi és Konyvelési Iroda vezetGje

- Szocidlis és Lakas Iroda vezetGje

- Sport és Ifjusagi Iroda vezetGje
Egészségligyi, Kulturalis és Kéznevelési Iroda
vezetbije

- Fb6épitészi Iroda vezetsije

- Beruhazasi Iroda vezetdje

- Kommunadlis Iroda vezet§je

- Kornyezetvédeimi Iroda vezetdje

- Vagyongazdalkodasi és Varosfejlesztési Iroda vezetdje

- Kozbeszerzési Iroda vezetGje

- Informatikai Iroda vezetGje

- Gondnoksagi Iroda vezetGje
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1. melléklet

kotelezettség gyakorisaga



onkormanyzati (fé)tandcsadoi munkakorok
- kabinetfénoki asszisztens
- tanacsnoki asszisztens

Polgdrmesteri Kabinet
- nemzetkozi ligyintézé
- kabinetvezetGi asszisztens
- polgarmesteri asszisztens

<

Foépitészi Iroda
- teleplilésképi ligyintéz6
- varosrendezési ligyintézs

Belsé Ellenérzési Iroda
- bels6 ellenér

Informatikai Iroda
- pénziigyi ligyintézé

Gondnoksdgi lroda
- gondnoksagi ligyintéz6
- miszaki ligyintéz6

Jogi és KépviselGi Osztaly
- jogasz
- igazgatasi ligyintéz6
- bér-lgyintézé
- pénzigyi ligyintézé

Kézgazdasdqi és Ado Osztaly
- koltségvetési ligyintézs
- pénzigyi Ugyintéz6
- addkivetési ligyintézé
- adévégrehajtasi ligyintézd
- addkonyvelési tigyintézé

Egészséqligyi és Kozszolgdlati Osztdly
- Onkormanyzati Ggyintézé
- esélyegyenl@ségi és szocialpolitikai Gigyintézs
- szocialpolitikai Gigyintézé
- lakasiigyi ligyintéz6
- ifjasagi tgyintézé
- igazgatasi ligyintéz6
- didksport lgyintéz6
- kdznevelési lgyintézé
- egészséglgyi és torvényességi ligyintéz6
- gazdalkodasi Gigyintézd
- kulturalis tigyintézé
- Szent Marton kdrtya és dnkormanyzati iigyintézd
- koznevelési és dvodai ligyintézé
- civil Gigyi Gigyintézé
- kulturalis és varosi nagyrendezvény koordinator
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Vdrosiizemeltetési és Vdrosfejlesztési Osztaly

kdzbeszerzési tigyintéz6
jogi és kdzbeszerzési ligyintézd
jogasz

beruhdzasi ligyintéz6
mdszaki Ugyintéz6
energetikus Uigyintézd
kommunalis Ugyintézd
varosi kertész
kdrnyezetvédelmi lgyintézé
kozlekedési iigyintézd
kdzmdiellatasi tgyintézé
pénziigyi ligyintéz4

reklam és kozterilet-hasznalati ligyintézd

igazgatasi Ugyintézd
cégfelligyeleti ligyintéz6
vagyongazdalkodasi ligyintéz8
programvégrehaijtasi ligyintéz6
palydzati ligyintézé

Hatosdgi Osztdly

7 _

védelmi tGgyintéz6

jogasz

igazgatasi Ugyintézd
anyakonyvvezetd

kereskedelmi iigyintéz6
hatdsagi ellenér

hagyatéki iigyintéz4
kozteriilet-hasznalati Ggyintézd
rendezvényszervezési ligyintéz§
kozteriilet-feliigyel6

7 22

mez86r
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