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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Szombathely Megyei Jogu Véaros Kozgylilése az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja és az Aht. végrehajtasarol szolé
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan Szombathely Megyei
Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és MUlkddési Szabalyzatat az
alabbiak szerint allapitja meg:

1./

2./

3./

4./

Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala alapitasarol
rendelkez6 jogszabalyok:
Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térveny 84.§

Az alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.

A mobdositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, hatalyos alapitd okirat kelte:
2020. februar 12. (2020. januar 30-i (lésen elfogadott alapito okirat moédositas
datuma)

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és székhelye, telephelyei:
Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
székhely: Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.
telephelyek: Szombathely, Ady tér 40
Szombathely, Pet6fi Sandor utca 31. (1., 2., 6. sz. garazsok)
Szombathely, Hajnéczy u. 1.

A kdltségvetési szerv alaptevékenységei az alapité okirat szerint:
F& tevékenység:
TEAOR: 8411 Altalanos kbzigazgatas

Szakmai alaptevékenyseq:

A polgarmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szol6
térvényben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat.

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

A belsd szervezeti egységként mikodd Kozterllet-felugyelet vonatkozdsaban
ellatia a kozterilet-feligyeletrél szold 1999. évi LXII. térvényben és egyeb
jogszabalyokban a kézteriilet-fellgyelet szamara meghatarozott feladatokat.
Kozremiikddik a koézrend, kozbiztonsag, a kozterlletek rendjének és
tisztasaganak védelmében, az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok
ellatasban, tzemelteti a kozterllleten elhelyezett térfigyelé kamerarendszert.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi  6nkormanyzatok és  tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:



5./

011130 Onkormanyzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkotd és

altalanos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztashoz kapcsolodd tevékenysegek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

031010 K&zbiztonsag, kézrend igazgatasa

031030 Kdzterllet rendjének fenntartasa

031050 Egyeb rendészeti, binlldézési tevékenysegek
031060 Blnmegeldzés

042110 Mezbgazdasag igazgatasa

042180 Allat-egészségligy

061010 Lakaspolitika igazgatasa

076010 Egészséglgy igazgatasa

082010 Kultura igazgatasa

098010 Oktatas igazgatasa

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

Alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:
Magyarorszag Alaptdrvénye

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

2013.
2000.
2007.
2010.
2010.

1991.

1991.

2011.

1995.

2013.
1997.

evi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol
évi LXXVIII. térvény az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmeérdl,
évi lll. térvény a szocialis igazgatasroél és szocialis ellatasokrol,
évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol
evi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol
évi V. térveny a Polgari Térvénykdényvrol

évi LXXVIIIl. térvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo6 egyes szabalyokrol
évi CXXII. térvény mezdgazdasagi- és erdégazdasagi féldek forgalmarol
évi C. toérvény a szamvitelrél
evi CXXIII. térvény a kisajatitasrol
evi CXXX. térvény a jogalkotasrol

évi L. térvény a helyi dnkormanyzati képviseldk és polgarmesterek
valasztasarol

evi XX. térvény a helyi énkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségi szervek feladat-
es hataskoreirdl
évi XLIX. térvény a csédeljarasrél és a felszamolasi eljarasrol

évi CXIl. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

evi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrédl, és a
maganlevéltari anyag védelmérd!
evi XXXVI. térvény a valasztasi eljarasrél
evi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol



2011. évi CLXXV. térvény az egyesulési jogrol, a kézhasznu jogallasrél,
valamint a civil szervezetek miikodésérél és tamogatasarol

2007. évi CLII. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol

2007. évi CLXXXI. toérvéeny a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok
atlathatosagarol

2011. évi CXCIX. térvény kozszolgalati tisztviselkrél

2012. évi |. térvény a Munka Torvenykényvérdl

2011. évi CCIX. térvény a vizikézm(-szolgaltatasrol

1995. évi LVII. térvény a vizgazdalkodasrol

2012. évi CLXXXV. térvény a hulladékrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségigyrol

1990. évi C. térvény a helyi adokrol

2004. évi l. tdrvény a sportrdl

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

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

2012. évi XLI. térvény a személyszallitasi szolgaitatasokrol

1088. évi l. torvény a kozuti kozlekedésrol

2016. évi CL. térvény az altalanos koézigazgatasi rendtartasrol

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

2015. évi CXLIII. térvény a kézbeszerzésekrol

1999. évi XLIII. térvény a temetdkrél és a temetkezésrol

2015. évi CCXI. térvény a kéményseprd ipari tevékenysegrol

1995. évi LIIl. térvény a kérnyezet védelmének altalanos szabalyairol.

2012. évi C. térvény a Blunteté Torvenykdnyvrél

1991. évi XXXIV. térvény a szerencsejaték szervezésérdl

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

1998. évi XXVIII. térvény az allatok védelmeérdl és a kiméletérd!

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdék védelmérdl és a dohanytermekek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

1999. évi LXIII. torvény a kozterilet-feltigyeletrél

1999. évi LXXXIV. térvény a kozuti kézlekedés nyilvantartasarol

2000. évi CXXVIIL. térvény a kozuti kozlekedési elééleti pontrendszerrol

2012. évi Il. tdérvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2012. évi CXX. térvény az egyes rendészeti feladatokat ellatd szemelyek
tevékenységérdl, valamint egyes térvényeknek az iskolakeriles elleni
fellépést biztositd modositasardl

132/2000. (VH.14.) Korm. rendelet a kozépliletek fellobogozasanak egyes
kerdéseirdl

218/2003. (XI1.11.) Korm. rendelet a mozgasaban korlatozott szemely
parkolasi igazolvanyarol

156/2009. (VI.29.) Korm. rendelet a koézati arufuvarozashoz,
személyszallitashoz és a kozuti kozlekedéshez kapcsolddd egyes
rendelkezések megsértése esetén kiszabhatd birsagok &sszegérdl,
valamint a birsagolassal 6sszefliggé hatésagi feladatokrol

41/2010. (11.26.) Korm. rendelet a kedvtelésbol tartott allatok tartasarol es
forgalmazasardl

63/2012. (IV.2.) Korm. rendelet az egyes kozlekedési szabalysertések miatt
alkalmazandé szabalysértési pénzbirsag, illetve helyszini birsag



6./

kotelezé mértékérdl, valamint a szabalysértésekrol, a szabalysértési
eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szol6 2012, évi
ll. térvénnyel 6sszefliggd egyes kormanyrendeletek médositasarol

43/1999. (X1.26.) BM rendelet a kozterllet-felligyel6i intézkedések modjardl és
eszkozeirdl

21/2012. (IV.13.) BM rendelet a szabalysértési nyilvantartasi rendszer egyes
nyilvantartasai részére torténd adatkézlés formajarél, modjardl és
rendjérél, a szabalysértési nyilvantarté szerv altal teljesitett adatkdzlés
rendjérdl, valamint az egyes szabalysértési nyilvantartdsokban kezelt
adatokra tekintettel kiallitott hatosagi bizonyitvany kiadasanak rendjérol

22/2012. (IV.13.) BM rendelet a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol
és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szold 2012. évi Il. toérvény
végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrél, valamint ahhoz
kapcsolédd egyes rendeletek médositasardl

68/2012. (XIl.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellatdé szemelyek, a
segédfelugyel6k, valamint a személy- és vagyonordk kepzésérdl és
vizsgaztatasarol

69/2012. (X11.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellatdé szemelyek
szolgalati igazolvanyanak és a szolgalati jelvények kiadasahoz
kapcsolddod igazgatasi szolgalati dijrol

70/2012. (Xl1.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté szemelyek,
valamint a fegyveres biztonsagi 6rok ruhazati ellatasara vonatkozo
részletes szabalyokrol

86/2012. (XI1.28.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek és a
segédfelligyel6k altal alkalmazhato kényszerité eszkdzdk igénylésének,
atvételének és visszavételének szabalyairdl, a térités modjardl, a
kényszeritd eszkdzok tipusaira, fajtaira és alkalmazasukra, valamint a
jelentéstétel és a kivizsgalas rendjére vonatkozo részletes szabalyokrol

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

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

78/1999. (XI.29.) EUM-BM egyilttes rendelet a kozterllet-felugyeldk
egészseéqi, fizikai és pszichikai alkalmassagi kdvetelményeird!

55/2009. (X.16.) IRM rendelet a kerékbilincs kozterulet-felugyelet altali
alkalmazasara, a jarmlvek elszallitasara, valamint a felmerdlt
koltségekre vonatkozo6 szabalyokrol

42/2011. (VIII.1.) NFM rendelet az egyes kozuti kézlekedési szabalyokra
vonatkozé rendelkezések megsértésével kapcsolatos birsagolassal
Osszefuggd hatdsagi feladatokrdl, a birsagok kivetésének részletes
szabalyair6l és a birsagok felhasznalasanak rendjérdl

45/2012. (V.8.) VM rendelet a nem emberi fogyasztasra szant allati eredett
melléktermekekre vonatkozo allategészseégugyi szabalyok
megallapitasarol

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

20/2012. (V.10.) 6nkormanyzati rendelet a mezei 8rszolgalatrol

24/2013. (VL.6.) Onkormanyzati rendelet a kdzosségi egylttélés alapvetd
szabalyairél, es ezek elmulasztasanak, megszegésenek
jogkévetkezményeird!

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



7.1 Szervezeti felépités:

Szervezeti egységek Engedélyezett létszam (f6)
7.1. Polgarmesteri Kabinet 23
7.2. F6épitészi Iroda 5
7.3. Jogi és Képvisel6i Osztaly

osztalyvezetd 1

Jogi Iroda 7

Képviseldi lroda 6,5

Hurmanpolitikai Iroda 7

Vagyongazdalkodasi lroda 7

Mindbsszesen: 28,5

7.4. Kdozgazdasagi és Ado Osztaly
osztalyvezetd és kozvetlen iranyitasa ala

tartozé dolgozok 2,5
Koltségvetési Iroda 4
Pénzigyi Iroda 13
Adodkivetési Iroda 16
Adovégrehajtasi és Kényvelési Iroda 10
Minddsszesen: 455

7.5. Egészségligyi és Kdzszolgalati Osztaly
osztalyvezetd és kozvetlen iranyitasa ala

tartoz6 dolgozok 5
Egészséglgyi, Kulturalis és Kéznevelési roda 10
Sport és Ifjusagi lroda 4
Szocialis és Intézményi lroda 10
Lakas Iroda 6
Minddsszesen: 35

7.6. Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly
osztalyvezet6 és kdzvetlen irdnyitasa ala

tartozd dolgozok 2
Varosfejlesztési Iroda 7
Kbzbeszerzési Iroda 4
Kommunalis és Kérnyezetvedelmi Iroda 16
Beruhazasi lroda 11
Minddsszesen: 40

7.7. Hatésagi Osztaly
osztalyvezett és kozvetlen iranyitasa ala

tartozo dolgozok 2
Altalanos Hatoségi Iroda 27,5
Kozterllet-felligyelet 34
Mindosszesen: 63.5
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7.8. Bels6 Ellendrzés 3

7.9. Informatikai lroda 12

7.10. Gondnoksagi Iroda 23

A Polgarmesteri Hivatal letszama Szombathely Megyei Jogu Véros
Onkormanyzata mindenkori éves koltségvetési rendeletében meghatarozott
engedelyezett |étszamkeretet nem lépheti tul.

Szervezeti egységek feladatai:

A./ A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGE]

B./

C./

- osztalyok (kabinet), valamint az osztalyokon belul:
- irodak,
- a jegyzd kozvetlen iranyitasaval mikodo lrodak.

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

b./ Az osztalyok (kabinet) élén a jegyz6 altal, a polgarmester
egyetértesével hatarozatlan idére kinevezett osztalyvezetdk
allnak.

c./ Az dnkormanyzati fétanacsaddok és tanacsaddk a polgarmester
kézvetlen irdnyitasa alatt allé 6nalldo munkakérrel rendelkezd
koztisztviseldk. Jogallasukra egyebekben a 2011. évi CXCIX.
térvény 239. § rendelkezései az iranyadoak.

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a
Kbézgazdasagi és Adé Osztaly, valamint a Jogi és Képviseldi Osztaly latja
el. Az Adllamhaztartasrol szolé térvény  végrehajtasardl  széld
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 11. § (2) bekezdésében foglalt
rendelkezéssel &sszhangban gazdasagi vezetdnek a Kozgazdasagi és
Add Osztaly vezetéjét kell tekinteni azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal
mukddtetéséért; a vagyonanak hasznalataval, vedelmével &sszefiggd
feladatok teljesitéséért az Informatika Iroda és a Gondnoksagi Iroda a
felel8s.

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE
1./ POLGARMESTERI KABINET

2./ BELSO ELLENORZESI IRODA

3./ JOGI ES KEPVISELOI OSZTALY

- Jogilroda
- Képviselbi Iroda



D./

- Humanpolitikai Iroda
- Vagyongazdalkodasi roda

4.] EGESZSEGUGYI ES KOZSZOLGALATI OSZTALY
- Egészséglgyi, Kulturalis és Kdznevelési Iroda
- Lakas Iroda
- Sport és Ifjusagi lroda
- Szocialis és Intézményi lroda

5./ VAROSUZEMELTETESI ES VAROSFEJLESZTESI OSZTALY
- Kommunalis és Kérnyezetvédelmi Iroda
- Beruhazasi lroda
- Kozbeszerzeési Iroda
- Varosfejlesztési lroda

6./ KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY
- Koltsegvetési lroda
Pénzugyi lroda
Adokivetési Iroda
- Adovégrehajtasi és Konyvelési Iroda.

7./ HATOSAGI OSZTALY
- Altalanos Hatésagi Iroda
- Koztertlet-felligyelet
8./ FOEPITESZI IRODA
9./ INFORMATIKAI IRODA
10./ GONDNOKSAGI IRODA

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEG

VEZETOINEK FELADATAI

1.

ALJEGYZO

Tavollétében helyettesiti a jegyz6t.
A jegyz6 és az aljegyz6 kozotti munkamegosztidsra vonatkozo
szabalyokat kilén jegyzdi utasitas tartalmazza.
Térvényességi szempontbol megvizsgalja a kézgyllés elé keruld
eléterjesztések hatarozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket.
Rendszeresen részt vesz a kozgyllésen, valamint a jegyzdvel tortént
feladatmegosztas alapjan a bizottsagi Gléseken.
A jegyzével t6rténé munkamegosztas alapjan  térvenyességi
szempontbol szignalja a tisztségvisel6k alairasaval kiadmanyozasra
kerllo tervezeteket.
Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyre a kozgylilés, a
bizottsagok, a tisztségviseldk, vagy a jegyzd felkeéri.
Felelés az egységes polgarmesteri hivatal munkajat eldsegitd
informacidaramlasért, az aranyos munkamegosztas biztositasaéert, a
bels6é szervezeti egységek egytttmikddésének biztositasaert.



Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

Szervezi a hozott oOnkormanyzati dontések vegrehajtasanak
ellendrzését.

Biztositja a kbzgyllés, valamint a bizottsagok térvényes mikddésének
feltételeit.

OSZTALYVEZETO

Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztaly munkajat.
Meghatarozza az osztaly (Ogyrendjében a vezetbéi és a
munkafolyamatba épitett ellenérzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét
feladatokat.

Felelés az osztaly egész munkajaért, annak szakszerl, toérvényes
mukddéséert.

Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban, valamint a belsd utasitasokban és szabalyzatokban
elbirt feladatok pontos végrehajtasarol.

Felelds az osztadly hatékony és célszeri munkamegosztasanak
megszervezéseéért, az osztdly Ugyrendjének, tovabba az osztaly
dolgozéi munkakdri leirasanak elkészitéséért és naprakész allapotban
tartasaért, valamint az tgyrend megtartasaért.

Felelés az osztaly dolgoz6éi munkarendjének betartasaért, a
koztisztviselék munkakériaiményeinek a jogszabalyi elbirasok szerinti
biztositasaért.

Felelés a munkavédelmi el6irasok betartatasaeért.

Felelés a tulmunka indokoltsaganak vizsgalataért és elrendelésének
szabalyossagaérnt.

Személyes felelésséggel tartozik a tdulmunkara és a pihendidére
vonatkoz6 szabalyok betartasaért.

Koételes a kdzgyllés idétartam alatt telefonon vagy elektronikus Uton (e-
mail) rendelkezésre allni.

Feladat és hataskérét érinté napirend bizottsagi Ulésen valo
megtargyaldsakor személyesen vagy az altala kijelolt személy utjan
koteles részt venni a bizottsagi tilésen.

Szignalja az osztaly altal készitett és a tisztségviseldk, a jegyzé vagy az
aljegyz6 alairasaval kiadmanyozasra kertld tervezeteket.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarél, amelyekre a kozgy(ilés, a
bizottsagok, a tisztségviseldk, a jegyz0, vagy az aljegyz¢ felkéri.
Felelds a hataskorébe tartozd kozigazgatasi, illetve 6nkormanyzati
hatosagi Ugyek elOkészitéséért és intézéséért.

Felelds az osztalyok kozotti informaciéaramlasért, az egységes
polgarmesteri hivatal munkajat elésegité, az egyes belsé egységek
egyuttmukddesét biztositd kapcsolattartasért.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyzé altal kulon
utasitdsban meghatarozott kérben.

El6késziti az osztaly dolgozéi teljesitménykovetelmény
megaliapitasaval és teljesitményértékelésével, valamint szakmai
munkaértékelésével kapcsolatos tervezeteket.

Koételes az osztaly feladatkérébe tartozd énkormanyzati intézmények
(koltsegvetési szervek), gazdasagi tarsasagok tevékenységét



figyelemmel kisérni és az intézmény vagy a gazdasagi tarsasag
munkajarél, gazdalkodasardl, tapasztalatairél a tisztsegviselSket
tajékoztatni.

Felelés a feladat- és hataskoérét érinté koltségvetési elbiranyzatok
takarékos és pontos felhasznalasaert.

Felelts a feladat- és hataskérét érinté cél- és cimzett tamogatasok, a
kdzponti koltségvetés terhére Kiirt palyazatok, valamint a meghirdetett
egyéb palyazatok figyelemmel kiséréséért, a palyazati feltételek
dsszeallitasaért, tovabba az illetékes bizottsag és kozgylles elé
terjeszteseert.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél valdé hivatalos és
magancéll (szabadsag, fizetés nélkuli szabadsag, tappénz,

engedélyezett  tanulmanyi,  oktatéi, egyéb) tavollétre, az
igyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az
Ugyiratkezelésre vonatkozo szabalyok hatalyosulasaradl, a

munkafegyelem megtartasarol.

Felelds a feladat- és hataskorébe tartozd kozgyllési és bizottsagi
eléterjesztések elékészitéséért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.
Felelds a feladat- és hataskorébe tartozé intézmény, gazdasagi
tarsasag illetve egyeéb kilsé szerv altal készitett kozgyllési, bizottsagi
eléterjesztés hatarozati javaslatanak elokészitéséeért, térvenyességeert.
Elkésziti a feladat- és hataskorét érinté onkormanyzati rendelet-
tervezeteket és részt vesz az agazatot érintd rendelet-tervezetek
kidolgozasaban. A kozgyllés altal elfogadott rendeleteket - a
moédositasokkal egybeszerkesztve - a kdzgyllést kdvetd 5 napon beldl
eldkésziti alairasra, valamint a honlapon torténd kdzzétetelre.

Felelds a feladatkérét érinté bizottsagi és kozgy(ilesi hatarozatok
végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasrol szolo jelentés
elkészitéséért és annak a Jogi és Képviseldi Osztaly rendelkezesére
bocsatasaert.

Kozremiikodik a feladatkorét érintd bizottsag Ugyviteli munkajanak
ellatasaban, valamint kijeléli a bizottsagi jegyz6kdnyvvezetot.

Felelds az osztaly feladat- és hataskorét érintd beszerzések
tekintetében a kozbeszerzési térvény és a vonatkozd szabdlyzatok,
belsé utasitasok hatalyosulaséért, a beszerzés értékének megfeleld
eljaras elbkészitéséért.

Gondoskodik a  feladatkérébe  tartozd  beszerzés/beruhazas
tekintetében az énkormanyzati vagyon aktivalasaro!.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkdrét érintéen az
onkormanyzati vagyon kezelését, hasznalatat, mikddtetéset,
amennyiben a vagyontargy kezelésében, hasznalataban,
mikodtetésében hibat, hianyossagot tapasztal, kezdemeényezi a
sziikséges intézkedések megtételét.

Kozrem(kodik az osztaly feladatkérét érintéen a véarosi honlap
készitéseben.

Gondoskodik a honlapon koételezéen kézzéteendd, az osztaly feladat-
és hataskérébe tartozd koézérdekli adatok Informatikai Iroda részére
torténd folyamatos szolgaltatasarol, frissitésérél, karbantartasarol.
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3. IRODAVEZETO

- Az osztalyvezeté Utmutatdsa alapjan vezeti, szervezi es ellentrzi az
iroda munkajat.

- Felelés az iroda egész munkajaért, annak szakszer(i, toérvényes
mukddéséeért.

- Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatban, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabalyzataban, valamint az osztaly Ggyrendjében az irodara el6irt
feladatok pontos végrehajtasarol.

- Felelés az iroda hatékony és célszeri munkamegosztasanak
megszervezéseéert, valamint az igyrend megtartasaert.

- Koételes a kdzgyllés idétartam alatt telefonon vagy elektronikus Uton (e-
mail) rendelkezésre allni.

- Feladat és hataskorét érintd napirend bizottsagi uUlésen valo
megtargyalasakor személyesen koteles részt venni.

- Szignalja a tisztségviseldk, a jegyzd és az aljegyz6, valamint az
osztalyvezetd alairasaval kiadmanyozasra kerilé tervezeteket.

- Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarél, amelyekre a kdzgyllés, a
bizottsagok, a tisztségviselék, a jegyz6, az aljegyzd, vagy az
osztalyvezetd felkéri.

- Felelés a hataskérébe tartozé koézigazgatasi, illetve 6nkormanyzati
hatésagi ligyek elékészitéséért és intézéséért.

- Felelés az osztalyon belll a belsé szervezi egységek kozotti informacio
aramlasért, az egységes polgarmesteri hivatal munkajat el6segitd, az
egyluttmikodesét biztositd kapcsolattartasért.

- Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyzd Aaltal
meghatarozott kérben.

- Gondoskodik a munkarendre és az (gyfélfogadasra vonatkozo
szabalyok hatalyosulasarél, a munkafegyelem megtartasarol.

- Gondoskodik az altala vezetett belsé szervezeti egység feladat- és
hataskérét erintdé beszerzések tekintetében a kdzbeszerzési térvény és
a vonatkozd szabalyzatok, bels6 utasitasok hatalyosulasarol, felelds a
beszerzés értékének megfeleld eljaras elbkészitéséért.

- Kézremilkoédik az iroda feladatkorét érintéen a varosi honlap
késziteseben.

- Gondoskodik a honlapon koételezéen kézzéteendd, az iroda feladat- és
hataskdrébe tartozé koézérdek( adatok Informatikai [roda részére
torténd folyamatos szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarél.

E/ A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FOBB FELADATAI

al POLGARMESTERI KABINET
- Ellatia a polgarmester tevékenységével kapcsolatos el6készitd,

szervezd, eérdemi Ugyintézoi, Ugyviteli, adminisztracios es nyilvantartasi
feladatokat.
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Szervezi és elBkésziti a polgarmesteri, alpolgarmesteri, tanacsnoki
programokat, rendezvényeket. Ehhez adatokat, tajékoztatokat ker az
osztalyvezetdktdl, irodavezetoktol.

Ellendrzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egysegeinek
vezetdi altal eldterjesztett és szignalt tervezetek megfelelnek-e a
vezet6i és a hivatali elvarasoknak.

Gondoskodik az agazatilag illetékes osztalyok bevonasaval
polgarmesterhez benyuijtott képviseldi interpellaciok intezeserdl.

A fogadodrakon elhangzottakrdl, az egyeztetéseken, valamint az
osztalyvezetdi értekezleteken meghatarozott feladatokrol jegyzokényvet
vesz fel és tovabbitja a végrehajtasra kijelolt osztalyvezettkhoz.
Gondoskodik a bizottsagi elnoki értekezleteken elhangzottakrol sz6lé
jegyzokonyv elkészitésérol.

Intézi a képvisel6i koltségtéritések kifizetésének polgarmesteri
engedélyeztetéset.

Elkésziti a polgarmester altal dsszehivott hivatali munkaértekezletekrol
sz0l6 emlékeztetst a felelésok és a hataridé feltiintetésével.

El6késziti a tisztségviseldk hataskoérébe tartozé mindazon dontések,
intézkedések, kozgyllési elbterjesztések tervezetét, melyek nem
tartoznak a Polgarmesteri Hivatal mas osztalyaihoz, irodaihoz.
Figyelemmel kiséri a tisztségviseldi dontések hivatali végrehajtasat.
Szervezi, koordinalja, el6késziti és a hivatalban ellenérzi az
oénkormanyzat, valamint a varoskornyéki /kistérségi/ telepulesi
onkormanyzatok  kozott létrejott  egylttmikddési  megallapodas
teljesitését.

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

Elékésziti, részt vesz, illetve koordinalja a polgarmester Megyei Jogu
Varosok Szovetségével torténd kapcsolattartasat.

Elékésziti, részt vesz, illetve koordinalja a polgarmester Megyei Jogu
Varosok Polgarmestereivel térténd kapcsolattartasat, szervezi a
kapcsolat felvételét és az indokolt tapasztalatcseréket.

Kapcsolatot tart a szombathelyi valasztokeriletben megvalasztott
orszaggyllési képviseldk irodaival. Ellatia a képviselbket az
dnkormanyzat mikodésével kapcsolatos informaciokkal.

Kialakitja a polgarmester, az alpolgarmesterek és a tanacsnokok heti
programjat, melyet egyeztetnek a polgarmesterrel, alpolgarmesterekkel,
tanacsnokokkal.

Szervezi és elBkésziti a tisztségviselbi értekezleteket, gondoskodik az
Ulésekrdl, emlékeztetdk készitésérodl, figyelemmel kiséri a hozott
dontések vegrehajtasat.

Segiti és biztositia a tanacsnoki feladatok ellatasat, résziikre
beszamoldkat, jelentéseket, javaslatokat készittet.

Ellatja az Erdekegyeztetd Tanacs miikodésével kapcsolatos eldkészitd
és szervezési feladatokat.

Felelés az iroda feladatkorébe tartozé tamogatasi szerzédesek
el6készitéséért, a tamogatott cél megvalésulasa és a tamogatassal
jogszabalyban el6irtak szerint torténé elszamolas ellendrzéseeért.

A polgarmesteri, alpolgarmesteri reprezentaciés keret készpénz
ellatmany felhasznalasarol havonként elszamol.
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Szervezi a varos nemzetkdzi kapcsolatait, a kilfoldi utazasokat,
kozrem(kodik az oOnkormanyzatot érintd hazai és nemzetkozi
konferenciak szervezésében.

Ellatia a testvérvarosi megallapodasokban foglaltak végrehajtasaval
kapcsolatos teenddket.

Szervezi a tisztségviseldk kulféldi utazasait.

Szervezi az 6nkormanyzat nemzetkodzi kapcsolatait a koézgydleés, a
polgarmester ddntéseinek megfelelben.

Szervezi a kilfoldi utazasokat, elkésziti a féléves, negyedéves kiutazasi
terveket. Gondoskodik az utazas technikai feltételeir6l, egyezteti a
latogatasok programjait.

Végzi a nemzetkdzi kapcsolatokkal Osszefiggd idegen nyelv(
levelezéseket.

Koordinalja a hivatal osztalyai, irodai nemzetkdzi kapcsolatait.

A nemzetkdzi, testvervarosi kapcsolatokat érintd varosi Unnepségek
megszervezésében kdézrem(ikadik.

Figyelemmel kiséri a nemzetkdzi kapcsolattartashoz kapcsol6dd hazai
és nemzetkozi palyazati lehetdségeket.

Kapcsolatot tart a nagykévetségekkel, megyei konzulatusokkal.
Tolmacsol és forditdi munkat végez, ha szilkséges gondoskodik kulén
tolmacsrol.

Szervezi az 6nkormanyzatot érinté nemzetkdzi konferenciakat.

Az dénkormanyzatrol és a tisztségviselokrél a sajtdéban, televizidban
megjelend cikkeket, kézleményeket dsszegyditi.

Osszehangolja a tisztségviseldk és a kozgyllés kommunikacios
tevékenységét.

Segiti a kézgyllés es a tisztségviselbk munkajanak nyilvanossagat,
ennek érdekében kapcsolatot tart a tomegkommunikacids szervekkel,
sajtéval, radioval, televizidval.

Kapcsolatot tart a sajtoval, radidval, televizioval, témajavasiatok
ajanlasaval kezdeményezi az O©nkormanyzat és szervei szakmai
munkajanak ismertetését, szikség szerint publikal, tisztségviseldi
rendelkezés szerint ismerteti az dnkormanyzat idészer( feladatait.
Sajtofigyelést folytat.

Gondoskodik a lakossagi informacié szolgaltatasrol, hirdetéseket tesz
kbzze.

Elokeésziti és szervezi a polgarmester, alpolgarmesterek, tanacsnokok
kézszerepléseit.

Gondoskodik arrél, hogy a tisztségvisel6kkel kapcsolatos informaciok a
varos honlapjan naprakészen megjelenjenek.

Szervezi, rendezi a nemzeti és a varosi dnkormanyzati rendezvényeket.
Gondoskodik a protokoll lista naprakész elkészitésérol.

Gondoskodik az allami, a nemzeti és a varosi Unnepek protokoll
vendégeinek meghivasardl, a szénokok felkérésérdl, a koszoruzas
szervezésérdl, lebonyolitasardl.

Kézrem(kddik a tisztségviseldi heti programok ¢sszeallitasaban,

Ellatja az iktatasi az azzal jar6 egyéb feladatokat, végzi az osztaly
leirasi munkait, jegyzékonyvet készit.

Kézremikodik az irattarozas egyes munkafazisaiban.
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Szervezi az alpolgarmesterek énkormanyzati hivatali tevékenysegével
Osszefliggd feladatokat.
Ellatia az alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatos elOkészitd,
szervez, érdemi Ugyintézéi, tgyviteli, adminisztraciés és nyilvantartasi
feladatokat.

- Ellatja a hivatali gépjarmivek vezénylésével 6sszefuggd feladatokat.

Ellatia a Nemzetgazdasagi Minisztérium és Szombathely Megyei Jogl Varos
Onkormanyzata koézétt a  2014-2020 kozotti  idészak Terllet- és
Telepulésfejlesztési Operativ. Programja 6. Fenntarthatd varosfejlesztés
prioritasanak végrehajtasi feladatai targyaban létrejétt megallapodas szerinti
mivelet kivalasztasi feladatokat az unids és hazai jogszabalyokban - igy
féként a 1301/2013/EU rendeletben, a 1303/2013/EU rendeletben es a
272/2014. (XI. 5.) Korm. rendeletben - meghatarozottak szerint, ennek
keretében kildndsen:
- megadja a terlleti szempontl értékelési szempontokat;

- elvégzi az ITP keretében benyuijtott tamogatasi kérelmek értékelését és
arrol nyilatkozatot allit ki. Ennek soran gondoskodik arrél, hogy a
tamogatasi kérelmek tartalmi értékelése soran alkalmazott terileti
szempontl értékelési szempontok

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

b) biztositsak a tamogatasra legalkalmasabb tdmogatasi kérelmek
kivalasztasat,

¢) biztositsak a koltséghatékonysagi, fenntarthatdésagi és teljesitmeny
szempontbol magas minéségl projektek kivalasztasat,

d) olyan projektek kivalasztasat tegyék lehetévé, amelyek kdzvetlendl
hozzajarulnak az érintett beruhazasi prioritas specifikus céljaihoz,
illetve az MJV Integralt Telepulésfejlesztési Stratégiajanak
megvaldsitasahoz. A nem a terlleti szerepld 4altal benyduijtott
tamogatasi  kérelmeket az IH felkérésére a felhivasban
meghatarozott teriileti értékeiési szempontok alapjan ertekeli. A
tertleti értékelési szempontok alapjan elutasitott tamogatasi

kérelmek tekintetében a dontés részletes indoklasat elkésziti;

- gondoskodik az értékelésben résztvevé személy(ek) kivalasztasarol az
dsszeférhetetlenségi és titoktartasi szabalyok maximalis figyelembe
vételével, ennek soran gondoskodik réla, hogy olyan értékelé ne
keruljon  Kijeldlesre, aki a projektjavaslatok kapcsan szakmai
segitségnyujtassal segiti a projektgazdakat, mert e feladatkdrébdl
kifolyblag nem tudja objektiven elvégezni a palyazatok értekeleset,
valamint az értékelés mindseégbiztositasat;

- a kivalasztassal kapcsolatos minden eljarast teljes kérien dokumental,
amelyeket jelen megallapodas hatalya alatt megériz és ellenbrzés
esetén az IH, az Audit Hatésag, az Europai Bizottsag, illetve az Eurdpai
Szamvevdszék rendelkezésére bocsat;

- biztositja a titokgazdaval szembeni kotelezettségek teljesileset: a
tamogatast kérelmezék dontésrél torténd hivatalos tajékoztatasa
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b./

idépontjaig titoktartasi kotelezettség terheli az értékeléssel, elbiralassal
és a dontéssel kapcsolatban, amely nem terjed ki a tamogatast
kérelmezéknek kizarolag a tamogatasi kérelem kezelési eljarasaban
torténd elérehaladasardl vald tajékoztatasara, tovabba azokra az
informacidkra, adatokra, amelyeket a titok jogosultja nyilvanossagra
hozott;

- feladatkorét érintéen adatot és informaciot szolgaltat az I1H, a Magyar
Allamkincstar és tovabbi, a feladat tekintetében adatkérésre jogosult
szervezetek részére;

- szlikség esetén kdzrem(ikodik az operativ program végrehajtasat érint6
ellenérzésekben;

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

A Kozgyllés, mint a jelen szervezeti és mikddési szabalyzat jovahagydja a
Nemzetgazdasagi Minisztérium és Szombathely Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzata kézétt a 2014-2020 kozotti  idészak Terllet-  és
Teleplilésfejlesztési Operativ Programja 6. Fenntarthaté varosfejlesztés
prioritasanak veégrehajtasi feladatairdl kotétt Megallapodasban foglaltak
alapjan a Polgarmesteri Kabinet vezet6jére delegalja a mlvelet kivalasztassal
Osszefliggd hataskodroket (a fentieckben és a megallapodasban felsorolt
munkafazisokhoz kapcsolodo nyilatkozattétel, kivalasztas,
informacidszolgaltatas, részvétel stb.).

BELSO ELLENORZESI| IRODA

A belsé ellenbrzési vezetd feladatai

- abelst ellenbrzesi kézikonyv elkészitése.

- a kockazatelemzéssel alatdamasztott stratégiai és éves ellen6rzési
tervek Osszeadllitasa, a jegyz6 és a kozgylilés jovahagyasa utan a
tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon
kbvetése.

- a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések
vegrehajtasanak iranyitasa.

- az ellenbrzések 6sszehangolasa.

- megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeferhetetlenségi ok tudomasara jutasarél koételes haladéktalanul
jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel
tartozik.

- amennyiben az ellenérzés soran blnteté-, szabalysértési, kartéritési
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas,
vagy hianyossag gyanuja meril fel a koltségvetési szerv vezetdjének
illetve a koltségvetési szerv vezetéjének & érintettsége esetén az
iranyité szerv vezetéjének a haladéktalan tajékoztatasa, és javaslattétel
a megfeleld eljaras meginditasara.

- a lezart ellentrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koéltségvetési
szerv vezetdje szamara torténd megkuldése.

- az eves ellendrzési jelentés, illetve az osszefoglald éves ellendrzési
jelentés Osszedllitasa.
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gondoskodik arrdl, hogy érvényesulienek az allamhaztartasert felelés
miniszter altal kbzzétett modszertani Gtmutatok.

gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, a kils6
ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
megbérzéseérsl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol.

biztositja a belsé ellenérék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében
- a koltségvetési szerv vezetdje altal jdvahagyott — éves képzési tervet
készit és gondoskodik annak megvalésitésarol.

a koltségvetési szerv vezet6jét az éves ellenbrzesi terv
megvalositasard! és az attédl valo eltérésekrél tajékoztatja.

A belsé ellen6rzési iroda feladatai:

A belsé

feladata:

Az Iroda tevékenységét a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasert
felelés miniszter altal kozzétett bels6 ellendrzési standardok, utmutatok
figyelembe vételével, valamint a belsé ellenbrzési vezetd altal - az
allamhaztartasért felelés miniszter altal jovahagyott belsd ellendrzési
kézikdnyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a jegyzé altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Az Iroda tevékenységének tervezése soran 6nalléan jar el, ellendrzesi
terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kivili ellenérzesek
figyelembevételével dllitia 06ssze. Soron kivlli  ellenérzést a
kéltségvetési szerv vezetbje, a belsé ellendrzési vezetd, illetve a
képviselb-testiilet kezdeményezésére lehet végezni.

A bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszerlségi, pénzugyi,
rendszer- és teljesitmény ellendrzéseket, illetve informatikai rendszer
ellenérzéseket lehet vegezni.

A belsd ellentrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kulondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznélasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé

Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek
kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat
és eredményesseget.

Elemezni és vizsgalni a rendelkezésére all6é erdforrasokkal vald
gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az
elszamolasok megfeleléségét, beszamolok valddisagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat,
kévetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok,
hianyossagok megszintetése, kikuszobolése vagy csbkkentése, a
szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mUlikodése eredményességének novelése, és a
bels® kontrollirendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében.
Nyilvantartia és nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.
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A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:

vezetbk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzesével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésevel.

pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo
észszerlbb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas.

a vezetbség szakeértdi tamogatasa a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment
rendszer Kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében.

tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalédsa, a
valtozasmenedzsment teriletén;

konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében.

javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikddése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése  érdekében, a  koltségvetési szerv  bels6
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az Iroda ellendrzést végezhet:

Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata iranyitasa ala tartozo
barmely koltségvetési szervnél,

az onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feligyelete ala tartozo
koltségvetési szerv hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti
vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében,

az  o6nkormanyzat altal nyuljtott  koltségvetési  tamogatasok
felnasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a
lebonyolité szerveknél, és

az 6nkormanyzat iranyitdsa ala tartozé barmely, a kdztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikédésérdl szolé 2009. évi
CXXIl. térvény 1. § a) pontjdban meghatarozott kdztulajdonban alio
gazdasagi tarsasagnal.

cd JOGIES KEPVISELOI OSZTALY

1./ Jogi Iroda

Kézrem(kddik a Polgarmesteri Hivatal szakmai és torvényességi
felugyeletének ellatasaban.

Gondoskodik a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat folyamatos
karbantartasardl és hatalyosulasarol. Elkésziti a Hivatal Szervezeti és
Mlkoddési Szabalyzatanak, valamint mdédositasanak tervezetét.
Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Muikodési
Szabalyzata és az osztdlyok {lgyrendje kozotti  6sszhang
megteremtéserol.

Figyelemmel kiséri az onkormanyzati rendeletek hatalyosulasat,
jogszabalyvaltozas vagy helyi igények valtozasa esetén szervezi és
Osszehangolja médositasukat.

Megbizas alapjan ellatja az 6nkormanyzat jogi képviseletét, kivéve
azoknal a belsé szervezeti egységeknél, amelyeknél a feladatkoriket
erintéen jogi végzettséggel rendelkezd szakemberek dolgoznak.
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- Figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat és azok
alkalmazasaval, végrehajtasanak szervezésével kapcsolatban -
szlilkség esetén — segitséget nyuijt.

Kozrem(kodik az o6nkormanyzati rendelet-tervezetek, valamint a
polgarmester, illetve a jegyz6é normativ belsé rendelkezeseinek
elkészitésében. Kezdeményezi a rendeletek modositasat, illetve
javaslatot készit a belsd rendelkezések moédositasara.

Vezeti az 6nkormanyzati rendeletek és a koézgyllési hatarozatok
nyilvantartasat.

- Kozrem(kodik a kozgyllesi elbterjesztések elézetes tdrvényessegi
vizsgalataban.

- Gondoskodik a kdzgyllés tlésérdl szol6 jegyzékonyvek elkészitesérdl
az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Ellatia a jogi feladatokat ellaté bizottsag tekintetében az SZMSZ-ben
meghatarozott feladatokat.

- KozremUkédik a Polgarmesteri Hivatal térvényes mikoédesének
biztositasaban, ennek keretében felkérésre felllvizsgalja az egyedi
hatésagi dontések tervezetét.

Részt vesz a tisztségviseldk altal meghatarozott ellenérzési programok
végrehajtasaban.

Orzi a hatalyos polgarmesteri és jegyz6i utasitasok, valamint a
koézgylilési rendeletek eredeti példanyait, valamint nyilvantartast vezet
azokrol.

- Gondoskodik a kdzgyllés altal alkotott rendeleteket, hatarozatokat
tartalmazo Ertesité negyedévente torténd kiadasarol.

- Ellatja a jogi feladatokat ellatdo bizottsag Osszehivasaval, az Ulések
lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint a bizottsag mikodtetésevel
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.

- Ellatja az Onkormanyzat altal alapitott kdzalapitvanyok és alapitvanyok
nyilvantartasaval, valtozasainak birdsagi nyilvantartdsba vételevel,
valamint tagjainak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségevel
6sszefliggd adminisztrativ feladatokat.

2./ Képviseldi Iroda

- Reészt vesz az ©nkormanyzat miikédésével kapcsolatos hivatali
feladatok ellatasaban.
Gondoskodik a koézgyUlés Ulésének eldkészitésérdl, az eléterjesztések
megfelelé példanyszamban torténé elkészitésérdl, a meghivok es az
cléterjesztések expedialasardl, az egyes napirendi pontokhoz
meghivottak  jegyzékének  Osszeallitasar6l,  meghivasarol, a
meghivénak és az elbterjesztéseknek a varos terlletén muikodo
tdmegkommunikacidés média részére torténd megkildesérdl.

- Biztositja az (lések targyi feltételeit az érintett belsé szervezeti
egységek kdozremikddésével.
Rendszeres kapcsolatot tart a varosi képvisel6kkel. Segitséget nyujt
részikkre a jogaik gyakorlasdhoz és kotelezettségeik teljesitéséhez
szllkséges szervezési és Ugyviteli kérdésekben.
Ellatia és koordinalla a bizottsdgok miikddésével kapcsolatos
el6készitd, szervezd, ugyviteli és adminisztracids feladatokat.
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3./

'

Ellatja a kozmeghallgatas, a varosi gyllés és a varosrészi tanacskozas
elékészitésével, szervezésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat az
erintett belsé szervezeti egységek kdzremlikddésevel.

Részt vesz a nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodésével kapcsolatban
a 2011. évi CLXXIX. torvényben meghatarozott hivatali feladatok
ellatasaban, kdozremlkodik a nemzetiségi dnkormanyzatok mikodési
feltételeinek biztositdsaban.

Ellatja a hivatali iktatas szakmai feltigyeletét.

Végzi a helyi énkormanyzati képviselék, valamint a bizottsagok nem
képviseld tagjainak  vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségével
Osszefliggd adminisztrativ feladatokat.

Gondoskodik a kdzgyllési jegyzékdnyvek és azok kételezd mellékletei
egy okiratként térténé dsszefogasarol.

Gondoskodik a hivatalba érkez6 kildemények postai atvételérdl és
kézbesitesérdl, valamint a hivatal kiildeményeinek postara juttatasarol.
Ellatja a kdzponti irattarozassal d6sszefuggd feladatokat.

Humanpolitikai Iroda

Kézrem(ikddik a hivatali munka racionalizalasaban és a kapcsolédo
rendelet-tervezetek, bels¢ szabalyzatok elkészitésében, kidolgozza a
korszer(i eszkdz6k és modszerek alkalmazasara iranyuld javaslatokat.
Ennek keretében gondoskodik a Kézszolgalati Szabalyzat, valamint a
Munkalgyi Szabalyzat folyamatos karbantartasarol.

Kézrem(ikddik az onkormanyzati igényeknek megfeleld
szervezetfejlesztési tervek, koncepciok kidolgozasaban.

Elldtja a kdzszolgalati tisztviseldkrél szoldo 2011. évi CXCIX. térvény,
valamint a Munka Torvénykényvérél szoldo 2012, évi | térvény
alkalmazasa soran a hivatal dolgozoi személyzeti Ggyeivel 6sszefliggd
feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

Eldkésziti a munkaltatoi jogok gyakorlasabdl addédéd polgarmesteri és
Szervezi és koordindlija a hivatal dolgoz6i szakmai képzésével és
atképzéseével kapcsolatos teendoket.

Figyelemmel kiséri az aranyos munkateher, valamint a Iétszamhelyzet
alakulasat, az ((res Aallashelyeket, javaslatot tesz kitintetésre,
kdzszolgalati-, illetve munkaviszony megszintetésre.

Nyugdijazasi (temtervet készit.

Nyilvantartja az osztalyvezetéi és irodavezetéi szabadsagok kiadasat.
Ellenérzi a munkarend, munkafegyelem betartasara, a biztonsagos
munkavegzés szabalyaira vonatkozd, az Ugyrendben meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

Ellatia a hivatal koztisztvisel6inek, Ugykezeldinek alapvizsgara,
szakvizsgara torténd felkészitését, szervezi a szakképzésiket,
tovabbképzésiiket, és a kdzigazgatasi vezetdképzést.

Eldkésziti és bonyolitja a teljesitménykoévetelmények megallapitasat és
a teljesitményértékelések adminisztrativ feladatait.

Kezeli a Varosi Vasarcsarnok vezetéjének személyi anyagat.
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A munkaltatéi jogkodr gyakorlojanak alairasa elétt szignalia az
intézményvezetdk kozszolgalati, illetve kozalkaimazotti jogviszonyat
érintd munkaltatdi intézkedések dokumentumait.

Figyelemmel kiséri az osztdlyok szabadsagolasi tervének
végrehajtasat.

Végzi a munkakéri orvosi alkalmassaggal, és az id6szakos orvosi
ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az tgyrendben, a Kdzszolgalati Szabalyzatban és a Munkaigyi
Szabalyzatban atruhazott munkaltatéi jogkorok gyakorlasat.

Analitikus nyilvantartast vezet a kiszabott birsagokrél, a megallapitott
hagyatékokrél. Gondoskodik a bevételek beszedésérdl, a szamlak
kiallitasarol. Adatokat szolgaltat a mérleg és annak mellekleteinek
elkészitéséhez.

Gondoskodik a mobiltelefon dijak tovabbszamlazasarol, a befizetések
teljesitésérél. Az esetleges elmaradasok esetén kibocsatja a fizetési
felszolitasokat.

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

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal rendszeres és nem rendszeres szemelyi
juttatasaival kapcsolatos, nyilvantartdsok vezetését, betdliti az
illetményszamfejtéssel kapcsolatos jelenté-feleldsi funkciot.

Szamfejti a bizottsagi tagok és minden egyéb, a hivatal és az
onkormanyzat altal fizetett megbizasi dijat, intézményvezetdi
jutalmakat.

Szamfejti az onkormanyzati  kittintetésekkel jaré  jutalmakat,
gondoskodik azok kifizettetésérdl.

Vezeti a tappénzes, és munkabdl tavol maradottakrél a nyilvantartast.
Szamfejti az illetmény és illetmény jellegli pénztarbol tortend
kifizetéseket.

Vezeti az illetmény kifizetésekkel kapcsolatos személyi jovedelemado
nyilvantartasokat, és kiéllitia a megfeleld igazolasokat.

A hivatal koéztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében kiadja a
szUkséges kereseti igazolasokat.

Végzi a nemzetiségi o6nkormanyzatok bérjellegli kifizetéseinek
bonyolitasat, nyilvantartasat, jelentéset.

Végzi a Polgarmesteri Hivatal dolgozéi részére a 85/2007.(1V.25.)
Korm. rendelet szerinti utazasi igazolvanyok kiadasat, es
nyilvantartasat.

Ellatia a Cafeteria-juttatasokkal kapcsolatos feladatokat, vezeti a
nyilvantartasokat.

Ellatia az 50/1999. (X1.3.) EUM. rendelettel kapcsolatos, a képerny6
elétti munkavégzésrél szold rendelet alkalmazésaval kapcsolatos
teenddket.

Intézi a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek és munkavallal6inak az
illetményelbleg folydsitasaval kapcsolatos kérelmeit.

Ellatia a bejard dolgozdk kozlekedésének engedélyezesével, lletve a
kifizetések elokészitésével 6sszefliggd feladatokat.

Elokésziti a célfeladat-megallapodasokat, valamint az Iroda
szakterletét érinté megbizasi szerzédéseket.

Ellatja a munkaltatdi kélcsonnel kapcsolatos teenddket.
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- Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatal tekintetében az
eldiranyzatok teljesitését, jelzi az irodavezetének a varhatd tallépést és
az indokolatlan elmaradast.

- Ellatia a Polgarmesteri Hivatal és dolgozoéival kapcsolatos egyéb
pénzigyi feladatokat.

- Az érintett szervezeti egységek kozrem(ikodésével évente adatot
szolgaltat, széveges beszamolo6t készit a Kézgazdasagi és Ado Osztaly
irAnymutatasai alapjan.

4./ Vagyongazdalkodasi lroda

Nyilvantartja az énkormanyzat ingatlanvagyonat (vagyonkataszter).

- Koézrem(ikédik a gazdasagi tarsasagok, illetve kdzhasznu tarsasagok
tulajdondban allé ingatlanok, ingatlanrészek elidegenitéseére vonatkozé
kozgyllési, bizottsagi és polgarmesteri déntések el6késziteseben és
végrehajtasaban.

Véleményezi az o6nkormanyzati intézmények altal a Polgarmesteri
Hivatal illetékes osztalyan keresztil megkuldott, az Onkormanyzat
vagyonat érintd kdzgy(lési, bizottsagi és polgarmesteri dontést igénylé
elbterjesztéseket.

Veleményezi az énkormanyzati intézmények altal el6keszitett és az
dnkormanyzat vagyonat érintd szerzédéseket.

- Elbkésziti és végrehajtja az dnkormanyzat tulajdonaban lévé ingatlanok
hasznositasara vonatkozo6 kézgyl(ilési és bizottsagi elbterjesztéseket.

- Ellatja a helyiségbérlettel kapcsolatos bérbeaddi feladatokat.

Elkésziti az oOnkormanyzat ingatlan vagyonaval kapcsolatos
szerz6dések, megallapodasok tervezetét.

- Az dnkormanyzat ingatlan vagyonaval dsszefliggd peres eljarasokban
elladtja az dnkormanyzat jogi képviseletét.

- Koézremikddik az dnkormanyzat tulajdonaban lévé ingatlanokat érintd
foldjogi és telekrendezéssel dsszefliggd ligyek intézésében.

- El6késziti az Onkorméanyzati hatosagi eljarasokhoz szikséges
tulajdonosi nyilatkozatokat.

Gondoskodik az 6nkormanyzati vagyon fokonyvi kényveléséhez a
szukseges adatszolgaltatas, tajekoztatas megadasarol.

- Elldtja az dnkormanyzati bérlakasok és helyiségek elidegenitésével
kapcsolatos tulajdonosi feladatokat.

KézremU(kddik az dnkormanyzati vallalkozasi lehetéségek feltarasaban,
vallalkozasi koncepciok, programok kidolgozasaban.

- Megrendeli és figyelemmel kiséri az &nkormanyzati vagyontargyak
értékeléset.

- Kapcsolatot tart az 6nkormanyzati vagyontargyak kezelGivel.

A tisztségviselbk egyes vagyontargyak ertekesitésének
megszervezesével kdzvetlenil is megbizhatjak.
Figyelemmel kiséri és gondozza az dnkormanyzat portfolid vagyonat.

- El6késziti az Uzletrészek, értékpapirok forgalmazasat.

- Koordinalja az énkormanyzat tulajdonaban lévé gazdasagi tarsasagok
tulajdonosi felugyeletét. Felllvizsgalja és ellenérzi a tulajdonosi
jogositvanyi korbe tartozd Uzleti terveket és eldkésziti a vezetdk
premium feladatainak meghatarozasat.
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v,

Részt vesz az Onkormanyzat vagyonhasznositasi stratégiajanak
kidolgozasaban.

- Nyilvantartja és egyezteti a feladatkorében realizalt bevételeket és
kiadasokat.

d./ EGESZSEGUGYIES KOZSZOLGALATI OSZTALY
1./ Egészségugyi, Kulturalis és Kéznevelési Iroda

Az osztalyvezetd iranyitasaval elvégzi az o6nkormanyzat, a
polgarmester, a kultiraért felelés alpolgarmester és a jegyz0 feladat- és
hataskorébe tartozo civil, kézmiveldédési, kozgydjteményi, elbado-
mlvészeti és mas kulturalis Ggyek dontésre vald elOkeszitését,
szervezi, koordinalja és ellendrzi a dontések végrehajtasat.

_ Elldtia az onkormanyzat altal kibocsatasra keril6 Szent Marton
kartyaval dsszefuggd feladatokat, szervezi az Onkormanyzat és az
elfogadd helyek kozétti egyuttmikodést, kozremikodik a rendelet
kidolgozasaban.

- Kozremlkodik a varos civil koncepciojanak kidolgozasaban, valamint a
rendelet kidolgozasaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, szervezi az
onkormanyzat és a civil szervezetek kozotti egyuttmikodest.

- Elékésziti a civil jellegl palyazatokat, tajékoztatja a civil szervezeteket a
részikre kiirt palyazatokrol. A beérkezett palyazatokat az dnkormanyzat
rendeletének megfeleléen gondozza, a civil szervezetek pénzigyi
tamogatasarol egységes nyilvantartast vezet.

Ellatja a Civil Férummal ¢sszefiiggé feladatokat.

- Kozrem(ikodik a varos rovid- és  kozéptava  kdézmlivelddési
koncepciéjanak, valamint kdzmUveldési rendeletének kidolgozasaban.

- Figyelemmel kiséri a varos kulturalis és mivészeti életet.

- Elékésziti a kulturalis jelleg(i palyazatokat. A beérkezett palyazatokat az
dénkormanyzat rendeletének megfeleléen gondozza.

- Rendszeresen tajékoztatia a tisztségviseloket a varos kulturalis es
mUvészeti rendezvényeirél és az onkormanyzati intézmények
muakodeéserol.

- Szakmai javaslatot fogalmaz meg a kulturalis feladatok ellatasahoz
szllkséges dontésekhez. A dontést kovetben részt vesz azok
végrehajtasaban.

- Koordinaciés és adminisztrativ feladatok ellatasaval segiti a
Szombathelyi Teleptlési Ertéktar Bizottsdg munkajat.

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

Kozrem(kodik az ldések Vilagnapjanak megszervezésében, ldosigyi
Tanacs Uléseinek megszervezése, mikddésének segitese.

Szervezi, koordinalia a bizottsagi, kozgyllési eldterjesztések
hataridében torténd elékeszitését.

- Reészt vesz a bizottsagi, kozgyllési eléterjesztések eldkészitésében.
Gondoskodik a bizottsagi, kozgylilési dontések elbkészitésehez
szilkséges egyeztetések kell6 idében torténd megszervezésérol.

- Szervezi a bizottsagi tlések dsszehivasat.
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Eliatja Kulturalis, Oktatasi és Civil Bizottsag, valamint az Egészségugyi
Szakmai Bizottsdg 0Osszehivasaval, az Ulések lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint a bizottsag muikddtetésével kapcsolatban az
SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.

Gondoskodik a bizottsagi  Ulésekrél  készitett jegyz6kdnyvek
hataridében t6rténé elkészitéseérdl.

El6késziti és ellendrzi a bizottsagi, kézgylilési dontések hatariddében
térténd végrehajtasat.

Kézremlkddik az irodahoz tartozd6  agazati  koltsegvetések
kidolgozasaban.

Kézremikoédik az iroddhoz tartozé intézmények koéliségvetés
tervezetének Osszeallitasaban, és figyelemmel kiséri a koltségvetési
eléiranyzatok felhasznalasat.

Kézrem(ikédik a tamogatasi szerzédések elkészitésében, figyelemmel
Kiséri az dnkormanyzati tamogatasok rendeltetésszer(i felhasznalasat.
Ellenérzi az altala elékészitett tamogatasi szerzédésekhez benyujtott
szakmai beszamoldkat a program és kéltségtervezet alapjan, tovabba
kézremikddik a pénziigyi elszamolasok ellendrzésében.

Kézremilkodik a kbdzpontositott allami tdmogatasok megigénylésében,
valamint felhasznalasanak ellenérzésében.

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

Kézremikodik az egységes jogértelmezés kialakitasaban, és
megszervezi annak az érintett terlletek felé torténd kdzvetitését.

Segiti az osztaly szervezeti egységeinek munkajat, eldsegiti azok
szakszerl, térvényes mikddéseét.

Kézrem(ikoédik az osztalyhoz tartozo stratégiai tervek kidolgozasaban.
Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményekkel, gazdasagi
tarsasagokkal és szervezi a mikddésiikkel kapcsolatos énkormanyzati
feladatokat.

Folyamatosan vegzi az iroda tevékenységi kérébe tartozo intézmények
muikodéséhez szlkséges targyi és személyi feltételek vizsgalatat,
tapasztalatai alapjan javaslatokat készit, amelyekrél az osztalyvezetét
tajékoztatja.

Kézrem(ikoddik az Iroda mikodési terlletéhez kapcsolddod intézmények
alapitd  okiratanak elkészitésében, modositasaban, esetleges
megsziintetésének elékészitésében, vagy atszervezése esetén a
jogszabalyok altal el6irt feladatok elvégzésében, valamint mikodési
feltételeik biztositasaban.

Elvégzi a hatalyos jogszabadlyi el6irdas szerinti, az iroda mikodési
korébe tartozo statisztikai feladatokat.

Az iroda tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurdpai Uniés és egyéb
forrasokkal tamogathatd fejlesztések esetén az egyes programok
sajatossagaira  figyelemmel segitséget nyljt a  palyazatok
elbkészitéséhez.

Elokésziti az Iroda terllethez tartozd, az Onkormanyzat altal
adomanyozhatd kitiintetési javaslatokat.

El6késziti az intézmények létszamfejlesztési és létszamcsokkentési
kéréseivel kapcsolatos el6terjesztéseket.

Segitséget nyujt az intézmények szabalyzatainak elkészitéséhez.
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Figyelemmel kiséri és segiti az agazat terlileten mikodé
érdekképviseleti szervek  munkajat, és arr6l  beszamol az
osztalyvezetdnek.

Gondoskodik az énkormanyzat altal alapitott és fenntartott kulturalis,
valamint az egészségugy alapelldtd intézmények ellenérzésének
megszervezésérol, és errdl az osztalyvezetét tajékoztatja.

Gondoskodik az irodahoz kapcsoldédo intézmények magasabb vezetdi
személyi anyagainak kezelésérél, elbkésziti az intezményvezetdk
anyagi-erkdlcsi  elismerésére irdnyulé javaslatot. Eldkésziti az
intézmények magasabb vezetéinek megbizasat, kozremikodik a
kézalkalmazotti jogviszonyukkal 6sszefiiggd feladatok végrehajtasanak
elékészitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja a szabadsagukat.
Szakmai javaslatokat fogalmaz meg az lIroda hataskorebe utalt
feladatok ellatasahoz szikséges dontésekhez. A dontést kovetben
részt vesz azok végrehajtasaban.

Feladatkorében kapcsolatot tart az Iroda miikédési terlletéhez tartozo
orszagos, regionalis, megyei és helyi szakmai szervekkel,
szervezetekkel, intézményekkel hivatalokkal.

Ellatja az egészséguggyel kapcsolatos feladatokat.

Koordinalila a varos egészségugyi alapellatasanak feladatait,
rendszeres kapcsolatot tart a Megyei Onkormanyzattal, mas helyi,

megyei nem  Onkormanyzati  egészséglgyi  intézmeényekkel,
Szombathely Jarasi Neépegészséglgyi Intézettel, a Vas Megyei
Kormanyhivatal Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi

Szervével, a varoskérnyéki telepllésekkel, orszagos szakmai
szervekkel, intézetekkel, intézményekkel.

Ellata a Kollegidlis Vezeté Haziorvosi Testulet mukodesével
kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik az Egészséges Varosok Szovetségének tagszervezeti
koordinaciés feladataiban, a varos drogstratégiajanak kidolgozasaban,
valamint az arra épllé cselekvési terv el6készitéseben és
végrehajtasaban, az Egészség-hét, egyéb egészségigyi rendezvenyek
lebonyolitasaban, valamint szakmai képzésekben, tovabbképzésekben.
El6késziti a haziorvosi varakozasi engedélyek kiadasat.

Elokésziti az orvosi koérzethatarok modositasara, 0] korzetek
kialakitasara, valamint a rendelési id6 médositasara vonatkozo
onkormanyzati dontéseket.

Folyamatosan végzi az egészségugyi alapellatas miikédésehez
szikséges targyi és személyi feltételek vizsgalatat, és tapasztalatai
alapjan javaslatokat készit.

Részt vesz az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos nyersanyag norma
ertékek kidolgozasaban.

Kivizsgalja az 65nkormanyzat altal fenntartott egészségligyi intézmények
m(ikédésével kapcsolatban érkezett bejelentéseket, panasziigyeket.
Ellatia a Szombathely visszavar 0Oszténdijpalyazattal kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a Kariatida tanulmanyi tdamogatas mikodtetésével kapcsolatos
dontesek eldkészitéset.
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Elokésziti a Varosfeljesztési Alap-Képviseléi keret felhasznalasaval
kapcsolatos szerzOdéseket, amennyiben a tamogatott cél civil
szervezet mikddése vagy programja.

Szombathelyi identitast er6sitd programmal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Kozremiikodik az ovodak alapitasanak, atszervezéseének, esetleges
megszintetésének eldkészitésében, valamint mikodési feltételeinek
biztositasaban. Gondoskodik az o6vodak alapitdé  okiratanak
elkészitésérél és modositasardl, megsziintetd okiratanak elkészitésérsl.
Elrendeli az ovodai nevelésre kotelezett gyermek
Ovodakoételezettségének teljesitését.

El6késziti az 6vodak magasabb vezetdinek megbizasat, kézremikddik
a kézalkalmazotti jogviszonyukkal osszeflggd feladatok
végrehajtasanak el6készitésében, segiti munkajukat, nyilvantartja
szabadsagukat.

Kezeli az 6vodak magasabb vezetdinek szemelyi anyagat.

Lefolytatja az évodak magasabb vezetéi vagyonnyilatkozati eljarasat,
gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsagos megé&rzésérd!.
Gondoskodik az o6vodak toérvényességi ellenbrzéseérdl eés err6l az
osztalyvezetét tajékoztatja.

Elokesziti kozgyllési dontésre a pénzigyi tobbletkotelezettseggel jaro
Pedagogiai Program, SZMSZ és Hazirend érvenybe lépéséhez
szikséges egyetertési jogra vonatkozd elbterjesztest.

Szervezi és elbkésziti az 6vodai nevelésre vonatkozo feladat-ellatasi
megallapodasokat.

Javaslatot tesz az dvodak hatékony miikédésére vonatkozoan.
Figyelemmel kiséri az 6vodak ingatlanjainak allapotat, kihasznaltsagat,
koltséghatékony mikodését.

Javaslatot tesz az 6vodak felujitasi munkaira.

Kézrem(iikddik az dévodak koltségvetési tervezetének Osszeallitasaban,
a koltségvetés felhasznalasanak ellendrzésében.

Szervezi és biztositja az altalanos iskolai tanulok nyari napkozis
ellatasat.

Kézrem(ikddik a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ alapitd okiratanak
elkészitésében, modositasaban, esetleges megszintetésének
elbkészitésében, vagy atszervezése esetén a jogszabalyok altal eldirt
feladatok elvégzésében, valamint miikddési feltételeik biztositasaban.
Részt vesz az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos nyersanyag norma
értékek kidolgozasaban, kapcsolatot tart az étkeztetést biztosito
szolgaltatokkal.

ElSkésziti a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ magasabb vezetdinek
megbizasat, kozrem(kdédik a  kézalkalmazotti  jogviszonyukkal
Osszefliggd feladatok végrehajtasanak eldkészitésében, segiti
munkajukat, nyilvantartja szabadsagukat és kezeli a fenti intezmények
magasabb vezetbdinek személyi anyagat.

Javaslatot tesz a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ felujitasi
munkaira.

Kézrem(ikédik a Szombathelyi Kéznevelési GAMESZ koéltségvetési
tervezetének Osszedllitasaban, a koltsegvetés felhasznalasanak
ellenérzésében.
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Kapcsolatot tart a vagyonkezeldi szerzddéssel rendelkezd kdznevelés
intézményfenntartokkal, intéezményekkel.
Eldkésziti a vagyonkezelbi szerz6dés modositasaval, végrehajtasaval
kapcsolatos Onkormanyzati feladatokat.
Kozrem(ikddik az atadott énkormanyzati vagyon ellenérzéseben.
Eldkésziti az allami fenntartasi  koznevelési  intézményekkel
kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott vélemeényezesi dontéseket.

- Koézrem(kodik a Szombathelyen miikédd egyetemekkel kapcsolatos
dontések eldkészitésében.
Kozremikodik az intézmények belsé ellenérzésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

2./ Lakas Iroda

- Az osztalyvezet6 iranyitasaval koézremikddik az irodat érintd
eléterjesztések eltkészitésében; a dontések végrehajtasaban, azok
ellenérzesében.

Elvégzi a hatalyos jogszabalyi el6iras szerinti, az iroda mikodesi
korébe tartozoé statisztikai feladatokat.

- Elldtia az o6nkormanyzati bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos
elokészitd feladatokat.

Elldtia a Nyugdijas Hazi bérlakdsok bérbeadasaval kapcsolatos
elokészits feladatokat.

- Ellatia az atmeneti szallasok kijelolésével kapcsolatos eldkeszitd
feladatokat és szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

- Elldtia a Mérndk — Orvos — Pedagogus Haz mikodeserdl szold
dnkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatokat.

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

- Elldtia a hatalyos lakasrendelet értelmében az O6nkormanyzati
bérlakasokra benyujtott palyazatokkal kapcsolatos feladatokat, vezeti a
nyilvantartasokat.

Figyelemmel kiséri a hataskorét érinté koltségvetési elbiranyzatok
felhasznalasat, a lakbérek, valamint a lakbérhatralékok alakulasat, és
azokrol folyamatosan tajékoztatja az osztaly vezetéjet.

- Ellatja a lakascéld allami tamogatasokrol szélé6 Korméanyrendeletben
foglalt feladatokat.

- Ellatja a lakastorvényben, valamint Szombathely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(lilésének, a lakashoz jutas, a lakbérek és a
lakbértamogatas, az o©nkormanyzat altal a lakasvasarlashoz es
épitéshez nyujtott tdmogatasok szabalyai megéllapitasarol 36/2010.
(X11.01.) rendeletében meghatarozott feladatokat.

3./ Sport és Ifjusagi lroda

- Koézremikédik a varos rovid- és kozéptavu  oktataspolitikai
stratégigjanak, ifjusagpolitikdjanak kidolgozdsaban, a célkitlzések
megvalodsitasaban.

- Szakmai javaslatot fogalmaz meg az ifjusaggal és diaksporttal

kapcsolatos feladatok ellatasahoz sziikséges dontésekhez.
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Az osztalyvezetd iranyitasaval kézremikodik az irodat érintd ifjsagi,
diaksporttal kapcsolatos el6terjesztések elbkészitesében; a dontések
végrehajtasaban, azok ellenbrzéseében.

Kozremikodik az ifjusagi feladatokat ellatd bizottsag tekintetében az
SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat ellatasaban.

El6késziti az ifjusagi és sport terllethez tartoz6, az dnkormanyzat aital
adomanyozhato kitlintetési javaslatokat.

Elvégzi a hatalyos jogszabalyi eldiras szerinti, az iroda muikddési
korébe tartozo statisztikai adatkezelési és adatszolgaltatasi feladatokat.
Kozremiikadik a telepulési esélyegyenléségi program elkészitésében.
Eloékésziti az ifjusaghoz, a didksporthoz kapcsolodd tamogatasi
szerzédéseket, a tamogatas folydsitasahoz szilkséges intezkedést,
tovabba figyelemmel kiséri a tamogatott cél megvalositasat.

Ellenérzi az ifjusaghoz, a didksporthoz kapcsolodd tamogatasi
szerzédésekhez benyujtott szakmai és pénzigyi beszamoldkat a
program és kéltségtervezet alapjan.

Ellatja az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot épit ki és tart fenn az ifjisag, a diaksag és az
6nkormanyzat kdzott.

Segiti a korosztaly érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forumok
megalakulasat, a diakpolgarmesteri intézmény mikddéset.

Oszténzi és szervezi a gyermek és ifjusagvédelmi felelésok, a
diakénkormanyzatot segité pedagogusok és a diakdnkormanyzatok
diaktagjainak szakmai tovabbképzését.

Koézrem(ikédik azon férumok, rendezvények szervezésében, amelyek
segitik a fiatalokat a tovabbtanulassal, elhelyezkedéssel kapcsolatos
informacidk megszerzésében.

Kézrem(ikddik az ifjusagigyhoz kapcsolédé — nem az 6nkormanyzat
altal benyujtott — palyazatok elékészitéseben és megvaldsitasaban.
Oszténzi a nevelési-oktatasi intézményeket a mentalhigiénés
tevékenységlk folytatasara, kiszélesitésére. Szikség esetén segiti az
ilyen iranyt tevékenységek megszervezését, tajékoztatdst ad a
lehetbseégekrél.

Figyelemmel kiséri a varos nemzetkézi kapcsolatainak a fiatalokat
érinté terlleteit. El6ésegiti 0j nemzetkdézi ifjisagi kapcsolatok
kialakitasat.

Oszténzi és segiti a diakénkormanyzatok szabadidés programjainak
megszervezeset.

Figyelemmel kiséri az iroda feladatkérébe tartozd &nkormanyzati
tamogatasok rendeltetésszer( felhasznalasat.

Stratégiai terveket dolgoz ki az ifjisagi intézményhalbzat
korszerUsitésére és gazdasagos muikddtetésére.

Figyelemmel kiséri az iskolai testnevelés és sport, a szabadiddsport, a
versenysport és utanpotlas-nevelés terlletéet a kdznevelesi térvényben
és a sport térvényben meghatarozottak szerint.

Figyelemmel kiséri és koordinalja a Varosi Diaksport Bizottsag (VDSB),
valamint a szakag-vezettk tevékenységet.

Koordinalja a VDSB tagjainak négyévenkénti megvalasztasat.

Segiti az iskolai sportkérok vezetdinek munkajat.

Koordinalja a varosi Uszasoktatast, a jégpalyahasznalatot.
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Részt vesz a sporttal, egyesiileti versenysporttal kapcsolatos feladatok
elékészitésében, iranyitasdban és szervezésében, valamint a
nemzetkdzi sportkapcsolatok fejlesztésében, szervezésében.
Kozremiikddik a varos rovid- és kdzéptava sport koncepcidjanak,
valamint sport rendeletének kidolgozasaban.

- Figyelemmel kiséri a varos teruletén miikéd6 sportszervezetek,
tevékenységét.
Jovahagyas el6tt véleményezi a Szombathelyi Sportkdzpont és
Sportiskola Nonprofit Kft. alapdokumentumait.
Figyelemmel kiséri a sport terlletét a sport térvényben
meghatarozottak szerint.
Részt vesz az dnkormanyzat sportpolitikajanak, sportkoncepcidjanak
kidolgozasaban, a célkitizesek megvalositasaban.
Figyelemmel kiséri a varos nemzetkdzi kapcsolatainak a sport terlletet
érinté teruleteit. El6segiti Uj nemzetkozi sport kapcsolatok kialakitasat.
Ellendrzi a sportszervezetek részére adott tamogatasok felhasznalasat.

4./ Szocialis és Intézményi Iroda

Kozremikddik az  6nkormanyzati  szocialis  kézszolgaltatasok
biztositasaban.

- Elldtja a szocialis igazgatassal kapcsolatos képviselGtestuleti vagy
jegyz6i hataskorbe tartozo I. fokd hatdsagi tigyintézest.

Figyelemmel kiséri a szocialis és gyermekvédelmi intézményhalozat
mikddését, javaslatot tesz a korszerUsitésre.

- Az osztalyvezett irdnyitasaval kozremUkodik az irodat érintd bizottsagi,
kozgydlési elbterjesztések eldkészitésében; a déntések
végrehajtasaban, azok ellenérzésében.

- figyelemmel kiséri és segiti a szocialis és gyermekvedelmi agazat
teriletén mikodsd érdekképviseleti szervek munkajat és arrél beszamol
az osztalyvezetdnek,
ellatja a Szombathelyi Egyhazmegyei Karitasszal kapcsolatos szakmai
feladatokat,
ellatia a Fogyatékkal Eléket és Hajléktalanokat Ellatoé Koézhasznu
Nonprofit Kft. mlikodésével kapcsolatos szakmai feladatokat,
kozremlkddik a szocidlis és gyermekvédelmi agazathoz tartozd
intézmények  altal benyujtott palyazatok elékészitésében es
megvaldsitasban
Ellatia a Szocidlis és Lakas bizottsag Osszehivasaval, az (lések
lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint a bizottsdg muikodtetesével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.
Gondoskodik a bizottsagi  Ulésekrél készitett jegyzdkdnyvek
hataridében torténd elkészitesérdl.

El6késziti és ellendrzi a bizottsagi, kozgyllési déntések hataridében
torténd veégrehajtasat.

Kapcsolatot tart az Iroda tevékenységi koérével kapcsolatos
hatésagokkal, valamint tarsadalmi egyesuletekkel és karitativ
szervezetekkel.

Elvégzi a hatalyos jogszabdlyi eléiras szerinti, az iroda mikddési
korébe tartozd statisztikai feladatokat.
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Elékésziti a szocidlis intézmények altal megallapitott téritési dijakkal
kapcsolatos méltanyossagi kérelmeket.

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

Intézi a gyermekvédelmi térvényben meghatarozott jegyz6i hataskdrbe
tartozo hatdésagi Gigyeket.

Szakmai javaslatokat fogalmaz meg a jogszabalyok altal a megyei jogu
varos hataskérébe utalt szocidlis koézigazgatasi feladatok ellatasahoz
szilkséges dontésekhez. A dontést kovetden részt vesz azok
végrehajtasaban.

Stratégiai terveket dolgoz ki a szocialis intézményhaldzat
korszer(isitésere és gazdasagos mukodtetéseére.

Kozremlkoédik az  irodahoz tartozd  4gazati  koltségvetések
kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a hataskorét érinté koltségvetési elSiranyzatok
felhasznalasat, es azokrél folyamatosan tajékoztatia az osztaly
vezetdjét.

Folyamatosan kapcsolatot tart és ellenérzi az Iroda tevékenyseégi
koréhez kapcsoldéd6 intézmények és gazdasagi tarsasag szakmai
mikoddését.

Koézremiikédik a szocialis, gyermekjoléti, és egyéb az Iroda
m(ikddésével kapcsolatos onkormanyzati rendezvények
megszervezéseben, lebonyolitasaban.

Ellatja a Szépkortak jubileumi kdszdntésével kapcsolatos koordinacios
feladatokat.

Kozremikodik a kdzpontositott atllami tdmogatasok megigénylésében,
valamint felhasznalasanak ellenérzésében.

Folyamatosan figyelemmel! kiséri az agazati jogszabalyok valtozasat,
és a valtozasokrol beszamol az osztalyvezetdnek.

Kozremlkodik az egységes jogértelmezés kialakitasaban, és
megszervezi annak az érintett tertiletek felé torténd kdzvetitését.

Segiti az osztaly szervezeti egységeinek munkajat, elbsegiti azok
szakszer(, térvényes mikoddését.

Szervezi az iroda tevékenységi korébe tartozé dOnkormanyzati
intézmények és gazdasagi tarsasagok muikddésével kapcsolatos
énkormanyzati feladatokat.

Folyamatosan végzi az iroda tevékenységi korébe tartozd intezmenyek
mlkodéséhez szikséges targyi és személyi feitételek vizsgalatat,
tapasztalatai alapjan javaslatokat készit, amelyekrdl az osztalyvezettt
tajékoztatja.

Koézrem(kodik a Palos Karoly Szocialis Szolgaltatd Kozpont és
Gyermekjoéléti Szolgalat és az Egyesitett Bolcsddei Intézmény, alapitod
okiratanak elkészitésében, modositasaban, esetleges
megszintetésének el6készitésében, vagy atszervezése esetén a
jogszabalyok altal eldirt feladatok elvégzésében, valamint mikodési
feltételeik biztositasaban.

Segitséget nyljt az intézmények szabalyzatainak elkészitésehez.
Figyelemmel kiséri és segiti az agazat terlletén mkodo
érdekképviseleti szervek munkajat, és arrol beszamol az
osztalyvezetdnek.
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e.l

Ellaa a ,BURSA HUNGARICA” Felséoktatasi Onkormanyzati
Oszténdijpalyazattal kapcsolatos feladatokat.

Kivizsgalja az &nkormanyzat altal fenntartott gyermekjoleti, szocialis
intézmények miikédésével kapcsolatban érkezett bejelentéseket,
panaszigyeket.

Feladata a Helyi Esélyegyenléségi Programban szerepld intezkedési
terv megvaldsulasanak figyelemmel kisérése, szikseg szerinti
aktualizalasa, tovabbfejlesztése.

Feladata a HEP forum 6sszehivasanak megszervezése, miikédésének
elésegitése.

Ellaa a Szent Marton Esélyegyenléségi Tamogatasi Program
miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Elékésziti a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltaté Kozpont és
Gyermekjoléti Szolgalat és az Egyesitett Bolcsédei Intézmeny
magasabb vezetéinek megbizasat, kézremikédik a kozalkalmazotti
jogviszonyukkal Osszefliggd feladatok végrehajtasanak
elokészitésében, segiti munkajukat, nyilvantartia szabadsagukat és
kezeli a fenti intézmények magasabb vezetbéinek személyi anyagat.
Elékésziti a szocialis terlleten az 6nkormanyzat altal adomanyozhaté
kitintetési javaslatokat.

Javaslatot tesz a Palos Karoly Szocidlis Szolgaltatd Kozpont eés
Gyermekjoléti Szolgalat és az Egyesitett Bélcsédei Intézmeny felujitasi
munkaira.

Elbkeésziti a szocialis €s gyermekjoléti terllethez kapcsolddo
tamogatasi szerzédéseket, a tamogatas folydsitasahoz szlkseéges
intézkedést, tovabba figyelemmel kiséri a tAmogatott cél megvalositasat
és ellendrzi a benyujtott szakmai és pénziigyi beszamolokat a program
és koltségtervezet alapjan.

Kozremlkodik a Palos Karoly Szocialis Szolgaltatd Koézpont és
Gyermekjoléti Szolgalat és az Egyesitett Bolcsédei Intézmény
kéltségvetési  tervezetének  Gsszeallitdsaban, a  koltsegvetes
felhasznalasanak ellenérzésében.

Ellatja a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol
szolo 2009. évi LXXII. térvény szerinti csaladvédelmi koordinacioert
felelés szerv feladatait.

Ellata a jegyzonek a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatésag szervezeterdl es
illetékesseégerdl szolé 331/2006. (X11.23.) Korm. rendeletben, tovabba a
gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz6l6 149/1997. (IX.10.) Korm. rendeletben foglalt gyamigyi eés
gyermekvédelmi feladatait.

VAROSUZEMELTETESI és VAROSFEJLESZTESI OSZTALY

1./ Kommunalis és Kérnyezetvédelmi lroda

Lakossagi panaszok, bejelentések soron kivili, hatékony kezelése, a
kommunalis feladatokkal kapcsolatos problémak hatékony megoldasa,
a megoldas szervezése.
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Gondoskodik a varos zoldterlleteinek fejlesztéséhez kapcsolddo tervek
elkészitésérél, és azok alapjan a zoldtertletek fejlesztésérol.

Ellatia a varos koéztisztasaggal, parkfenntartassal, kéménysepré-ipari
szolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

Elkésziti és indokolja a kommundlis varosiuzemeltetési feladatok
ellatasahoz szikséges éves koltségvetési igényeket, majd elfogadasa
utan az éves teljesitések mértékérél beszamol a kdzgydlésnek.

A feladatkorét érintéen kapcsolatot tart az dnkormanyzati tulajdonu
gazdasagi tarsasagokkal.

Ellatja a fakivagasokkal kapcsolatos engedélyezési feladatokat.
Osszehangolja a varos terilletén a kozm(fejlesztésekkel kapcsolatos
tevékenységeket.

Ellenérzi a temet6t mikodtetd részére a jogszabalyban, illetbleg az
onkormanyzattal  kotott ~megallapodasban  foglalt  feladatainak
végrehajtasat.

El6késziti a koztemetdbk Uzemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos
dontéseket.

A parkfenntartasi szerzédésekben rogzitett kozterlleti zdldtertletek
fenntartasanak feligyelete, zoldterllet-fejlesztési feladatok ellatasa az
éves koltségvetésben biztositott fedezet mértékéig.

Ellatja a varos erdeinek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.
Kozterllet hasznalati engedélyek kiadasa (reklam, szemeélyszallitas,
épitdanyag, allvanyozas) a helyi rendeletnek megfelelden.

Részt vesz a kozuti kozlekedéssel kapcsolatos Onkormanyzati
feladatok elbkészitésében, megvalodsitasaban.

Elldtia az o6nkormanyzat tulajdonaban lévé kozutak kezelésével
kapcsolatos engedélyezési feladatokat (koztertletbontas, koztertlet-
hasznalat).

Ellen6rzi a varosi Uthaldézatot, részt vesz az (thalozat-korszer(sitési
feladatokban, Gtkezel6i hozzajarulasokat ad.

Részt vesz a varos uthalézatanak felujitasi és fenntartasi munkaiban.
Javaslatot tesz a helyi tdmegkdzlekedéssel kapcsolatos dontésekre, és
szervezi, irdnyitja a dontések végrehajtasat.

Eldkésziti a helyi tdmegkozlekedési javaslatok dijainak megallapitasara
vonatkozé elbterjesziést.

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

Végzi a csapadékviz-elvezetd rendszer fenntartasat, azok munkainak
Utemezesét.

Kiadja a kozterlleten elhelyezésre kertlé nyomvonalas létesitmények
letesitési engedélyéhez sziikséges kezel6i hozzajaruldsokat, elékésziti
a tulajdonosi hozzajarulasokat. Szikség esetén részt vesz helyszini
egyeztetéseken, atadas-atvételi, izembe-helyezési eljarasokon.
Gondoskodik a mitargyak, vagyontargyak, eszkdzdk, beruhazasok
aktivalasardl.

Gondoskodik az ©6nkormanyzati vagyon fékdnyvi kényveléséhez a
sziukséges adatszolgaltatas, tajékoztatds megadasarol.

Az iroda tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurdpai Unids forrasokkal
tamogathatd fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira
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figyelemmel gondoskodik a palyazatok elékészitesérdl és
lebonyolitasarél.

- Ellatja a kornyezetvédelemmel kapcsolatos hatbsagi tevekenységet
(zaj- és rezgésvédelem, hulladékgazdalkodas, vizgazdalkodas és
természet-védelem tertletén).

- Ellatja az épitésiigyi hatosagi eljaras soran a jegyz6éi hataskorbe tartozo
kérnyezetvédelmi feladatokat.

- Elldta a kozlekedés és vizugyi feladatokhoz kapcsolodo
kornyezetvédelmi feladatokat.

- Részt vesz a rendezési tervek el6készitésében.

- A koltségvetésben jovahagyott kozbeszerzési értékhatart el nem éré
fenntartasi és (izemeltetési feladatokra a jogszabalyokban foglaltaknak
megfeleléen ajanlatokat kér be a hatalyos szabalyzatokban, valamint
bels6 utasitasokban foglaltaknak megfeleléen.

2./ Beruhazasi roda

Az osztaly részére elbkésziti a fejlesztési feladatok megvaldsitasa
érdekében a tervezo6i, bonyolitoi, kivitelezési szerzé6déseket a hatalyos
szabalyzatokban, valamint bels§ utasitasokban  foglaltaknak
megfelelben.

- Javaslatot tesz az Onkormanyzat éves koltségvetési program-

tervezetében és a koltségvetési rendelet-tervezetében szerepld
fejlesztési, felljitasi feladatokra, valamint a koéltségvetés evkozi
moédositasara.
A koltségvetésben jovahagyott kézbeszerzési értékhatart el nem eéré
beruhazasokra és felljitdsokra a jogszabalyokban foglaltaknak
megfeleléen ajanlatokat kér be a hatalyos szabalyzatokban, valamint
belsé utasitasokban foglaltaknak megfeleléen.

- A Kkoltségvetésben jovahagyott beruhazasok és felujitasok
megvalositasa érdekében elOkésziti a jogszabalyban foglalt feladatok
végrehajtdsat a  hatdlyos szabalyzatokban, valamint bels6
utasitasokban foglaltaknak megfeleléen (kdzbeszerzési térveny,
versenyszabalyzat).

- A kivitelezés soran koordinalja és ellenérzi az ©6nkormanyzati
beruhazasokat és felljitasokat.

- Az o6nkormanyzati rendeletben megallapitott értékhatarig sajat
bonyolitasban valdsit meg beruhazasokat és felujitasokat.

- Gondoskodik a benyuijtott koltségvetések, majd a részletes szamlak
pénzlgyi és mlszaki ellenérzesérél.

Ellenérzi a fejlesztési kiadasok felhasznalasat a koltségvetési rendelet
alapjan.

- Javaslatot tesz az érintett osztalyokkal egytttmiikédve az intézmények
feldjitasara.

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

- Feladata az oOnkormanyzati, tovabba a megvaldsulas utan
onkormanyzati tulajdonba kertl6 uat-parkold, kézm( beruhazasok,
tovabba a tulajdonba vételre vonatkozdé megallapodasok, okiratok
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elékészitése; a megvalodsitas soran felmerulé egyeztetéseken, atadas-
atvételi, illetve lizembe helyezési eljarasokon val6 kdzrem(ikodés.
Teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettséget a szamviteli és a
vagyonkataszteri nyilvantartas részére.

Gondoskodik a beruhazasok aktivalasarol.

Gondoskodik az o6nkormanyzati vagyon fékényvi kényveléséhez a
szilkséges adatszolgaltatas, tajékoztatés megadasarol.

Egyes projektek tekintetében miiszaki feladatokat lat el, k6zrem(ikddik
a menedzsment tevékenységében.

Részt vesz az EU-s palyazatok elkészitésében es szikség szerint
ellatja a projekt menedzseri teenddket.

Elvégzi a kozbeszerzési palyazati eljaras mulszaki dokumentacidjanak
Osszeallitasat — sziikség esetén kilsé megbizott(ak) bevonasaval.
Miszaki szakértoként — szikség esetén kilsé megbizottak
bevonasaval — részt vesz a ko&zbeszerzési palyazatok kereteben
lebonyolitandé muszaki konzultacidkon, illetve az eljaras keretében
feltett miszaki kérdéseket megvalaszoija.

Az iroda tevékenységi koréhez illeszkedd, Eurdpai Unids forrasokkal
tdmogathatd fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira
figyelemmel gondoskodik a palyazatok el6készitéserél  és
lebonyolitasarol.

Onkormanyzati tdmogatasban részesulé magantulajdont épuletek
feltjitasi munkainak koordinalasa.

Kdzrem(kddik az énkormanyzat altal benyujtando palyazatok miszaki
elbkészitésében.

Vizsgalja a koézmlberuhazasok, felljitdsok szikségességet, a
megvaldsitas feltételeit.

Tanulmany-, engedélyezési és Kkiviteli terveket készittet a
kézmifejlesztésekhez.

Kézremikddik a lakossagi onerds és a  kézmdtarsulatok
beruhazasaban létrejovd kozmiépitések megvalositasaban, felkérés
esetén képviseli a hivatalt a tarsulat mikddése alatt,

Feladata a varos kézmulhalozatanak fejlesztésével, rekonstrukcidjaval
kapcsolatos egyeztetésekben, a koncepcids javaslatok kidolgozasaban
valo kézremilkodés.

Reészt vesz az éves Kkoltségvetésben szerepld kdzmlfejlesztések
koordinaldi, bonyolitéi munkajaban.

Feladatkorét érintéen részt vesz a tamogatasbol megvalosulo projektek
munkacsoportjaban.

Véleményezi az 6nkormanyzat tulajdonaban lev, illetve tulajdonaba
keriild kdzutakat érinté kbzm(vesitéseket.

Részt vesz az (izemeltetésre atadott dnkormanyzati vizikézm( vagyont
erintd déntések elbkészitésében.

Ellatja a varos kozvilagitassal kapcsolatos feladatait.

Ellendrzi a varosi kézvilagitast, szervezi a kozvilagitas korszerdsitési
feladatait.
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3./ Kbozbeszerzési iroda

- A kdzbeszerzés targya szerint illetékes osztalyvezetdk javaslata alapjan
elkésziti az o6nkormanyzat kozbeszerzési tervét, tovabba annak
maodositasat.

- Figyelemmel kiséri Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kézgylilése beszerzésekkel és kozbeszerzésekkel kapcsolatos
donteseit.

- Figyelemmel kiséri Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Versenyszabalyzata (a tovabbiakban: Versenyszabalyzat) szerinti
vallalkozoi ajanlatkérésekrél részére atadott dokumentumokat a
Versenyszabalyzatban foglaltaknak megfelelGen.

Kialakita és mikodteti a  kodzbeszerzésekkel kapcsolatos
adatbazisokat.

- Részt vehet a vallalkozdi ajanlatkérések bontasi eljarasan.

- Indokolassal ellatott javaslatot tesz a kézbeszerzeési eljaras(ok) soran
kiilsé szakértd (a tovabbiakban: Bonyolité) bevonasara, gondoskodik a
Bonyolitd altal ellatandé feladatok szerz6désben vald
meghatarozasarol.

A kdzbeszerzési terv alapjan, szilkség esetén gondoskodik az elbzetes
dsszesitett tajékoztatd(k) elkészitéserdl és kozzétételérdl.

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljaras meginditasahoz sziikseges — az
elékészitesért felelés szervezeti egységek altal atadott — adatok
folyamatos feldolgozasardl, és a hianyosan, vagy hibasan atadott
informaciok tekintetében egyeztetést folytat le a kdzbeszerzés targya
szerint illetékes osztalyvezetdvel.

Gondoskodik Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kozbeszerzési Bizottsaga (a tovabbiakban: Bizottsag) Uleseinek
megszervezéserdl, lebonyolitasarol és teljes kori adminisztralasarol.

_ Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozbeszerzési
Szabalyzataban (a tovabbiakban: Koézbeszerzési Szabalyzat) foglaltak
alapjan javaslatot tesz a kézbeszerzési eljaras forméjara, gondoskodik
az ajanlati, az ajanlattételi illetve részvételi felhivas pontos szévegenek,
valamint a szilkséges kulén dokumentacionak az elkészittetéserol.

- Felel a dokumentacié részeként elékészitett és a nyertes ajanlat
nyoman megkotend szerzédés tartalmaert.

- A Bizottsag elé terjeszti dontési javaslat megfogalmazasa veégett az
ajanlati, az ajanlattételi illetve részvételi felhivast.

Gondoskodik a Déntéshozd altal mar jovahagyott ajanlati, ajanlattételi

illetve  reszvételi felhivas  kozzétételérdl, illetéleg  kdzvetlen
megkildésérél az elektronikus kdzbeszerzési rendszeren keresztil
(EKR).

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

- Gondoskodik az egyes kozbeszerzési eljarasok soran szikseges
targyalasok lefolytatésardl, a lefolytatott targyalasokrél jegyzGkonyv
készitéserdl.
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A kOzbeszerzési eljarasokban  gondoskodik az  eredmény
kihirdetéséhez, kozzétételéhez, valamint az ajanlattevok
kiértesitéséhez szilkséges feladatok elvegzéseérdl.

Eredményes  kozbeszerzési eljaras esetén gondoskodik a
kdzbeszerzési eljaras nyertesével koétendé szerzédés hataridében
torténd elkészitésérol.

Gondoskodik a koézbeszerzési eljaras soran megkétott szerzbdések
nyilvanosnak min6silé adatainak Szombathely Megyei Jogu Varos
honlapjan toérténé kézzétételérol.

Kézremlkodik a kozbeszerzési eljarasok tekinteteben a kilsé
szervezetek altal végzett ellen6rzések sordn adando jelentés és
tajékoztatas elkészitésében, tovabba e kérben gondoskodik az
adatszolgaltatasrol.

Gondoskodik a kozbeszerzési eljarasokrél az éves statisztikai
Osszegezés elkészitéesérdl, és az EKR-en keresztlil toriénd
kozzétételérdl.

A folyamatban levé kézbeszerzéseket a teljesitésig figyelemmel kiséri,
nyilvantartja azok teljesitését vagy meghiusulasat.

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok soran keletkezett valamennyi
dokumentum iratkezelési szabalyzat szerinti, egy Ugyiratban térténd
elhelyezésérdl és tarolasarol, valamint az eljaras lezarulasatdl illetleg
a szerzddés teljesitésétdl szamitott 5 évig torténd megodrzésérol.

Elldtja a Kozbeszerzési Biraldo Bizottsag Osszehivasaval, az ulések
lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint a bizottsag mikddtetéseével
kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott egyéb feladatokat.

4./ Varosfejlesztési Iroda

Ellatjia a telepllésfejlesztési koncepcio elkészitésével, és az abban foglalt
célok megvalosulasanak segitésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja az integralt telepllésfejlesztési stratégia elkészitésevel, és az
abban foglalt célok megvalosulasanak segitésével kapcsolatos
feladatokat.

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

Ellatja az énkormanyzati  tulajdonu ingatlanok  telepitési
tanulmanyterveinek elkészitésével, és az abban foglalt célok
megvaldsuldsanak segitésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart a teriilet- és telepulésfejlesztési szervezetekkel.

Ellata a Vas megyei Terlletfejlesztési Konzultaciés Forummal
kapcsolatos feladatokat.

Egyezteti és koordinalja a kozgyllés altal elfogadott fejlesztési
programok és koncepciok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a
hivatal illetékes bels® szervezeti egységeivel, valamint az
dnkormanyzati intézményekkel.

Kézrem(kddik a varos stratégiai fejlesztésének megvaldsitasa
erdekeben az érintett és érdekelt szervezettel torténd egyluttmikodés
kialakitasaban.
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- Jogszabaly alapjan ellatja a fejlesztési tervek tarsadalmi partnerségi
egyeztetésével és elfogadasaval kapcsolatos feladatokat.

- Felelés a varosi tervekkel, projektekkel, fejlesztésekkel kapcsolatos
lakossagi  participaciés, kommunikaciés tevékenysegben valo
kozremukddéseért.

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

- Felkutatja az altala kidolgozott révid tavi projektek és egyeb varosi
célok megvalbsitasat lehetévé tevd palyazatokat, elbkésziti ezen
palyazatokat.

- Figyelemmel kiséri az Eurdpai Uni6 tdmogatasi rendszerét, és errél
folyamatosan tajékoztatja a tisztségviseldket, a hivatal valamennyi
érintett belsd szervezeti egységeét.

- Figyelemmel kiséri a hazai, az Eurdpai Unios és egyéb nemzetkodzi
palyazati kiirasokat.

- Kidolgozza Szombathely Megyei Jogu Varos Palyazati Szabalyzatat.

- Felelds a feladatkérébe  tartozé6  tamogatasi  szerzbdesek
eldkészitéséért, a tamogatott cél megvalésulasa eés a tamogatassal
jogszabalyban el6irtak szerint térténé elszamolas ellendrzéseert.

- Segiti az dnkormanyzatot érinté palyazatok elkészitését, illetve az
elkészilt palyazatokat szakmailag véleményezi.

- Figyelemmel kiséri a varosfejlesztés és palyazatok kapcsan az Eurdpai
Uniéval kapcsolatos énkormanyzati feladatokat, és azok teljesitéset.

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

- Koordinalja az egyes palyazatok kapcsan a kotelezé6 PR és marketing
feladatok ellatasat.

- Elldja a Varosstratégiai, Idegenforgalmi és Sport Bizottsag
6sszehivasaval, az Ulések lebonyolitasaval kapcsolatos, valamint a
bizottsag miikodtetésével kapcsolatban az SZMSZ-ben meghatarozott
egyeb feladatokat.

Ellatia a Nemzetgazdasagi Minisztérium és Szombathely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata kézétt a 2014-2020 kozotti  idészak Teriulet- es
Telepulésfejlesztési Operativ Programja (tovabbiakban TOP) 6. Fenntarthato
varosfejlesztés prioritasanak  végrehajtasi feladatai targyaban letrejott
megallapodas szerinti programmenedzsment feladatokat az uniés és hazai
jogszabalyokban - igy féként a 1301/2013/EU rendeletben, a 1303/2013/EU
rendeletben és a 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendeletben - meghatarozottak
szerint, ennek keretében kildndsen:

-elkésziti az Integralt Terileti Programot (tovabbiakban ITP), elvégzi a
programvégrehaijtas folyamatos monitoringjat, szikseg esetén kezdemenyezi
annak modositasat,

-véleményezi az Iranyito Hatdsag (tovabbiakban [H) altal megkuldétt
felhivasokat;

- kidolgozza az ITP menedzseléséhez tartozé szervezeti szabalyokat, az
értékelés és dontéshozatal gyrendjét (ellenérzési nyomvonalak, belsé
eljarasrendek);

- adatot szolgaltat az IH-nak a tébbéves nemzeti keret és az éves fejlesztesi
keret dsszeallitasahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi,
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f./

- kézrem(kodik a TOP elkészitéséhez szikséges szakmai részanyagok
eléallitasaban, ennek keretében beszamoldt készit és megkuldi az iranyito
hatésagnak:

- a tobbéves nemzeti keret,

az éves fejlesztési keret és

az éves munkaterv megvalositasaban tértént elérehaladasrol,
- az egyes felhivasok elérehaladasardl és
- a szilkséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokrol;

- elkésziti az ITP éves munkatervét az IH altal meghatarozottak szerint;

- az ITP végrehajtasa vonatkozasaban napi szintli kapcsolatot tart az |H-val, a
TOP kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstarral;

- részt vesz a csalas ellenes stratégia kialakitasaban és végrehajtasaban;

- szUkseég esetéen kézremikddik a TOP végrehajtasat érintd ellendrzésekben;

KOZGAZDASAGI ES ADO OSZTALY

Az osztalyvezetd koézvetlen iranyitdsa ala koztisztviseldé utjan ellatjia a
Koltsegvetési Ellenérz6 Szakmai Bizottsag mukddtetésével kapcsolatban az
SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

1./ Kéltségvetési Iroda

- Kimunkalja a koézponti koliségvetésben rogzitett, az dnkormanyzat
koltségvetését érintd jogszabalyok szamszer(sitett hatasat a
torvenyben meghatarozottak szerint.

- A hatékony gazdalkodas el6segitésére és a kdvetkezd évi kéltsegvetés
eldkészitése érdekében figyelemmel kiséri a kozgydlési dontések
targyévre és kovetkezd évekre vonatkozo kéltségvetési hatasait.

- A helyi o6nkormanyzatok altalanos mikddesének és agazati
feladatainak tdmogatasait képezd mutatdészamokat az intézményektdl
beérkezett statisztikai adatlapok alapjan felllvizsgalja, 6sszesiti és a
Magyar Allamkincstar Vas Megyei lgazgatésagahoz a megadott
hataridére tovabbitja.

- A Kkoltségvetés Osszeadllitasdhoz a szakmai osztalyok bevonasaval
évente elkésziti az 4gazati javaslatokat. A kiadason bellll megjeldli a
létszamadatokat, személyi jellegi kiadasokat, munkaadokat terheld
jarulékokat és szocidlis hozzajarulasi adot, dologi kiadasokat, a
beruhazasi, felljitasi, felhalmozasi kiadasra fordithatd ¢sszegeket;

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

- A koltségvetési térvény kihirdetését kdvetden - meghatarozott hataridén
belll - elkésziti az dnkormanyzat kéltségvetési rendelet-tervezetét és a
bizottsagi Ulésekre, kozgy(ilésekre eldterjeszti.

- Javaslatot készit a kdltségvetés modositasara.

- A kézponti altalanos mikodési és agazati feladatok tamogatasanak
alapjat keépezé mutatészamokat az intézmeényektdl beérkezett
statisztikai adatlapok alapjan felUlvizsgalja, Osszesiti és a Magyar
Allamkincstar Vas Megyei Igazgatésagahoz a megadott hataridére
tovabbitja.
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Ellatja a kormanyrendeletben eldirt havi id6kozi kéltségvetési jelentések
es negyedéves id6kozi mérlegjelentések adatszolgaltatasi
kételezettségeinek  teljesitését  (intézmény adatainak bekérése,
egyeztetése, Osszesitése), tovabba azoknak a Magyar Allamkincstar
Vas Megyei lgazgatésagahoz tovabbitasat.

- A beszamol6 dsszeallitasa eldtt az intézményekkel az eldiranyzatokat
egyezteti. A koltségvetési szervek éves gazdalkodasardl készilt
beszamolot szamszaki 6sszefiiggéseiben ellendrzi.

- Osszeallitia a helyi 6nkormanyzatok altalanos miikédésének és agazati
feladatai tAmogatasainak év kozben térténé moédositasat es ev vegi
elszamolasat, melyhez a tényleges mutatészamokra vonatkozd
adatszolgaltatast valamennyi intézménnyel egyezteti.

- Elvegzi az 6nkormanyzat intézményei kéltségvetéseének,
beszamoldjanak  Magyar  Allamkincstar — részére  torténé  gépi
egyezteteset és dsszesitését.

A zarszamadasi rendelet Osszeallitasahoz szilkseges intézmenyekkel
kapcsolatos szamszaki és szoveges adatokat dsszeallitja.

Ellatia az intézmények maradvany elszamolasahoz szikséges
feladatokat. Feljegyzést készit a maradvany-felilvizsgalatrol, errél az
intézmeényeket tajékoztatja.

Az Osztaly hataskorébe tartozd beszerzési eljarasok lefolytatasardl
gondoskodik.

- Az addssagot keletkeztetdé uUgyletekhez sziikséges engedelyezési
eljaras lebonyolitasa.

2./ Pénzugyi Iroda

Az osztalyvezetd iranyitasaval ellatja a hatalyos utasitasok alapjan az
érvényesitési jogkoroket érinté feladatokat. Gondoskodik a bizonylatok
alaki és tartalmi kovetelményeknek torténd megfelelésérdl.

Ellatia az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodassal,
kényvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

Ellatja a Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodassal,
koényvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.
- Ellaia a  Nyugat-dunantuli  Regionalis  Hulladékgazdalkodasi

Onkormanyzati  Tarsulas gazdalkodassal, konyvvezetéssel és
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

- Figyelemmel kiséri az elGiranyzatok teljesitését, vezeti a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasat, jelzi az osztalyvezetének a
varhato tallépést és az indokolatlan elmaradast.

Kezeli a bankszamlakat a hatdlyos utasitasokban meghatarozott
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési rend betartasaval.

- Elvégzi a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
készpénzes kifizetésekrél a pénz és értekkezelési szabalyzatban
rogzitettek szerint.

- Gondoskodik a bevétlek beszedésérél, szerzédések alapjan a szamlak
kiallitasarol.

- Gondoskodik a bejové szamlak nyilvantartasardl, utalvanyoztatasarol,
kiegyenliteseérél.

- Hitelekrdl, kdlcsondkrdl pénziigyi nyilvantartast vezet.
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A beruhazasokkal kapcsolatos pénzigyi felhasznalasokrél —
beruhazasonként — nyilvantartast vezet.

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

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

Az elnyert Eurdépai Unidés forrasokbol szarmazd pénzeszkdzok
felhasznalasaval az egyes programok sajatossagainak megfeleléen
bonyolitja a tdmogatasok fogadasat és a kifizeteseket, megteremti az
ezzel kapcsolatos  nyilvantartasokat, a  projekt-elérehaladasi
jelentésekhez és a zardjelentésekhez adatot szolgaltat.

Ellatja az Onkormanyzati és a Polgarmesteri Hivatali, a Nemzetiségi
Onkormanyzati, a Nyugat-dunantuli Regionalis Hulladékgazdalkodasi
Onkormanyzati tarsulasi vagyon fékényvi kényvelését, a befektetett
eszk6zokrdl befektetési formanként kilon analitikus nyilvantartast
vezet. Feladata a vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt
vagyonleltarban bemutatni.

Nyilvantartja és aktualizalja az Gzletrészeket, értékpapirokat.

Feladata a szamvitelhez kapcsolodd szabalyzatok elkészitése,
folyamatos karbantartasa.

Feladata az évenkénti leltarutasitas és leltarltemterv eldkészitése. A
leltarozasi folyamatok koordinalasa.

Feladata az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal, a Nemzetiségi
Onkormanyzatok, a Nyugat-dunantuli Regionalis Hulladékgazdalkodasi
Onkormanyzati Tarsulas havi, negyedéves, éves adatszolgaltatasi
kotelezettségének teljesitése, a koltségvetési beszamoldk ésszeallitasa
és a Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasa. Felel a szamviteli
politika irdanyelveinek betartasaért.

Feladata a zarszamadasi rendelet O6sszeallitasa, az egyszerUsitett
beszamold elkészitése. A zarszamadashoz sziikséges tablazatokat a
koltségvetési rendelettel 6sszhangban 6sszeallitia. Felulvizsgalja az
agazgatok maradvanyat, ¢sszeallita a maradvanyok jovahagyasardl
sz0l6 elbterjesztést.

Gondoskodik az Onkormanyzat konszolidalt koltségvetesi
beszamoldjanak kényvvizsgalo altali hitelesitésérol, kozzétételero!.

3./ Addkivetési Iroda

Ellatja a helyi adok, illetve a 2021. januar 1. napjat megel6zd idészakra
es® gépjarmiado kotelezetiséggel Osszeflggd és az dnkormanyzat
hataskérébe utalt egyéb addk kivetésével, nyilvantartasaval és
beszedésével kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a feladatellatas teljesitéséhez szikséges nyilvantartasok
vezetését az Onkormanyzati ASP rendszer Ado szakrendszerében.
Intézi a hataskérébe tartozé kdzponti addkkal, valamint a helyi adokkal
Osszefliggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskdrébe tartozé
tgyekkel kapcsolatos megkereséseket.
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Ado6zdi adatbejelentések, addbevallasok, kérelmek alapjan az ado
megallapitasarél hatarozatot hoz, 6nadézas esetén elvégzi a benyljjtott
adobevallasok ellenérzést kovetd feldolgozasat, nyilvantartasba vételét.
Az adokotelezettség megallapitdésa érdekében adatokat gydijt,
tajékoztatast kér.

Eldkésziti a jegyz6 hataskorébe tartozé meéltanyossagi és részletfizetési
kérelmek Ggyében hozandé hatarozatokat.

Helyi ad6 lgyében hozott hatarozatok és egyéb intézkedések ellen
benyujtott fellebbezéseket — ha nem kerul sor sajat hataskérben
modositasra vagy visszavonasra — felterjeszti az elbiralasra jogosult
szervhez.

Az ugyfél kérelmére addigazolast, adészamla-kivonatot allit ki.

Felhivja az adoalanyokat az addkotelezettség idében torténd
teljesitesére.

Ellenérzi az adatbejelentések, adobevallasok teljeskdrl teljesitését,
azok elmulasztasa esetén hianypoétlasra hivja fel az ad6zot.
Gondoskodik a 100e Ft alatti hatralékosok tartozasainak vegrehajtas
keretében térténd beszedésérdl.

Gondoskodik a felszamolas, illetve csddeljaras ala kerild ad6z6 cégek
tartozasaira vonatkozo hitelezéi igény benyujtasaroél.

Gondoskodik az adoszamla kivonatok és a félévenkénti befizetési lapok
elékészitésérdl és elektronikus Uton torténd kikuldesérdl illetve
postazasarol.

Az adoellenérzési eljaras megallapitasai alapjan gondoskodik az
utolagos adémegallapitast tartalmazé hatarozat elkészitéserol.
Gondoskodik az elektronikus Ugyintézés és bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXII. térvény elbirdsai szerint
az adolgyekben eléirt elektronikus Ugyintézés és kapcsolattartas
teljeskorli megvaldsitasarol.

Biztositia az elektronikus Ugyintézési szolgaltatds keretében az E-
énkormanyzat portalon az ugyinditashoz szilkséges Urlapok eléréseét,
az addébevallasi informaciok, az adéegyenleg naprakész lekérdezését,
elvégzi az Urlapok paraméterezesét, publikalasat.

Gondoskodik a varosi honlapon kotelezéen kozzéteendd, az iroda
feladat- és hataskorébe tartozo kézérdekl adatok Informatikai Iroda
részere torténd folyamatos szolgaltatasardl, frissitéserol,
karbantartasarol.

Részt vesz a helyi adokrol szolé onkormanyzati rendelet-tervezet
elbkészitéseben.

Gondoskodik a Magyar Allamkincstar részére szikséges zarasi
Osszesitdk és adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

Gondoskodik a kéltségvetéeshez és a zarszamadashoz szikséges
adatszolgaltatas elkészitésérél.

4./ Adovégrehajtasi és Konyvelési lroda

Az tgyfél kérelmére adodigazolast allit ki.

Kulén jogszabaly rendelkezése alapjan az ugyfel kerelmere, vagy
hatésag megkeresésére kiallitja, illetéleg megklldi az ado6- és
értekbizonyitvanyt.
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- Hatdésag megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

- Az adodkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyt
tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart.

- Teljesiti a  hataskorébe  tartozé  addlgyekkel  kapcsolatos
megkereséseket.

- Meginditia és lefolytatia az adodbehajtasi eljarast a jogerdsen
megallapitott és hataridében nem teljesitett adétartozasokra a
mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan. .

- Az Un. ,behajtas megkeresésre” tevékenység keretében, illetékessegi
tertiletén elvégzi az addék modjara behajtandd kdztartozasok kezelését,
nyilvantartasat és adovégrehajtasi eljarasban térténé beszedesét.

- Ellenérzi a helyi és kdzponti addjogszabalyok érvényesulését.

- Az onkormanyzati adohatosag hatarozatai és egyéb végrehajtasi
intézkedései ellen benyujtott kifogasokat, fellebbezéseket — ha dontesét
sajat hataskérében nem maodositja, vagy vonja vissza — eltkésziti és
felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez.

- Elvégzi a szamlakivonatokkal sszefliggd nyilvantartasok vezetését és
a pénzforgalom feldolgozasat.

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

- Kezeli, és elvégzi az un. ,idegen helyrél” kimutatott adok modjara
behajtandd koéztartozasok befizetéseinek konyvelését, gydjtését és a
kimutatd szervhez t6rténé utalasat.

Gondoskodik az idegenforgalmi add és a terméfold bérbeadasabdl
szarmazo joévedelem utan fizetend6 adé bevallasainak feldolgozasarol.

- Vezeti a jogszabalyban el6it  nyilvantartdsokat, és az
informacidszolgéaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat,
beszamolokat, kimutatasokat készit, tovabbit.

g.) HATOSAGI OSZTALY

Az osztalyvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozo koztisztviseld utjan ellatja a
kdvetkez6 feladatokat:

Az Altalanos Hatosagi Iroda kozremilkodésével ellatia a BlUnmegelézesi,
Kozbiztonsagi és Koézrendvédelmi Bizottsag mukodtetésével kapcsolatban az
SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat.

Kapcsolatot tart a honvédség, a renddrség és a katasztrofavédelem helyi
szervezeteivel. Figyelemmel kiséri az dnkormanyzat részérél a renddrségnek és
a polgardr szervezeteknek biztositott tamogatas felhasznalasat. Segiti a varosi
polgarérsegek mikddését. Ellatjia az dnkormanyzati rendezvények biztositasaval
kapcsolatos szervezési feladatokat. El6késziti és szervezi a polgarmester polgari
vedelmi feladatainak ellatasat.

1./ Altalanos Hatdsagi Iroda
Eljar a kozosségi egyittélés alapvetd szabalyairdl, és ezek
elmulasztasanak, megszegésének jogkdvetkezményeirdl  szold

24/2013. (V1.6.) o©Onkorméanyzati rendeletben foglaltak megsértése
esetéen.
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Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos elékészitd eljarast (hagyatéki
leltar felvétele, ideértve a felek tajékoztatasat, az add- és
értékbizonyitvany 6rokiésben érdekeltekkel torténd kodzlesét, valamint
az egyezségi targyalasokban vald kézremiikddést).

Intézi a birtokvédelmi tgyeket.

Elvégzi az uzletszerli ingatlankdzvetitéi, valamint az Uzletszer(
ingatlanvagyon-értékelé és kozvetitéi tevékenység nyilvantartasba
vételével kapcsolatos feladatokat.

Kezeli a Polgarmesteri Hivatal hirdetétablajat, intézi a hirdetmeényekkel
kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

Ellatia az adas-vételi szerzédések, valamint a haszonberleti
szerz6dések hirdetményeinek kifiggesztésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatia a Varosi Vasarcsarnok, jogszabaly szerinti mikodésének
biztositasaval, szakmai felligyeletével kapcsolatos feladatokat.

Ellatia az anyakonyvezésrél szél6 jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat.

Intézi a kilféldi allampolgarok magyarorszagi hazassagkotésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellatia a magyar allampolgar kulféldén térténé hazassagkotesevel
kapcsolatos feladatokat.

Ellatia a bejegyzett ¢élettarsi kapcsolat létesitésevel kapcsolatos
anyakényvvezetéi feladatokat.

Dontésre  elékésziti a  kulsé  helyszinen  térténd  szertartas
megtartasanak engedélyezési tgyeit.

Felmentést ad a hazassagkotést megelézé 30 napos varakozasi idd
alol.

Elvégzi a honositassal és a visszahonositassal kapcsolatos
anyakonyvvezetdi feladatokat.

Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatban az anyakényvvezett hataskoérébe tartozo feladatokat.
Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatban a jegyz6 hataskérébe tartozo feladatokat.

Szervezi az anyakodnyvi igazgatashoz kapcsol6dé szertartasokat.
Szervezi, rendezi a nemzeti és a varosi dnkormanyzati rendezvenyeket,
kapcsolatot tart a varos mlvelédési intézményeivel.

Elldtia a lakossag tajékoztatasi feladatokat az egész Polgarmesteri
Hivatalra vonatkozdan, atveszi és tovabbitja a kérelmeket.

Intézi az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos ugyfélszolgalati
feladatokat.

Koordinalja a Kézponti Ugyfélszolgalat mikodését.

Intézi a kereskedelmi tevékenységgel 0Osszefuggd, valamint a
kereskedelmi és kulturalis célu kozterllet-hasznalattal kapcsolatos
feladatokat.

Végzi a vasari és piacigazgatasi feladatokat.

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

Végzi az ipari telephelyekkel kapcsolatos jegyzdi feladatokat.

Intézi a szallashely szolgaltatassal kapcsolatos tgyeket.

42



- Elldtia a rendezvénytartasi engedélyezési eljarassal kapcsolatos
feladatokat.

- Intézi az lroda hataskorébe tartozé lakossagi bejelentéssekkel,
panaszokkal kapcsolatos tigyeket.

- Elldtja a féldmivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos jegyzdi feladatokat
(n6vényvédelem, allattartas, allatvédelem, allategészségugy, meéheszek
nyilvantartasa).

- Ellatja a vad védelmérél, a vadgazdalkodasrél, valamint a vadaszatrél
szol6 1996. évi LV. térvényben a vadkarral kapcsolatban meghatarozott
jegyzoi feladatokat.

- Intézi a mezbgazdasagi foldhaszonbérlettel, rekreacios céld
foldhasznalattal kapcsolatos Ugyeket.

- Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

- Hatosagi ellenérzéseket végez onallban és a tarshatdosagokkal
egylttmikddve.

- Ellatja a parlagfi és mas névényi kartevék elleni védekezés hatdsagi
feladatait.

- Ellatja a tarsashazakrol szold 2003. évi CXXXIII. térveny altal a jegyzé
hataskorébe utalt, a tarsashazak miikddésének, a tarsashaz szerveinek
és e szervek mikoédésének tdrvényességi fellgyeletével 6sszefliggd
feladatokat.

2./ Kézterilet-felugyelet

- Ellenérzi a kozteruletek jogszerl hasznalatanak, a kozterlleten
folytatott engedélyhez, illetve Utkezeldi hozzajarulashoz kotott
tevékenység szabalyszerliségét.

- Megelbzi, megakadalyozza, megszakitja, megszinteti, illetve
szankcionalja a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozo
jogszabaly altal tiltott tevékenységet.

- KoézremUkodik a kozterllet, az épitett és a természeti kdrnyezet
védelmében.

- Kdézremikddik a tarsadalmi blinmegelbzési feladatok
megvalositasdban, a kézbiztonsag és a kdzrend védelmében.

- Koézremikddik az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

- Koézremikodik a koztisztasagra vonatkoz6 jogszabalyok
veégrehajtasanak ellenérzésében.

- Koézremlkddik az Adllategészségligyi és ebrendészeti feladatok
ellatasaban.

- Miikodteti az Allategészségligyi és Ebrendészeti Szolgalatot.

- Ellen6rzi a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya
jogszerl hasznalatat és birtoklasat.

- Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének a
mezei Orszolgalatrol szolo 20/2012. (V.10.) 6nkormanyzati rendelete
alapjan mikédteti a mez66ri szolgalatot.

- Kezeli és napi 24 6ras élderés megfigyeléssel Uzemelteti Szombathely
Megyei Jogu Varos kozigazgatasi terlletén a kozbiztonsagi,
blnmegel6zési célbol elhelyezett Szombathely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata tulajdonat képezb kézterilet-megfigyeld
kamerarendszert.
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Hozzaférést biztosit a rendérség szamara, annak irasbeli kérésére
barmikor a nap 24 orajaban a koztertlet-megfigyeld kamerarendszer
altal rogzitett képfelvételekhez.

A jogszabalyok szerint felhasznalia a koztertlet-megdfigyeld
kamerarendszer kezelése és Uzemeltetése soran keletkezd
képfelvételeket, adatokat a kdzterlletek rendjének ellenérzése soran.
Eljar a kozosségi egyittélés alapvetd szabalyairdl, és ezek
elmulasztasanak, megszegésének jogkovetkezményeirdl  sz6l6
24/2013. (V1.6.) o6nkormanyzati rendeletben foglaltak megseértése
eseten.

Fogadja a kozérdekl bejelentéseket, észreveteleket, javaslatokat,
panaszokat, kezdeményezi a szikséges intézkedéseket.

A fegyveres szolgalatot ellaté mez66ri allomany feladat- és hataskore:

Orzi az 6nkormanyzat kézigazgatasi teriiletéhez tartozé terméféldeket.
Ellatja a terméfoldnoz tartozd termények és termékek, felszerelesek,
eszkdzok, haszonallatok vagyonvédelmét.

Ellatia a mez6gazdasagi épitmények, foldmérési jelek vagyonvedelmét.
Intézkedik azzal a jarmlvel szemben, amelyrdl feltételezhetd, hogy
azon jogellenesen szerzett szallitmany van.

Intézkedik azzal a személlyel szemben, aki a nala vagy az altala
hasznalt jarmivén levé szallitmany jogszer(iségét nem valoszinUsiti.
Kényszeritd eszkdzoket alkalmaz a jogszabalyban meghatarozott
esetekben.

Atadja a jogtalanul legeltetett, illetéleg felligyelet nélkil talalt allatot a
tulajdonos részere.

Haladéktalanul értesiti a tudomasara jutott blincselekmény vagy
szabalysértés esetén a hataskoérrel rendelkez6 szervet.

Helyszini birsagot szab ki a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Az Allategészségligyi és Ebrendészeti Szolgalat feladat- és hataskore:

Ellatia a varos kozigazgatasi tertletén (belterlleten) bellil a kobor
allatfajok  befogasaval, 6rzésével, Uj gazdahoz juttatasaval,
artalmatlanitasaval kapcsolatos feladatokat.

Beszallitja a kézuton talalt allattetemeket a szolgalat telephelyere.
Allatorvos kozremiikédésével elvégzi az embert mart allatok, a befogott
és atvett allatok hatésagi megfigyelését.

Atveszi és megsemmisitésre atadja az allattetemeket.

Gazdahoz segiti a befogott, atvett allatot, ennek érdekében
egyuttmikodést alakit ki és tart fenn az allatveds egyesiiletekkel.

B4r ala Ultetett mikrochippel és veszettség elleni védéoltassal latja el az
Uj gazdahoz juttatott ebeket.

Az Allategészségiigyi és Ebrendészeti Szolgalat miikodésének
részletes szabalyait és a szolgaltatasok dijtételeit kildn utasitas
tartalmazza.

Térfigyeld ligyeleti és reagalo szolgalat feladat- és hataskore:

Elvégzi a kozterulet-megfigyeld kamerarendszer 24 oras folyamatos
éloerds megfigyelését, kezelését, a felvételek jogszabalyban
meghatarozott ideig vald rogzitését, tarolasat, ezt kévetden torleset.
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- Elvégzi a kamerak folyamatos manudlis vezérlését, a jogsérd
cselekmények észlelése eseten sziikseges intézkedés
kezdeményezését, gépkocsizo jardr helyszinre iranyitasat.

- Intézkedik a lakossagi bejelentésekre térténd gyors reagalasrol.

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

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

- Soron kivll biztositja a renddrség szamara a képfelvetelekhez valé
hozzaférést.

Gondoskodik a technikai eszkozok, felszerelések rendeltetésszer(i
hasznalatarol, allagmegovasardl.

Kézteriileti jarérszolgalat feladat- és hataskore:

- Felderiti, felszamolja az illegalis szemétlerako helyeket.

- Ellenérzi, szankcionalja az ebtartasi szabalyokat.

- Ellenérzi a jardatakaritast, sikossag mentesitést.

- Szankcionalja a graffitiket készitdket és az illegalis plakatragasztokat.

- Gondoskodik a parkok, zoldteriletek, kéztertleti szobrok védelmérdl.

- Ellenérzi az ut- és csatornabontasokat, szankcionalja a
sarfelhordasokat.

- Ellenérzi a lomtalanitas el6- és utdkipakolasait.

- Ellenérzi a kdztertleti szeszesital fogyasztast.

- Ellenérzi a koézterlileten elhelyezett szeméttarolok allagat, telitettsegét.

- Felderiti a hajléktalanok kézterileti lakohelyeit, megteszi a szikséges
intézkedéseket.

- Gondoskodik az épitkezések kornyékének kdztisztasagi ellendrzéserol.

- Szankcionalla a  jogszabalyban meghatarozott  kdzlekedesi
szabalyszegéseket és szabalysértéseket.

- Fokozottan ellenérzi a mozgasaban korlatozott személyek részére
fenntartott parkoldhelyeket, megteszi az igazolvannyal térténd
visszaélések esetén a szikséges intézkedéseket.

- Felderiti a kdzterlleten elhelyezett izemképtelen jarmuiveket, megteszi
a szikséges intézkedéseket.

- Ellenérzi a kbzuti jelz6berendezések allagat, intézkedik az esetleges
rongalasok esetén, vagy hianyok pétlasarol.

- Ellenérzi a varosban — kiemelten a varos frekventalt terlletein, a
vasutallomas, a piac és a bevasarld kozpontok kornyéken — a
szabalytalan parkolasokat.

- Gondoskodik a F6 tér folyamatos, napi rendszeres, visszatérd
ellenérzésérol.

- Ellendrzi a koézterilet-foglalasi engedélyek, teraszok, reklamtablak,
megallitd tablak szabalyszer(iségét.

- Ellenérzi a lobogdzasi szabalyok betartasat.

- Biztositja a varosi rendezvényeket.

- Végrehajtja a cél- és atfogo koztertleti ellenérzéseket.

- Kapcsolatot tart a renddrség kozlekedésrendészeti szerveivel, a
SZOVA Zrt. illetékes munkatarsaival, a lakasfenntartd
szbvetkezetekkel.
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Elldtia a rendérséggel naponta végrehajtasra kerllé gyalogos és
gépkocsizé jarbrszolgalatot.

A kozterulet-felugyeletrdl szold 1999. évi LXIII. torvény 3. §-a alapjan
felkérésre ellendrzési, binmegelézési és kozrendvédelmi feladatokat
lat el — az dnkormanyzat illetékességi terliletén — az 6nkormanyzat
intézményeinek, gazdasagi szervezeteinek teriiletén.

Kozremiikddik a  jogkdveté  magatartasformak  kialakitasanak
elésegitésében, a blinmegelbzésben.

h.) FOEPITESZI IRODA

Operativ segitséget nyljt a teleptilésfejlesztési, teriletrendezési
program végrehajtasahoz. Részt vesz a tavlati fejlesziési tervek, a
telepllésfejlesztési  tervek Osszedllitasaval kapcsolatos elemzé,
eldkészitd feladatok ellatasaban.

Ellatja a teleplésképi arculati kézikonyv, a teleplilésképi rendelet és a
teleplilésrendezési terv készittetésével, médositasaval, jovahagyasaval
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, lefolytatia a szlkséges
eljarasokat és azok eredményét a Kézgyllés elé terjeszti.

Figyelemmel kiséri az orszagos és megyei tertiletrendezési terveket.
Kozremikodik a miemlékvédelemmel kapcsolatos &nkormanyzati
feladatok ellatasaban. Véleményezi az énkormanyzat tulajdonaban évé
miemlékek kezelésével, hasznositasaval, feldjitasaval kapcsolatos
teendbket.

Szervezi, koordinalja és el6késziti az o6nkormanyzat, valamint a
varoskornyéki (kistérségi) teleptlési 6nkormanyzatok kozott |étrejott
egyittmikddési megallapodasbdl a terliletrendezés dsszehangolasaval
kapcsolatos feladatokat.

M(ikodteti az Epitészeti-MUszaki Tervtanacsot.

Ellatja az épitészeti értékek helyi védelmével kapcsolatos feladatokat.
Felelés az iroda feladatkérébe tartoz6 tamogatasi szerzédések
elékészitéséért, a tamogatott cél megvaldsulasa és a tamogatassal
jogszabalyban eléirtak szerint torténd elszamolas ellendrzéseért.
Elvégzi a telepilésképi véleményezési és bejelentesi, illetve a
telepllésképi kotelezési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat.
Kozremikodik a telepllésrendezési tervek moédositasat megalapozo
beépitési tervek kialakitasaban.

Az egyes hatosagi eljarasok soran jegyzéi hataskoérben szakhatosagi
alldsfoglalast ad arra vonatkozdan, hogy a tervezett telekalakitas,
létesitmény  vagy tevékenység a telepllésrendezési tervvel
dsszhangban van-e, a kérelemben foglaltak szerint vagy kikotéssel
megfelel-e az eléirasoknak.

Hatdsagi bizonyitvanyt allit ki a telepulésképi bejelentési eljarassal
engedélyezett és elkészllt épuletekre, épitményekre, illetve
megvaltozott rendeltetésre.
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i.) INFORMATIKAI IRODA

- Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatnal és a Polgarmesteri Hivatalnal
az informatika, valamint az infokommunikacié tertletén megjelend és
hatalyos jogszabalyokat.

- Részt vesz a szakterlletet érintd bizottsagi, kdzgydllési eldterjesztések
elékészitesében.

- Gondoskodik a bizottsagi, kozgyllési dontések elbkészitéséhez
szlikséges egyeztetések kelld idében torténd megszervezéserdl.

- El6késziti a szakterllethez kapcsolddd a bizottsagi, kozgyllési
dontések hataridében térténé végrehajtasat.

- Folyamatosan ellenérzi a szakterllethez kapcsolodd bizottsagi,
kdzgydlési dontések hataridében t6rténé végrehajtasat.

- El6késziti, véleményezi a szakterllethez kapcsolédd dnkormanyzati
rendelet-tervezeteket.

- El6késziti vagy véleményezi az o6nkormanyzat és a Polgarmesteri
Hivatal altal javasolt stratégiai jellegli infokommunikacios fejlesztési
javaslatokat.

- Figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat és elkésziti azok szakmai
koncepcidjat.

- El6késziti vagy véleményezi az onkormanyzat és a Polgarmesteri
Hivatal altal javasolt stratégiai jelleg(i beadandé informatikai palyazatok
tervezetét.

- Végrehaijtja és felugyeli az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat eldirasait,
tovabba feladatkéréhez kapcsoldédoan kételes betartani az Adatvédelmi
és Adatbiztonsagi Szabalyzatban megfogalmazott el6irasokat,
egylttmikédni a Hivatal adatvédelmi tisztvisel§jével. Titokvedelem
tekintetében feladata informatikai megoldasokkal védeni a hivatali
adatokat, biztositani ezen védelmi megoldasok megfeleld mikodését,
fejlesztését.

- Elatia az allami és o6nkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagardl szold 2013. évi L. térvényben meghatarozott
feladatokat.

Elldtja az elektronikus lgyintézés és bizalmi szolgaltatasok (2015. évi
CCXXII. térvény) kapcsan felmerild jogszabalyi kotelezettségek
végrehajtasa érdekében szilkséges szakmai feladatokat.

Ellatia 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 Feltugyelet).

- A Polgarmesteri Hivatal zavartalan miikddése érdekében a
szakterlletet érintd feladatok vonatkozasaban kapcsolatot tart a belsé
szervezeti egységekkel.

- Szakmai javaslatot dolgoz ki, az &nkormanyzat, a Polgarmesteri
Hivatal, valamint az ©&nkormanyzati intézmények informatikai
fejlesztésére és koordinalja a fejlesztések megvaldsitasat, valamint
ellatia az onkormanyzati intézmények tekintetében a fejlesztesi
elképzelések, palyazatok szakmai felligyeletet.

- Kozremilkodik a  szakterllethez  kapcsolodd — dnkormanyzati
intézmények informatikai és  infokommunikacios  koltségvetés
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tervezetének Osszeallitasaban, és figyelemmel kiséri a kéltsegvetési
eldiranyzatok felhasznalasat.

Ellatia a Megyei Jogl Varosok Szévetsége Informatikai Bizottsagaban
a varos szakmai képviseletét.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal érintettsége esetén a terségre
vonatkozé informatikai stratégiai elképzelések eldkészitesében,
kidolgozasaban, koordinaciojaban.

Uzemelteti a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszeréhez integralt
munkaallomasokat és szervereket, valamint a kialakitott belsd
informatikai halézatot.

Gondoskodik a szilkséges informatikai, infokommunikécids eszk&zok
beszerzéserdl.

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt szoftverek
beszerzéseérd|, frissitésérdl, valamint a Hivatal altal hasznalt programok
uzemeltetésérdl.

Biztosita a Polgarmesteri Hivatal kdzponti  Ggyfélszolgalati
rendszerének informatikai tamogatasat.

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal virus- és spam védelmérdl.
Gondoskodik az dnkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal digitalis
grafikai anyagok elkészitésérol (oklevél, emléklap stb.).

Gondoskodik az informatikai rendszerek adatmentésérél és tarolasarol.
Elldatjia az informatikai rendszerekkel &sszefiggd irodatechnikai
eszkdzok fejlesztésével, lzemeltetésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatia az infokommunikaciés technolégiaval ¢sszefliggb fejlesztések
eldkészitésével, fellgyeletével, Uzemeltetésével koordinalasaval
(Internet, telefon, mobiltelefon stb.) kapcsolatos teenddket.

Ellatja a varos hivatalos portaljanak, mobil alkalmazasainak szakmai
fejlesztési, Uzemeltetési felugyeletét, valamint a szolgaltatasok (e-
kozigazgatas) minél szélesebb kdrli megjelenését.

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

Ellatja a varos térinformatikai rendszerével 6sszefliggd adatbazisok (pl.:
kdzmuadatbazis) frissitésével, karbantartasaval kapcsolatos szakmai
feladatokat a kils6 adatgazdakkal és UzemeltetSkkel.

Ellatia a Polgarmesteri Hivatal ingatlanvagyon kataszter rendszer
térinformatikai és az alapnyilvantarté rendszer informatikai felligyeletet.
Kézremikddik a hivatal belsé szervezeti egységeivel a térinformatikai
rendszer segitségével készitendé egyedi, tematikus grafikus és
alfanumerikus digitalis adatbazisok elkészitésében.

Gondoskodik a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzeserdl,
tarolasarol, kiadasarol.

Ellatja a varosi Intranet alapt informatikai halézat szakmai felligyeletet,
és javaslatokat dolgoz ki a tovabbfejlesztésere.

Ellatia a  varosi  infokommunikaciés  halézathoz  kapcsoldédo
oénkormanyzati intézmények szakmai Uzemeletetési és a felmerllé
fejlesztesi feladatait.

Ellatja a varosi kozterileti térfigyeld kamerarendszer mliszaki szakmai
fejlesztési és lizemeltetési feladatait.

Ellatja a varos intézményeinek informatikai, infokommunikacios jelleg(
rendszerfejlesztési elképzelések koordinacios, szakmai vélemenyezesi
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feladatait. Az informatikai fejlesztési, mikddési ugyekben, valamennyi
intézmény vezetbjével szakmai egyeztetéseket folytat.

- A tevékenységi koréhez illeszkedd, FEurépai Unids forrasokkal
tamogathato fejlesztések esetén az egyes programok sajatossagaira
figyelemmel gondoskodik a palyazatok  el6készitésérdl  és
lebonyolitasarol.

- Elldatia a Polgarmesteri Hivatal tekintetében  készlet-  és
eszkéznyilvantartast.

- Ellatia a Polgarmesteri Hivatal vagyonanak analitikus kényvelését.
Gondoskodik az analitka és foékonyv rendszeres egyezteteseérél.
Szervezi és iranyitja a - haromévente ismétlédo, illetve a rendkivili
vagyonleltart.

- Ellatja a hivatali parkoldk informatikai Uzemeltetését.

- Gondoskodik a hivatali igazolvanyok elkészitéserdl, nyilvantartasardl és
szlikség esetén bevonasarol.

- A hatalyos utasitasnak megfeleléen koordinalja a Polgarmesteri Hivatal
tanacskozo helyiségének igénybevetelét.

- Gondoskodik a hivatali nyomda mikodéseérél.

- Az iroda egy dolgozdja ellatia a Hivatal integralt kockazatkezelési
rendszerének koordinalasat, valamint a Hivatal kontrollrendszerének
mikodésével 6sszefliggd szakmai feladatokat. Ezen tevékenységének
ellatasa soran kizarolag a jegyzének tartozik felelésséggel, masok altal
nem utasithato.

j.) GONDNOKSAGI IRODA

- Koézrem(ikodik az Iroda tertletét érintd koltségvetés tervezetének
Osszeallitasaban.

- Figyelemmel kiséri az Iroda teriiletét érinté koéltségvetesi eldiranyzatok
teljesitését.

Részt vesz a szakterlletet érintd bizottsagi, kozgyllési elbterjesztesek
eldkésziteseben.

Eldkésziti, véleményezi a szakterllethez kapcsolédd &nkormanyzati
rendelet-tervezeteket.

- Folyamatosan ellenérzi a szakterlilethez kapcsolédd bizottsagi,
kbézgyllési dontések hataridében tértend végrehajtasat.

- Ellatja az orszaggyllési, valamint a helyi és kisebbségi 6nkormanyzati
valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaval kapcsolatos logisztikai
feladatokat.

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

- Gondoskodik a hivatal milkodéséhez szikséges anyag- és
eszkdzbeszerzésekrél, szolgaltatdsok megrendeléséerdl, az elvégzett
munkak igazolasarol.

- Gondoskodik az iroda szabadsag nyilvantartas vezetésérdl, érkeztetési
és iktatasi feladatok ellatasarol

- Megtervezi és megpalyaztatia a hivatal es Kozterllet-felugyelet évi
irbszer és nyomtatvany szikségletét.
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Gondoskodik a hivatal és a Koztertlet-felugyelet irodaszer és
nyomtatvany raktarozasarol, kiszolgalasarol.

A Polgarmesteri Hivatal tekintetében készletnyilvantartast vezet.
(irbdszer raktar)

Gondoskodik a tisztitoszer beszerzés pdlyaztatasarédl, a takarit6
személyzet munkafeltételeinek biztositasarol.

Gondoskodik a hivatal miikodésével kapcsolatos virag és koszoru
megrendelésekrél, hivatalba, rendezvények helyszinére szallitasardl.
Megpalyaztatia az ugyfélliftek és a teherliftek milkodteteséhez
szilkséges feladatokat, megrendeli a jogszabalyokban foglalt kdtelezé
fellilvizsgalatokat.

Gondoskodik a liftek (izembiztossagahoz szikséges nagyfelljitasok
tervezésérdl, végrehajtasarol.

Tervezi és a pénzigyi lehetéségekhez képest megvaldsitja a hivatal
helyiségeinek felujitasat

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

Gondoskodik a hivatalban keletkez6 megsemmisitendé iratok
rendszeres begyljtésérél, zart raktarban térténd tarolasarol, ztuzdaba
szdllitatasardl.

Megrendeli és segédkezik az éves ragcsald és rovarirtasban, a hivatal
epuleteiben.

Gondoskodik a hivatal szennyfogd szényegeinek cseréjének
ellenbrzésérdl, leigazolasarol (szerzédés szerint).

Elvégzi a hivatalban lévé fénymasoldk festékpatronjainak tarolasat,
kiszolgalasat, a készlet figyelemmel kiséréset.

Elvégzi a hivatali atszervezéseknél meghatarozott buator és
iratmozgatasokat és koéltoztetési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a hivatal teremfoglalasat, gondoskodik a termek
berendezésérdl, szikkséges eszkdzok bekészitésérol, felteritésrol.
Gondoskodik a hivatal épuleteiben a flitési/h(itési rendszer zavartalan
tizemeltetésérdl, Utemezi a felujitasi feladatokat.

Megpalyaztatia a klimaberendezések éves tisztitasat, karbantartasat,
ellenérzi a munkak végrehajtasat, megrendeli az eseti javitasokat,
gondoskodik az elvégzett munkak igazolasarol.

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

Ellatja a hivatal bélyegzdinek beszerzesét, nyilvantartast vezet réla.
Kézremlkodik a Hivatal éplleteiben 1évé  kdzml merdorak
leolvasasaban, az elszamolas ellenérzésében, leigazolasaban.
Gondoskodik az irodabltorok beszerzésérdl, a szikséges javitasok
elvégzéserol.

Gondoskodik a hivatal berendezéseinek karbantartasarél, karbantartasi
anyagok beszerzéseérdl

Gondoskodik a hivatal lobogézasardl, nemzeti Unnepeken a
zaszlofelvonashoz szilkséges eszkzok biztositasarol.

Megpalyaztatia a hivatal Uditéital beszerzését, kiszolgalja a
rendezvények és titkarsagok szikségleteit.

Ellatia a munkaruha és védéruha nyilvantartast, munkaruha juttatassal
0sszefiiggo feladatokat.
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Szervezi és bonyolitja a hivatallal kapcsolatos szallitasi feladatokat.
Elldtia a hivatal gyogyszer beszerzését, elsésegelyladak feltdltesét,
szavatossaganak ellenérzesét.

Gondoskodik a rendezvényekhez sziikséges reprezentacids feladatok
ellatasarol, ajandékok beszerzésérsl.

Ellatja portaszolgéalattal kapcsolatos feladatokat, a nyitasi és zarasi
feladatokat protokoll szerint végrehajtja.

Gondoskodik a hivatalban szolgalatot teljesitd biztonsagi szolgalat
megszervezeserol.

Uzemelteti a hivatal vagyonvédelmi rendszerét, a tavfeltgyelette! tartja
a kapcsolatot, jelzés esetén az Ugyeletben 1évé munkatars kinyitja az
épuletet és a kiérkezé jarérrel atvizsgalja.

Gondoskodik a hivatal telefonkdzpontjanak Gzemeltetéserol.
Gondoskodik a vendéglakas mUkodtetésérdl, takaritasarol, TV
eléfizetéserdl.

A Polgarmesteri Kabinet altal meghatarozott vezénylésnek megfeleléen
gondoskodik a személyszallitdssal 6sszefliggd feladatokrol.

Ellatia a hivatali gépjarmivek szervizelési feladatait, mulszaki
vizsgaztatasait, mosatasat.

Gondoskodik a koényv, napilap, kozlény, egyéb informacios
adathordozdk beszerzésérdl.

Ellatja a Hivatal és a hivatali parkoldk beléptetd rendszerének, valamint
a sorompoknak hasznalataval kapcsolatos muszaki feladatokat.
Gondoskodik a riaszto karbantartasarél.

Gondoskodik a hivatali parkold bérleti szerz6désének aktualizalasarol.
Gondoskodik a  zajméré  készulék hitelesitesérél,  valamint
karbantartasarol.

Gondoskodik a Kozterulet-felugyelet, valamint az Ebrendészeti telep
muakodési feltételeinek megteremtésérol.

9./ A Polgarmesteri Hivatal miikédési rendje:

A Hivatal munkarendije:
A Hivatalban a munkaidd heti 40 6ra. A munkaiddn bellil napi 30 perc

a.

b.

munkakozi szinetet kell biztositani 12.00 — 13.00 6ra kozoétt, a pénteki
napok kivetelével.

A Hivatal altalanos munkarendie:

Hétfo: 7.30 oratdl 16 oraig
Kedd: 7.30 oratol 16 4raig
Szerda: 7.30 oratol 17.30 éraig
Csutortok: 7.30 oratdl 16 oraig
Péntek: 7.30 oratol 12 oraig

A Hivatal altalanostol eltéré munkarendije:

A térfigyeld tgyeleti és reagald szolgalat munkarendje:
Szolgalatvezénylés szerint 24 oras folyamatos munkarend, 12 6ras
valtasban.

A kozterileti jarérszolgalat, a mezddri szolgalat, a gyepmesterek
munkarendje:
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10./

11./

12./

Szolgalatvezénylés szerint eltérd, heti 40 6rds munkarend.

c. Az Ugyfélszolgalat tigyfélfogadasi rendje:
Hetfs: 8.00 — 12.00 o6raig 13.00 — 15.30 draig
Kedd: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 6raig
(csak altalanos informaciok, nyomtatvanyok és utalvanyok kiadéasa,
kommunalis Ugyek)

Szerda: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 17.00 éraig
Csutortok: 8.00 - 12.00 ¢raig 13.00 — 15.30 6raig
Péntek: ugyfélfogadas nincs

A Hivatal tgyfélfogadasi rendje

Hetfs: 8.00 — 12.00 ¢raig 13.00 — 15.30 6réig
Kedd: tgyfélfogadas nincs
Szerda: 8.00 — 12.00 ¢raig 13.00 — 17.00 éraig
Csitortok: 8.00 — 12.00 oraig 13.00 — 15.30 6raig
Péntek: tgyfélfogadas nincs

A Hivatal hazipénztaranak nyitvatartasi ideje:

Hétfé — Csitortok: 10.00 — 12.00 é4raig 13.00 - 15.00 6raig
Péntek: 10.00 - 12.00 éraig

A Hivatalban az ugyfélfogadast Ugy kell megszervezni, hogy az
allampolgarok Ugyeinek érdemi intézése minden belsé szervezeti
egységnél ezen idészak alatt biztositott legyen.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletében eljarni jogosult személy: a
jegyzd. A jegyzét az aliegyzé helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott
feladatokat.

A kiadmanyozas, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas rendjét a jegyz6 kilén utasithsban szabalyozza a
2011, évi CLXXXIX. torvény és az allamhaztartasrél széloé torvény
végrehajtasara  kiadott ~ 368/2011.(X11.31.)  Korm. rendelet  (Avr.)
rendelkezéseinek megfeleléen.

A polgarmester egyetértése szikséges a polgarmesteri hivatal alabbi
koztisztviseldje kinevezeséhez, illetményének megallapitasahoz,
felmentéséhez, jutalmazasahoz, velik szembeni fegyelmi eljaras
kezdeményezéséhez:

- osztalyvezeték,

- irodavezetdk,

- szakmai (fo)tanacsadok.

A jegyzé gyakorolja a munkaltatéi jogokat — a 2011. évi CXCIX. toérveny
239. § szerinti koztisztviselék (dnkormanyzati fétanacsad6, tanacsado)
kivételével, ahol a munkaltatdé a polgarmester — a Polgarmesteri Hivatal
koztisztvisel6i, és a Munka Toérvénykonyve alapjan foglalkoztatott
kozszolgalati munkavallaldk tekintetében.
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13./

14./

15./

16./

A polgarmester és a jegyz6 kulon utasitasban rendelkezik az egyéb
munkaltatoi jogkorok atruhazasardl a 2011. évi CLXXXIX. térvény es 2011, évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden.

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

Nyugat-Dunantuli Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas
Szombathelyi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat

Szombathely Megyei Jogu Varos Német Onkormanyzata

Szombathely Megyei Jog Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
Szombathelyi Szlovén Onkormanyzat

A Dbelsd szervezeti egységek Ugyrendje: Az osztalyvezetdk — és az
osztalyszerkezetbe nem sorolt szervezeti egységek esetében az
irodavezet6k - kotelesek a szervezeti egység tgyrendjét — jelen szervezeti és

m(ikodési szabalyzat hatalyba lépését kéveté 30 napon belll - elkésziteni,
illetve aktualizalni.

Az tugyrendnek tartalmazni kell:
- A belsé szervezeti egység felépitesét.
- Az osztaly fébb feladatait.
- Az osztaly mikddesének rendjét.
- Az osztaly-és irodavezetdk feladatait.
- A munkakoéri leirdsokat.
- A feladatkérikbe tartozd 6nkormanyzati intézmények (koltségvetési
szervek), vallalatok, gazdasagi tarsasagok felsorolasat.

Valamennyi belsd szervezeti egység Uugyrendjének mellékletet képezi
Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala adott belsé
szervezeti egységének hataskori jegyzéke, melynek folyamatos figyelemmel
kisérése, valamint ennek alapjan a feladat- és hataskorbévilesbdl, vagy
megszinésbdl adodo intézkedés haladéktalan kezdeményezése az adott
belsd szervezeti egység vezetdjének kitelezetisége.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6it és a kdzszolgalati munkavallalokat
kinevezésiikkel egyidejlleg a visszavonasig érvényes és sorszamozott
fenyképes igazolvannyal kell ellatni.

Az igazolvanyokro! a jegyz6 nyilvantartast vezet.

Az igazolvanyokat az énkormanyzati fétanacsadok és tanacsadok esetében
a polgarmester, a Hivatal tébbi koéztisztviseléje es a kodzszolgalati
munkavallalok tekintetében pedig a jegyz6 irja ala.

A jelen szervezeti és miikddési szabdalyzat 1. szamu mellekletét kepezik az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLH. térvény

4.§-anak megfeleléen a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseéggel jaréd
munkakoérok jegyzéke.
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A jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat 2021. julius 1. napjan lép hatalyba.
Egyidejllleg hatalyat veszti a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MuUkddési
Szabalyzata, amelyet Szombathely Megyei Jogl Véros Kozgyiilése a 629/2019.
(XI1.19.) Kgy. szamu hatarozataval hagyott jova és a 168/2020. (V1.25.) Kgy. szamd,
valamint a 273/2020. (1X.24.) Kgy. szamu hatarozataival modositott.

Szombathely,

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

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL
JARO MUNKAKOROK JEGYZEKE
(2007. évi CLII. térvény alapjan)
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Munkakor: Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisaga
- Jegyzbé évente
- Aljegyz6 evente

Osztalyvezetdk
Polgarmesteri Kabinet vezetdje évente
Jogi és Képviseldi Osztaly vezetdje kétévente
Kdzgazdasagi és Ad6 Osztaly vezetdje évente
Egészségligyi és Kbzszolgalati Osztaly vezetdje ketévente
Varoslizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly vezetbje évente
Hat6sagi Osztaly vezetdje évente

Irodavezetbk
Belsd Ellenérzési lroda vezetéje evente
Képviselbi Iroda vezetbje otévente
Jogi Iroda vezetdje kétévente
Altalanos Hatésagi lroda vezetdje kétévente
Kozterilet-felligyelet vezetdje kétévente
Humanpolitikai Iroda vezettje ketévente
Kéltségvetési Iroda vezetbdje evente
Pénzigyi Iroda vezetbje ketévente
Adodkivetési Iroda vezetbdje kétévente
Addvégrehajtasi és Kdnyvelési Iroda vezetdje kétévente
Lakas lroda vezetdje kétevente
Szocidlis és Intézményi lroda vezetdje kétévente
Sport és Ifjusagi lroda vezetdje kétevente
Egészségigyi, Kulturalis és Kdéznevelési lroda
vezetbje kétévente
F&épitészi iroda vezetdje évente
Beruhazasi Iroda vezetdje évente
Kommunalis és Kérnyezetvédelmi Iroda vezetdje évente
Vagyongazdalkodasi Iroda vezetdje évente
Kézbeszerzesi Iroda vezetbje evente
Informatikai lroda vezetdje kétévente
Gondnoksagi Iroda vezetdje kétevente
Varosfejlesztési Iroda vezettje evente



dnkormanyzati (fé)tanacsadoi munkakdrok
- polgarmesteri asszisztens
- kabinetvezet6i asszisztens
- alpolgarmesteri titkar
- programszervezd
- tanacsnoki asszisztens
- frakciévezetd asszisztens

Polgarmesteri Kabinet
nemzetkdzi Ugyintézd
kabinetvezetdi asszisztens
polgarmesteri asszisztens

Féepiteszi lroda
- telepllésképi Gigyintézd
- varosrendezési lgyintéz6

Bels6 Ellenérzési lroda
- belso ellen6r

Informatikai Iroda
- pénzlgyi Ugyintézé

Gondnoksagi Iroda
gondnoksagi Ugyintez6
muszaki tgyintez6

Jogi és Képviseldi Osztaly
- jogasz
- igazgatasi tgyintézd
- bér-tgyintézé
- pénzligyi Ggyintézé
- cégfelugyeleti tgyintéz6
- vagyongazdalkodasi Gigyintéz6

Kozq__zdasaqr és Ado Osztaly
koltségvetési tigyintez6
- pénzugyi Ugyintezd
- addkivetesi Ggyintézd
- adovégrehaijtasi tgyintéz6
- adokonyvelési tgyintézd

Eqészséqliqyi és Kbzszolgalati Osztaly
- 6nkormanyzati tgyintéz6
- esélyegyenléségi és 6nkormanyzati tgyintéz6
szocialpolitikai igyintézd
lakasUgyi Ggyintézé
- ifjusagi tgyintézd
igazgatasi ugyintézé
diaksport Gigyintézd
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otévente
otévente
otévente
otévente
otévente
otévente

kétévente
kétévente
otévente

évente
évente

évente

kétévente

kétévente
kétévente

otévente
otévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente

kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétevente

kétévente
kétévente
kétéevente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente



kbéznevelési Ugyintézd

egészségugyi és térvényességi tgyintéz6
gazdalkodasi Gigyintéz6

kulturalis Ugyintézd

Szent Marton kartya és énkormanyzati tgyintézd
kdznevelési és 6vodai Ugyintezd

civil tgyi tgyintézé

kulturalis és varosi nagyrendezvény koordinator

Varostizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly

koézbeszerzési ligyintézé
jogasz (kbzbeszerzés)
beruhazasi Ugyintézé
kommunalis Ugyintéz6

varosi kertész
kérnyezetvédelmi Ggyintézd
kozlekedési Ugyintézd
pénzigyi tgyintéz6

reklam és kozterilet-hasznalati Ugyintézd
programvégrehajtasi tgyintézd
palyazati Ugyintéz6

Hatosagi Osztaly

védelmi ugyintézo

jogasz

igazgatasi Ugyintézd
anyakoényvvezetd
kereskedelmi Ggyintézé
hatdsagi ellendr

hagyatéki tigyintézé
koztertlet-hasznalati tigyintézé
rendezvényszervezési ugyintéz6
kozterulet-felugyeld

mez606r
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kétévente
ketévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente

évente
évente
évente
évente
évente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
évente
evente

kétévente
otévente
Otévente
Otévente
otévente
otévente
otévente
kétévente
kétévente
otévente
Otévente






epod| 159219258q2Q)

BpOJ| IS91Z59|[245048A

BpOJ| IW[apaAiaZoAUI0y
S8 Sl|BUnWWay

epoJ)

ezeyniag

KezsQ I1s91zse|la)saien
S9 1S9}8]|aLWaZNS0IEA

EPOJ| 159|9AAUDY|
59 IseafeyaiFanopy

BPOJ| ISIDADIOPY

epol| IABnzuad —|

BpOJ| IS9I9ABISYON —

AlR1ZSO
9Py 9 16psepzebzoy

EPOY|
1sepoy| epze JuoAde p

epoJ| 13esnfy 59 Jio0ds

epoJ| 1exntoduewny

EPOJ| ISO[BABUZ0Y 52
sijeanyny ‘1A8n3aszsady

epoJ| 10[3sIAd D)

epoy| spyel

19|2A8n|24-13|04232Q)

epouJj 180or

EpOJ|
1Auawzalul sa

epol| ifesoieH soug|ely

Aeizs O 101esinday s9 1Bor

Aleizso neebjozszoy
s IABnbaszsaby

Aigizso 16esoie

9zAbally

BpOJ| IBYIjewou}

ozAbBar

epoJ| 1gesjoupuon

yaleysawebjodyy

J

yoyousoeue |

Jgysawieblod

[ 1

BpOJ| 15921 QU3||T 95|2g

epoJ| 1zsandoag4

JouIgey usysawieblod

SATMNADZOMA

1e9lloW nwezs 'z






