ZIRCI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(Hatalyos: 2025. december 1. napjatol)



Zirc Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, Borzavar Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
és Lokat Kézség Onkormanyzata Képviseld-testillete Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé
2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Moétv.) 84. § (1) bekezdése és a 85. § (1) bekezdése
alapjan k6zoés dnkormanyzati hivatalt alapitott 2013. januar 1. napjatol.

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat az Moétv., az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIIL térvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 4. § a) pontjaban, az
allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvényben (a tovabbiakban: Aht.) és az allamhaztartasrol
sz0l6 térvény végrehajtasardl széld 368/2011. (X11.31.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Avr.),
valamint a koézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint kerult kiadasra az alabbiak szerint:

I. A Zirci K6z6s Onkormanyzati Hivatal alapito okirata, alapadatai

1. Akdltségvetési szerv megnevezése: Zirci Kézos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

2. A Hivatal alapit6i jog gyakorloi és fenntartoi: Zirc Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
(székhelye: 8420 Zirc, Marcius 15. tér 1.), Borzavar Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
(székhelye: 8428 Borzavar, F6 Ut 43.) és Lokut Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
(székhelye: 8425 Lékat, Bem J. u. 25.).

3. A Hivatal alapitasanak idépontja: 2013. januar 1.

4. A Hivatal hatalyos egységes szerkezet(i Alapité Okiratat Zirc Varosi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a 291/2016. (XII.15.) hatarozataval, Borzavar Kézségi Onkormanyzat a 81/2016.
(X11.14.) hatarozataval és Lokuat Kozség Onkormanyzata a 81/2016. (XI1.16.) hatarozataval
hagyta jova. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat kiadasakor hatalyos egységes szerkezetbe
foglalt alapité okiratot az 1. melléklet tartalmazza.

4.1. A hatalyos egységes alapito okirat
4.1.1. kelte: 2016. december 23.
4.1.2. szama: VP01-0/0380-5/2016.

5. A Hivatal székhelye: 8420 Zirc, Marcius 15. tér 1.

Postai cim: 8420 Zirc, Pf. 77.

Telefon: 88-593-700

e-mail: pmh@zirc.hu

webcim: www.zirc.hu

Hivatali kapu: PMHZIRC, KRID azonosit6: 506293306

6. A Hivatal telephelyei:
6.1. Zirci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Borzavari Kirendeltsége

Cim: 8428 Borzavar, F6 ut 43.
Postai cim: 8428 Borzavar, F6 ut 43.
Telefon: 88-582-9

e-mail: pmh@borzavar.hu
webcim: www.borzavar.hu

6.2. Zirci Kozds Onkormanyzati Hivatal Lokuti Kirendeltsége
Cim: 8425 Loékut, Bem utca 25.
Postai cim: 8425 Lokut, Bem utca 25.
Telefon: 88-588-130


mailto:pmh@zirc.hu
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e-mail: lokut.rossbrunn@gmail.com
webcim: www.lokut.hu

7. A Hivatal azonosité adatai:

7.1. Magyar Allamkincstar térzskényvi azonosité szama (PIR): 803582
7.2. Adészama: 15803586-2-19
7.3. Statisztikai szamijele: 15803586-8411-325-19
7.4. Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: MBH Bank Nyrt.
7.5. Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 73900030-18214284
7.6. Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTI): 743583
8. A hivatal iranyit6 szervének
8.1. megnevezése: Zirc Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
8.2. székhelye: 8420 Zirc, Marcius 15. tér 1.

Il. A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete

9. Zirc Véarosi Onkormanyzat, Borzavar Kdzségi Onkormanyzat és Lokut Kézség Onkormanyzata
jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége vonatkozasaban: Zirc Varos, Borzavar Kdzség és
Lokut Kbzség kdzigazgatasi terllete.

Zirc és Lokut Ovodatarsulasa, valamint a Zirci Jaras Onkormanyzati Tarsulasa feladatainak ellatasa
tekintetében a tarsult onkormanyzatok kézigazgatasi terulete.

lll. A Hivatal jogallasa, ellatandé, és a kormanyzati funkcioé szerint besorolt
alaptevékenységei,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése

10. A Hivatal 6nalldban mikdédd gazdasagi szervezettel rendelkez6, az el6iranyzatok feletti
rendelkezés szempontjabdl teljes jogkori, koltségvetési szerv. Vallalkozasi tevékenységet nem
folytat, gazdalkod6 szervezet felett alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem
gyakorol.

11. A Hivatal alaptevékenysége:

11.1. Zirc Varosi Onkormanyzat, Borzavar Kozségi Onkormanyzat és Lokat Kozség
Onkormanyzata miikddésével, valamint ezen dnkormanyzatok képvisel6-testlleteinek,
polgarmestereinek, tovabba a Hivatal jegyz6jének feladat- és hataskdrébe tartozo tgyek
dontésre vald el6készitésével, dontéshozatalaval, végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

11.2. A Zirci Jaras (")nkorményzati Tarsulasa, a Zirc és Lokut Ovodatarsulas, a Zirci Német
Nemzetiségi Onkormanyzat és a Német Nemzetiségi Onkormanyzat Lokut
mikodésével, valamint feladat- és hataskdrébe tartozé Ugyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

11.3. A Hivatal kézremlkoédik az 6nkormanyzatok egymas koézotti, valamint az allami
szervekkel torténd egylittmikédésének dsszehangolasaban.
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12. A Hivatal f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

13. A kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységeket a 2. melléklet tartalmazza.

14. A Hivatal alaptevékenységén belll koteles biztositani (ellatni) — a kuldn munkamegosztasi
megallapodasban foglaltaknak megfeleléen - az Anht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az Avr. 9. §
(1) bekezdése szerinti feladatokat:

Zirc Varosi Onkormanyzat

Borzavar Kézségi Onkormanyzat

Lokut Kézség Onkormanyzata

Zirci Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Német Nemzetiségi Onkormanyzat Lokut

Békefi Antal Varosi Kdnyvtar, Miivel6dési Haz és Studio KB

Reguly Antal Muzeum és Népi Kézmives Alkotéhaz

Zirci Onkormanyzati Szolgéltatd Kézpont

Zirci Jaras C")nkorményzati Tarsulasa,

Zirci Jaras Szocidlis Szolgaltatdo Koézpont,

Zirc és Lokut Ovodatarsulas,

Zirci Benedek Elek Ovoda és Bolcséde

pénzigyi, gazdasagi feladatainak torténé ellatasat.

15. A Hivatal alaptevékenységeinek ellatdsa soran felmerilé kiadasok koltségvetési forrasait Zirc
Véarosi Onkormanyzat Képvisel6-testllete altal elfogadott mindenkori éves koltségvetési
rendelet, azon belll a Hivatal koltségvetése tartalmazza. A Feladatai ellatasahoz az alapito
onkormanyzatok — rendelkezésre bocsatjak a Hivatal Iétrehozasardl szolé megallapodasban
meghatarozottak szerint — a szilkséges vagyont és vagyontargyakat, tovabba a mindenkori
koltségvetési torvény alapjan az Onkormanyzati hivatal mikodéséhez biztositott allami
tamogatasokon és a sajat bevételeken fellli mikddési hozzajarulast. A rendelkezésre allé
vagyont és vagyontargyakat a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetéleg
biztositékként felhasznalni.

16. A Hivatalt Zirc Varos Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) iranyitasaval a jegyz6
vezeti, aki ellatia az Motv. 81. § (3) bekezdésben meghatarozott, valamint az egyéb
jogszabalyok altal hataskérébe utalt feladatokat.

IV. A Hivatal szervezeti felépitése, megnevezése,
a gazdasagi szerv megnevezése,
a koltségvetési szerv szervezeti abraja

17. A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:
17.1. Valasztott tisztségviseldk.

17.1.1. Polgarmester
17.1.2. Zirc varos Alpolgarmestere (a tovabbiakban: Alpolgarmester)



17.2. Kinevezett vezetd tisztségviseldk:
17.2.1. Jegyz6
17.2.2. Aljegyz6

17.3. A Hivatal az alabbi osztalyokra tagozédik:
17.3.1. Onkormanyzati Osztaly
17.3.2. Igazgatasi Osztaly
17.3.3. Pénzlgyi Osztaly
17.3.3.1. Pénzugyi és Szamviteli Csoport
17.3.3.2. Ad6csoport
17.3.4. Varosiizemeltetési Osztaly

17.4. Onkormanyzati Féépitész

18. A Hivatal gazdasagi szervezete: a Hivatal Pénzlgyi Osztalya. A gazdasagi szervezet vezetdje a
Pénzlgyi osztaly vezetéje.

19. A Hivatal szervezeti abrajat a 3. melléklet tartalmazza.

20. Kozvetlenll a Polgarmester iranyitasa ala — a Hivatal szervezeti egységéhez nem — tartozik:
20.1. Sajto- és sportreferens
20.2. Turisztikai referens (betdltetlensége esetén a Reguly Antal Mizeum és Népi Kézmdives
Alkotéhaz mindenkori igazgatoéja feladata)

21. A Hivatal telephelyein jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat |.2. pontjaban nevesitett - az
alapitoi jogokat és a Hivatal fenntartoi jogot gyakorld - Onkormanyzatok kozétt fennalld
mindenkor hatalyos megallapodas (a tovabbiakban: Megallapodas) alapjan toérténik a
feladatellatas.

A Megallapodas alapjan a Zirci Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzéje vagy az altala megbizott
személy havi egyszeri tgyfélfogadast tart.

22. A belsb szervezeti egységek vezetdi osztalyvezetdi szintl, konkrét ugyintézeést is végzo
osztalyvezeték (a tovabbiakban egyutt: osztalyvezeték).

23. A Hivatal engedélyezett 1étszama az onkormanyzat koltségvetési rendeletében rogzitettek
alapjan: 36,25 f6
Szervezeti egységenként kilon-kilén:

- Kinevezett vezetd tisztségviselSk (jegyzd, aljegyz6): 216

- Onkormanyzati Osztaly: 9,25 f6
- lgazgatasi Osztaly: 6 f6

- Pénzlgyi Osztaly: 12 16

- Varoslizemeltetési Osztaly: 6 f6

- Onkormanyzati Féépitész 116

24. A Hivatal belsé ellendri feladatainak ellatasa Zirc Varosi Onkormanyzat altal megbizott belsé
ellendr altal torténik.



25. Képviselet:

V. A Hivatal miikodési rendje

A Hivatalt a jegyzé, tavollétében az aljegyz6 jogosult képviselni. A jegyzdi és az aljegyzdi tisztség
egyidejl betdltetlensége, vagy tartdés akadalyoztatasuk esetére - legfeljebb hat hénap idétartamig
— az 6nkormanyzati osztalyvezet jogosult a Hivatalt képviselni. Egyedi esetben a jegyz6 altal —
a képviselet terjedelmének konkrét meghatarozasaval — meghatalmazassal ellatott koztisztvisel6
is jogosult a képviselet ellatasara.

26. Munkaltatoi jogok gyakorlasa:

26.1. A Polgarmester nevezi ki a Hivatal jegyz6jét, aljegyzéjét, a sajto- és sportreferenst,
valamint a turisztikai referenst, és gyakorolja felettik a munkaltatéi jogokat. A
Polgarmester gyakorolja az alpolgarmester, a jegyz6, a sajto- és sportreferens, valamint
a turisztikai referens tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat. A Polgarmester
egyetértése szikséges a Hivatal kdztisztviselbjének, alkalmazottjanak kinevezéséhez,
felmentéséhez, vezetd megbizasahoz, felmentéséhez és a jutalmazashoz.

26.2. A jegyz6 sajat hataskorében gyakorolja

26.2.1. a kovetkez6 munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi - ideértve a
kinevezés s felmentés kivételével az aljegyz6t is - tekintetében:

kbézszolgalati jogviszony létesitése, mddositasa;

koztisztvisel6 esetében az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal térténé megemelése,
vagy legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben torténé megallapitasa

a kodzszolgalati jogviszony megszintetése;

a koztisztvisel6 beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése;

a koztisztvisel6, Ugykezeld atiranyitdsa mas szervezeti egységhez;

a koztisztviseld ugykezeld kirendelése mas kdzigazgatasi szervhez;

a kozigazgatasi tanacsadoi, kozigazgatasi fétanacsadodi, szakmai tanacsadoi,
szakmai f6tanacsadoi, cimzetes vezetd-tanacsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes
vezetd-fétanacsosi, cimzetes fémunkatarsi cim adomanyozasa;

a legalacsonyabb fokozati minésités esetén kozigazgatasi tanacsadoi,
kdzigazgatasi fétanacsadoi, a szakmai tanacsaddi, szakmai fétanacsadéi cim
visszavonasa;

koztisztviseld, Ugykezel6 részére jutalom megallapitasa a polgarmester
egyetértésével;

koztisztviseld, ugykezelé részére kilfoldi  kikildetések, tanulmanyutak
engedélyezeése;

koztisztvisel6, Ugykezel6 tulmunkavégzése esetén a szabadidd-atalany
megallapitasa;

koztisztviseld, Ugykezel6 esetében fegyelmi eljaras meginditdsa, vizsgalébiztos
kijelolése, a fegyelmi tanacs két tagjanak kijeldlése, haromtagu fegyelmi
tanacsban az eljaras lefolytatasa;

koztisztviseld, ugykezel6 esetében a fegyelmi eljarads nélkil megrovas fegyelmi
blintetés kiszabasa;

koztisztviseld, ugykezeld esetében kartéritési eljaras meginditasa;

a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa koztisztvisel6, Ugykezeld
esetében;



p) a 1/2013.(1.29.) Onkormanyzati rendeletben szabalyozott a Zirci Ko6zos
Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott kdztisztvisel6ket megilleté szocidlis,
joléti, kulturalis és egészségugyi juttatasokrdl, valamint a szocialis és kegyeleti
tamogatasok megallapitasa és engedélyezése;

gq) sajat gépjarmi hivatalos hasznalatanak engedélyezése koztisztviseld, lgykezeld
esetében;

r) tanulmanyi szerz6dések engedélyezése, megkotése koztisztviseld, ugykezeld
esetében;

s) koztisztviseld, lgykezeld részére illetményeldleg engedélyezése;

t) koztisztviseld, Ugykezeld részére rendkivuli munkavégzés elrendelése;

v) a vezetdi munkakérben dolgozé koztisztviselbk részére rendes szabadsag
engedélyezése;

w) a harom munkanapot meghaladé rendes szabadsag, illetve beteg-, szilési
szabadsag és egyeb munkaidé kedvezmeények igénybevételének engedélyezése
koztisztvisel6k, Ugykezelbk esetében;

x) koztisztviselOk, ugykezelSk részére szakmai konferencian, tovabbképzéseken valo
részvétel engedélyezése az anyagi feltételek elézetes (pénzligyi osztalyvezetével)
egyeztetésével.

26.2.2. A 26.2.1. pontban foglaltakon tulmenéen az aljegyzét illetéen az alabbi munkaltatoi
jogokat:
a) A teljesitménykovetelmények meghatarozasa, a teljesitményértékelés és a minésités
elkészitése.
b) Szakmai konferenciak, tovabbképzéseken valo részvétel engedélyezése.
c) A belféldi kiktldetés engedélyezése és teljesités igazolasa.

26.3. Az Aljegyz6 gyakorolja az alabbi egyéb munkaltatéi jogokat:

a) az osztalyvezet6k munkakoéri leirdsanak elkészitése, folyamatos aktualizalasa;

b) az osztalyvezeték teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasa, a teljesitmény-
értékelésuk és a mindsitésuk elkészitése;

c) a teljesitményértékelés alapjan alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténd megemeléséhez,
illetve legfeljebb 20 %-kal torténd csokkentéséhez javaslat adasa;

d) az osztalyvezetSket érintéen a belfoldi kiklldetés engedélyezése és a teljesités igazolasa,
a szakmai konferenciakon, tovabbképzéseken vald részvétel engedélyezése, az anyagi
feltételek el6zetes (pénzigyi osztalyvezetdvel) egyeztetésével.

26.4. Az osztalyvezetok gyakoroljak a kovetkezd munkaltatoi jogokat az altaluk vezetett
szervezeti egység koztisztviseldit illetéen:

a) a koztisztvisel6k, Ugykezelbk munkakéri leirasanak elkészitése, folyamatos
aktualizalasa;

b) a harom munkanapot meg nem haladd rendes szabadsag engedélyezése
koztisztvisel6k, Ggykezel6k esetében;

c) koztisztviselbk, ugykezelSk részére a belfdldi kikuldetés engedélyezése - sajat gépkocsi
hivatalos hasznalatanak engedélyezése kivételével - és a teljesités igazolasa;

d) a tavollévé koztisztviselbk, Ugykezeldk belsd helyettesitésének megallapitasa;

e) a teljesitménykdvetelmények meghatarozésa, a teljesitményértékelés és a mindsités
elkészitése;

f) a teljesitményértékelés alapjan javaslat az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé
megemeléséhez, illetve legfeljebb 20 %-kal torténd csdkkentéséhez.



g) a napi, valamint azon feladatok meghatarozasa és elrendelése, amelyek az érintett
alkalmazott munkakoéri leirasaban nem kerilt konkrétan meghatarozasra, azonban a
munkakér rendeltetéséb8él megallapithatban munkakorébe tartoznak vagy
szlikséghelyzetbdl adédnak.

26.5. A 26.2. — 26.4. pontokban nem szabalyozott - a jogszabalyokban foglaltak alapjan -,
valamint az aljegyzdi allas betdltésének hianya esetén a 26.3. pontban szabalyozott
munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

26.6. A 26.3.-26.5. pontokban foglalt hataskoroket a jegyzd barmikor indokolas nélkul magahoz
vonhatja.

27. A Hivatal ligyfélfogadasi- és munkarendje:

27.1. Az altalanos napi munkaidé:
Hétfé — Kedd — Szerda — Csitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30 -13.30
A pénteki munkanap kivételével munkaidén belll — a munkavégzés megszakitasaval 30
perc pihendidét kell biztositani.

27.2. A Hivatal ugyfélfogadasi rendje:

27.2.1. Zirci székhely:

Hétfo: 8.00 — 12.00 és 13.00-15.00
Szerda: 8.00 — 12.00 és 13.00-15.00
Péntek: 8.00-12.00

27.2.2. Borzavari Kirendeltség:

Heétfo: 8.00 —12.00
Kedd: 8.00 — 16.00
Csutortok: 8.00 - 16.00

27.2.3. Lokuti Kirendeltség:

Hétfo: 8.00 - 12.00
Szerda: 8.00-12.00
Péntek: 8.00 —12.00

A jegyz6 vagy az illetékes szervezeti egység vezetdje indokolt esetben - a fenti idépontoktdl -
eltérést engedélyezhet. A hivatali munkahelyet munkaidében a jegyz6, aljegyz6 vagy az
illetékes szervezeti egység vezetdjének engedélyével lehet elhagyni.

27.2.4. A jegyz6 fogaddordja:
- Zirci székhelyen: minden hénap elsé szerdajan elére egyeztetett idépontban:
10.00 oratol 15.30 oraig



- Borzavari Kirendeltségen: minden hoénap els6 keddjén elére egyeztetett
idépontban:
9.30 oratal 10.30 draig

- Lokuti Kirendeltségen: minden hénap elsé keddjén el6re egyeztetett idépontban:
8.00 oratal 9.00 oraig

27.2.5. A Polgarmester fogadoodraja:
elére egyeztetett idépontban

27.2.6. Zirc Varos Alpolgarmestere fogadééraja:
elére egyeztetett idépontban

27.2.7. Borzavar Kozség Polgarmestere fogaddéraja: elére egyeztetett idépontban

27.2.8. Lokut Kozség Polgarmestere fogadddraja:
minden hénap elsé csiutdrtdokén elére egyeztetett idépontban:
7.30 oratol 12.00 oraig

28. A szabadsag igénybevételének rendje:

A szabadsagot a Hivatal mikodéképességének figyelembevételével kell kiadni. A
jogszabalyban meghatarozott éves szabadsagolasi terv elkészitésérél és a szabadsag-
nyilvantartas vezetésérdl az dnkormanyzati osztaly vezet6éje gondoskodik.

29. Az értekezlet rendje

29.1. A polgarmester és a jegyzd heti rendszerességgel keddi napon vezetéi értekezletet tart,

29.2.

29.3.

melynek allandé résztvevéi az aljegyz6, az O&nkormanyzati féépitész és az
osztalyvezeték, valamint a palyazati referens. A tovabbi résztvevok korét a jegyzd és a
polgarmester esetileg hatarozza meg.

Az értekezleten értékelni kell az elvégzett munkat és meg kell hatarozni a kdvetkezd
idészak feladatait.

Az értekezlet keretében attekintik az aktualisan felmerult problémakat, a képvisel6-
testuleti Ulések napirendjén szerepld elbterjesztések elbkészitésének, ellenérzésének
és a hatarozatok végrehajtasanak érvényesulését, valamint meghatarozzak az id6szeri
Onkormanyzati, hivatali, polgarmesteri mikodéshez kapcsolodd egyedi feladatokat,
attekintik a feladatok teljesitését.

29.4. A Hivatal vezetése szlikség szerint apparatusi értekezletet tart.

30. Szervezeti kapcsolatok és koordinacio:

30.1.

Az osztalyvezet6k, a hivatali ugyintéz6k, valamint a Hivatal munkatarsai egymassal,
valamint az oOnkormanyzati intézményekkel, gazdasagi tarsasaggal a Hivatal
onkormanyzati, allamigazgatasi, valamint a Hivatal munkaszervezeti feladatainak
ellatasaval kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban kézvetlenll mikddnek egyutt.



30.2.

A koordinacio altalaban a vezetdi értekezleten torténik, szikség esetén kozvetlenll az
érintettek kozott.

31. Utasitas és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

31.1.

31.2.

31.3.

31.4.

31.5.

31.6.

31.7.

31.8.

Az osztalyvezetdk utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak a szervezetileg kdzvetlenul
hozzajuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjak ket a munkajukrol.

Az atruhazott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasahoz a hataskor
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja. Az utasitas
lehet szdbeli vagy irasbeli (ideértve az elektronikus uton megkuildoétt utasitast is).

Az utasitott munkatars az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése
31.3.1. az életét, egészsegét vagy testi épsegét kdzvetlenul és sulyosan veszélyeztetné,

vagy
31.3.2. jogszabalyba vagy a munkaltato altal kiadott normativ utasitasba utkozne.

Az utasitott munkatarsa koteles a felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha

annak teljesitésével:

31.4.1. blincselekményt vagy szabalysértést valositana meg;

31.4.2. mas személy életét, testi épségét vagy egészségét, vagy a kornyezetét
kozvetlendl és sulyosan veszélyeztetné.

Az utasitott munkatars koteles az utasitast adé figyelmét felhivni, és egyben kérheti az
utasitas irasba foglaldsat, ha az vagy annak végrehajtasa jogszabalyba vagy a
munkaltaté altal kiadott normativ utasitasba utkdzne, vagy teljesitése kart idézhet el6
vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast adé felettes az utasitas
irasba foglalasat nem tagadhatja meg. Az utasitott munkatarsat az irasba foglalasra
irAnyuld kérelme miatt hatrany nem érheti. Amennyiben az utasitédst ado a dolgozénak
nem koézvetlen felettese, akkor a kdzvetlen felettes utjan kell az irasba foglalast kérni.

Ellen6rzést a jegyz6 vagy a jegyz6 altal irasban megbizott dolgozé6 végezhet.

A Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja haladéktalanul koteles kdzvetlen felettesének
beszamolni, ha

31.7.1. a munkavégzés koértulményeiben, a feladatok végrehajtasaba zavar vagy vezet6i
beavatkozast igénylé esemény kdvetkezik be.

31.7.2. olyan targyu ugyben kell eljarnia, intézkednie, amely egyedi, a szokasos
munkafolyamatoktdl eltérd szakmai hozzaallast igényel.

A 31.7. pont esetében felmerlls, dontést igényl6 Ugyek esetében az osztalyvezetd
intézkedik az adott probléma megoldasa irant. Amennyiben magasabb szinti dontés
vagy tobb osztalyt érintd intézkedés sziikséges, akkor az osztalyvezetd értesiti a jegyz6t.



VI. A helyettesités rendje, bélyegzé hasznalat szabalyai és a
kiadmanyozas rendje

32. A helyettesités rendje

32.1. A jegyz6t tavollétében az aljegyz6 helyettesiti. Mindkettejuk tavollétében az
Onkormanyzati Osztaly vezet6je helyettesiti a jegyz6t/aljegyzét. Az aljegyz6i tisztség
betdltetlensége esetén a jegyzét tavollétében az Onkormanyzati Osztaly vezetdje
helyettesiti. A jegyz6i és az aljegyz6i tisztség egyidejli betodltetlensége vagy tartds
akadalyoztatasuk esetén a jegyzdi feladatokat - legfeljebb hat honap id6tartamig — az
Onkormanyzati Osztaly vezetéje latja el.

32.2. A Hivatal kdztisztvisel6i a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast,
ettél azonban a hivatali felettes vezet6k eltéréen is rendelkezhetnek.

32.3. A helyettesitést ellaté személy koteles a helyettesités soran elvégzett feladatokrdl és
tevékenységeérdl a helyettesitett személy részére beszamolni.

32.4. A Gazdasagi Szervezet vezetbje, azaz a Gazdasagi Vezet6 a Pénzugyi Osztaly
osztalyvezet6je. A Gazdasagi Szervezet vezetbjének tavolléte, akadalyoztatasa, vagy a
tisztség ideiglenes betoltetlensége esetén a Gazdasagi Szervezet vezetbjének feladatait
- az Avr. 55. § (3) bekezdésére figyelemmel — a jegyz6 altal helyettesitésre kijeldlt
személy kilon irasos megbizas alapjan latja el.

33. Bélyegzbéhasznalat szabalyai

33.1. A Hivatal szervezeti egységei csak a hivatalos feliratid és formaju bélyegzdket
hasznalhatjak. A kiadmanyozashoz Magyarorszag cimerével ellatott bélyegz6ot kell
hasznalni.

33.2. A hivatalos — Magyarorszag cimerével ellatott — bélyegzkrél nyilvantartast kell vezetni.

33.3. A hivatali bélyegzdk hasznalatanak, kezelésének, valamint nyilvantartadsanak rendjét a
jegyz6 kulon utasitasban szabalyozza.

34. A kiadmanyozas rendje
A jegyz6 az Motv. 81. § (3) bekezdés ) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
kiadmanyozas rendjét kulon utasitasban szabalyozza.
VII. A Hivatal iratkezelése
35. Az iratkezelés szervezeti rendje:
A Hivatal Ugyiratkezelése a vegyes rendszerben torténik. Az Ugyiratok iktatasa - a
mindsitett (titkos) iratok kivételével - az dnkormanyzati ASP IRAT elnevezési iratkezel6

szoftverrel torténik az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

35.1. Az iratkezelés fellgyeletét ellaté vezet6 a Hivatal lgazgatasi osztalyvezetéje.



35.2. Az iratkezelési tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskorok:

a) A Hivatalhoz érkezett kildeményt a jegyz6, az igazgatasi osztalyvezetd,
akadalyoztatasuk esetén az dnkormanyzati osztaly vezetéje bontja fel és érkezteti.

b) Az érkeztetési-bontasi rogzitési feladatokat az ASP IRAT szakrendszerben kijeldlt
vezetd vagy Ugyintéz6 vagy ugykezel6 végzi.

c) Az iratkezeléssel kapcsolatba kerul6 felhasznalok, Ugyintézék rogzitése (felvitel,
zarolas, modositas, beallitas), valamint az altaluk elvégzendd/elvégezhetd feladat
hozzarendelése az ASP IRAT szakrendszerben torténik. Ezen jogosultsagok
rogzitésére az igazgatasi osztalyvezet6, akadalyoztatasa esetén a jegyz6 altal kijeldlt
tenant adminisztratori jogosultsaggal rendelkezé munkatars jogosult.

VIIl. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

36. A Vnytv. 3. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jaré munkakorok és a Vnytv. 5. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott hataridé:

36.1. Vnytv. 3. § (1) bekezdés b) pontja és az 5. § (1) bekezdés ca) pontja alapjan évente:
a) jegyz6,
b) aljegyzé,
c) igazgatasi osztalyvezetd,
d) pénzlgyi osztalyvezetd,
e) varoslizemeltetési osztalyvezetd,
f) varosiizemeltetési osztaly kdzbeszerzeési eljarasban kézremikddé tgyintézéje,
g) kézbeszerzési eljarasban kozremikddé tgyintéz6,

36.2. Vnytv. 3. § (1) bekezdés c), d), e), pontjai és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja alapjan
kétévente:
a) pénzugyi osztalyvezetd pénzintézeti alairasi jogosultsaggal rendelkezd helyettese(i),

36.3. Vnytv. 3. § (2) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cc) pontja alapjan 6tévente:
a) Onkormanyzati Osztaly vezeté.
b) Féépitész

36.4. Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pontja és az 5. § (1) bekezdés cc) pontja alapjan 6tévente:
a) megbizott anyakdnyvvezeték,

b) kiadmanyozasi joggal rendelkez6 adougyi Ugyintézék,
c¢) lgazgatasi Osztaly egyéb lgyintézdi.

IX. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai
37. Tisztségvisel6k
37.1. Polgarmester

37.1.1. Zirc Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testilete dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt.

37.1.2. Borzavar Kdzségi Onkormanyzat és Lokt Kézség Onkormanyzata Képvisels-
testuleteinek el6zetes véleményének kikérésével



a) meghatarozza a Hivatal feladatait az &6nkormanyzatok munkajanak
szervezéseében, a dontések elbkészitésében és végrehajtasaban.

b) a jegyz6 javaslatara elbterjesztést nyujt be Zirc Varosi Onkormanyzat
Képvisel6-testiletének a Hivatal munkarendjének, belsé szervezeti
tagozodasanak, valamint az tgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

37.1.3. Ajegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be Zirc Varosi Onkormanyzat Képviselé-
testlletének a Hivatal Iétszamanak megallapitasara, a létszam meghatarozasara
az Motv. 85. § (5) bekezdésének rendelkezéseit kell alkalmazni figyelemmel a
Megallapodasra.

37.1.4. Gyakorolja
a) a munkaltatéi jogokat a jegyz6, aljegyz0, turisztikai referens és a sajté- és
sportreferens, valamint
b) az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és Zirc Varosi Onkormanyzat
a Zirci Jaras Onkormanyzati Tarsuldsa és a Zirc és Lokut Ovodatarsulas
fenntartasaban lévé intézmények vezet6i
tekintetében.

37.1.5. Dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi Ggyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

37.1.6. A hataskdrébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

37.1.7. Egyetértése szikséges a Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetbi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

37.2. Alpolgarmester

A Polgarmester megbizasanak megfeleléen az Alpolgarmester ellatja a Polgarmester
helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

37.3. Jegyz6

A Polgarmester hatarozatlan idére - palyazat alapjan - a jogszabalyban megallapitott
kovetelményeknek megfelel6 jegyz6t nevez ki.

37.3.1. A Jegyz6 feladatai killonésen:

a) A Hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a Hivatal szakszerli és torvényes
mikodéséért, az Ugyek elintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordinalja és
ellen6rzi a szervezeti egységek munkajat, a konkrét tgyek intézésére munkaltatoi
jogkdrében eljarva utasitasokat ad ki. Tevékenysége soran felelés a kézérdeknek
és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(, partatlan, igazsagos és szinvonalas
ugyintézeés ellatasaert.

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tgyekben;

Cc) gyakorolia a munkaltatéi jogokat a Hivatal koéztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Aljegyz6
tekintetében;

d) gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;



e) tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiletek és a képvisel6-testilet
bizottsagainak Ulésén;

f) jelzi a képvisel6-testlletnek, a képviselé-testilet szervének és a polgarmesternek,
ha a déntésik, mikddésik jogszabalysérté;

g) évente beszamol a képvisel6-testlileteknek a hivatal tevékenységérdl;

h) dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi Ugyeket;

i) ddnt azokban a hatésagi Ugyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak at;

j) dont a hataskdrébe utalt 6nkormanyzati és dnkormanyzati hatésagi igyekben;

k) a hataskorébe tartozoé lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

37.3.2. Feladata a képviselo-testiilletek miikodésével kapcsolatban a
jogszabalyokban meghatarozottakon tul kiilénésen:

a) 0sszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a térvényességrol, a
jogszabalyok, ©6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol;

b) figyelemmel kiséri az elbterjesztések, ddntés-tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat;

c) gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek
részeére torténd eljuttatasaral,

d) gondoskodik a jegyz6konyvek, rendeletek jogszabalyban meghatarozott
hataridében torténd felterjesztésérél a Kormanyhivatal felé.

37.3.3. Feladata a Hivatal miikodésével kapcsolatosan:

a) a Hivatal szervezeti egységei utjan ellatja
aa) a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi jogkdroket,
ab) a személyzeti feladatokat;

b) a Hivatal szervezeti tagozédasara, munkarendjére és az tgyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a Polgarmesternek;

c) a hataskorébe tartozé (gyekben szabdlyozza a kiadmanyozas, a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét;

d) iranyitja
da) a dolgozdk tovabbképzését;
db) a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

e) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben a
munkat;

f) elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szélé beszamoldt, amelyet a Képvisel6-
testllet elé terjeszt;

g) biztositja
ga) a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testilet mikodésérdl, kdzérdeki

dontéseirél, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairdl, tovabba rendszeres ligyfélfogadast tart;

gb) a valasztas, népszavazas torvényes és szakszeril lebonyolitasat;

h) vezeti a Helyi Valasztasi Irodat és segiti a Hivatalhoz tartozé telepllések Helyi
Valasztasi Bizottsagainak és Szavazatszamlalo Bizottsagainak munkajat.

i) szervezi az egylUttmikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend,
kdzbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében;

j) vezetéi értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevék szamara az informaciocserét;

k) gondoskodik



ka) a belsé ellenbrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaral,
kb) a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a
kockazati kategoriaba sorolas elkészitésérél.

37.3.4. Egyéb feladatai:
a) birtokvédelmi tgyek intézése;
b) a jogszabaly altal hataskdrébe utalt kdzneveléssel kapcsolatos feladatok;
c) szerz6dések, megallapodasok készitése;
d) k6zérdeki bejelentések, panaszok kivizsgalasa.

37.4. Aljegyz6

A Polgarmester a jegyz6 javaslatara - a jegyz6re vonatkozo6 szabalyok szerint - a jegyz8
helyettesitésére aljegyz6t nevezhet ki a jegyzé altal meghatarozott feladatok ellatasara.
A kinevezés hatarozatlan idére szol.

a) a jegyz6t — tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén - teljes jogkdrrel helyettesiti;
b) végrehaijtja a jegyz6 altal rabizott feladatokat,

c) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a 26.3. pont szerint és

d) ellatja a helyi esélyegyenléségi referensi feladatokat.

38. AZ OSZTALYVEZETO
38.1. Az osztalyvezetd altalanos feladatai kérében:

Gondoskodik az osztaly mikoédésérdl, a munkavégzés személyi, targyi feltételeirdl,
valamint a mikodés helyes mdédszereinek kialakitasarol.

E feladatkorben:

a) iranyitja az osztaly munkajat, rendszeresen beszamoltatja a dolgozdkat a
feladatok ellatasarol, az Ggyintézési hataridék betartasardl,

b) biztositja a jogszerliséget, az egységes jogalkalmazasi tevékenységet, az
ugyintézés, az ugyfélfogadas kulturaltsagat és szinvonalanak emelését;

c) biztositja az osztaly dolgozéi részérdl a hivatali szolgalati titokvédelmi szabalyok
megtartasat;

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, azokat ismerteti az
osztaly dolgozoival és felkésziti 6ket a helyes jogalkalmazasra;

e) gondoskodik az osztaly feladatainak elldtasahoz nélkuldozhetetlen jogszabalyok,
kézikdnyvek, nyomtatvanyok, technikai eszkdzok biztositasardl;

f) 6sszedllitja az osztaly dolgozdinak munkakoari leirasat;

g) figyelemmel kiséri az osztdly dolgozdinak leterheltségét, szikség esetén
gondoskodik a feladatok atcsoportositasardl;

h) jogosult a dolgozok részére a munkakori leirasban nem szerepld feladatok
meghatarozasara;

j) javaslatot tesz az osztaly dolgozdinak jutalmazasara és béremelésére, szikség
esetén fegyelmi felelésségre vonasara.

38.2. A képviselo-testiiletek, tarsulasi tanacsok és bizottsagaik tevékenységéhez
kapcsolédo feladatai korében:



a) szakertdékent részt vesz a képviselb-testlletek, tarsulasi tanacsok, valamint a
bizottsagok Ulésein;

b) részt vesz a kbzmeghallgatasokon, az osztaly feladatkorét érinté kérdésekben
tajékoztatast ad;

c) felelés az osztaly feladatkorét érintd testileti, tarsulasi tanacsi eléterjesztések
hataridére torténd elkészitéséért, a testileti, tarsulasi tanacsi és bizottsagi
dontések végrehajtasaért.

38.3. Az orszaggyllési képvisel6, a képvisel6-testiiletek és a tarsulasi tanacsok tagjai,
valamint a bizottsagi tagok munkajanak segitése érdekében nevezetteket soron kivil
fogadija, és részikre felvilagositast ad.

38.4. Az osztalyvezet6 sajat, valamint az altala vezetett osztaly tevékenységeéeért a jegyzének
és a polgarmesternek tartozik felelésséggel.

38.5. Az Onkormanyzati Osztalyvezeté egyéb, nem altalanos feladatai:

38.5.1. Ellatja a jegyzdi feladatokat a jegyz6i és az aljegyz6i tisztség egyideji
betdltetlensége, tavollétik, vagy tartés akadalyoztatasuk esetén a jegyzéi
feladatokat - legfeljebb hat hénap id6tartamig.

38.5.2. Zirc Varosi Onkormanyzat és Borzavar Kbézség Onkormanyzat képvisels-
testiiletei és bizottsagai, a Zirci Német Nemzetiségi Onkormanyzat és a Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Lokat, valamint a Zirci Jaras Onkormanyzati
Tarsulasa és Zirc és Lokat Ovodatarsulas tarsulési tanacsainak tevékenységéhez
kapcsolédé feladatai kérében
a) a képvisel6-testileti és bizottsagi, valamint tarsulasi tanacsi ulések technikai

feltételeinek biztositasa,

b) a testlleti, bizottsagi és tarsulasi anyagok, meghivoknak a szervezeti és
mikddési szabdlyzatban foglaltak szerint az érdekeltek részére torténd
megkuldése,

C) megszervezi

ca) a testuleti, a bizottsagi, illetve a tarsulasi tanacs uléseken elhangzottak
hangrogzitd  eszkbzre torténd  vételét, digitalizalasat és a
jegyzOkonyvvezetd biztositasat.

cb) a testlleti, bizottsagi és tarsulasi tanacsi hatarozatok nyilvantartasat, a
lejart hataridejl hatarozatok figyelemmel kisérését.

d) gondoskodik

da) a rendeletek és jegyz6kdnyvek elkészittetésérdl és az dnkormanyzatok
felett torvényességi ellen6rzést végz6 hivatalnak hataridében torténé
megkuldésérél a Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztul;

db) a hatarozati kivonatok elkészittetésérél, a képvisel6knek, tarsulasi
tanacs tagjainak, a Hivatal osztalyvezetdinek és mas érdekeltek részére
tortén6 megkuldésének ellenérzésérdl.

38.5.3. A személyzeti és munkaligyekhez kapcsolodo feladatai kdrében
a) ellatja
aa) a Hivatal kdztisztviselbivel,
ab) a Polgarmester iranyitasa mellett Zirc Varosi Onkormanyzat, a Zirci Jaras
Onkorméanyzati Tarsuldsa és a Zirc és Lokat Ovodatarsulas
fenntartasaban 1évé intézmények vezetbivel, Turisztikai referenssel és a
Sajtoé- és Sportreferenssel kapcsolatos



ac) Lokut Kdzség Onkormanyzata és Borzavar Kdzségi Onkormanyzat
kozalkalmazottaival, munkavallaldival,
ad) Hivatal kozvetlen iranyitasaba tartozé kdzalkalmazottak, munka- és
egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak kapcsolatos személyi és
munkaulgyi feladatokat,
b) el6késziti a vezet6i munkakordk palyaztatasat,
c) elkésziti és karbantartja a kbzszolgalati alapnyilvantartast,
d) a hivatal mikédéséhez szikséges eszk6zok, technikai berendezések,
irodaszerek, nyomtatvanyok, bélyegz6k, kdzlonyok, jogszabalygylijtemények,
folydiratok és egyéb anyagok beszerzése.

38.5.4. A jegyz6 megbizasabdl tanacskozasi joggal vesz részt a képviselb-testilet, a
képviselb-testilet bizottsagainak, valamint a tarsulasi tanacs Ulésén.

38.5.5. A Hivatal, valamint az I1ll.14.) pontban nevesitett koltségvetési szervek
tekintetében elkésziti a szikséges Alapité okirat médositasokat és azok
egységesitését. Uj intézmény esetén eldkésziti az Alapitd okirat tervezetet.
Gondoskodik az elfogadott Alapitdé Okirat Magyar Allamkincstar felé torténd
benyujtasardl, a térzskodnyvi nyilvantartasba térténé bejegyzésrél és médositasrol.

38.6. A Pénziigyi Osztalyvezet6 egyéb, nem altalanos feladatai:

a) kozvetlenll vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
b) a szervezeti egységéhez beosztott pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért
felel6s alkalmazottaknak iranymutatast ad, ellenérzi azok betartasat,
c) gazdasagi intézkedéseket hoz,
d) felelés az Aht. 9. § (1) bekezdésben, és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
részletezett feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,
e) pénzugyi ellenjegyzési jogot gyakorol a kdltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szerv elbiranyzatai felett,
f) gondoskodik
fa) a koltségvetési rendelet-tervezetek, a zarszamadasi rendelet-tervezetek,
valamint a Zirci Kézés Onkormanyzati Hivatal, a Zirci Jaras
Onkormanyzati Tarsuldsa és a Zirc és Lokut Ovodatarsulas esetében a
koltségvetési és zarszamadasi hatarozat-tervezetek elkészitésérél és
szlkség szerinti modositasairdl,
fb) a koltségvetések végrehajtasarol, végrehajtasrél szold6 beszamoldk
elkészitésérol,
fc) az allamhaztartds szamara jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi és
beszamolasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitéseérdl, feleldés a
pénzlgyi szabalyzatok elkészitésérdl, karbantartasardl,
h) kézremikodik az 6nkormanyzatokat érinté fejlesztési, beruhazasi tervek
pénzigyi feltételeinek megtervezésében, a beruhazasok és fejlesztések
pénzigyi ellatasardl idében gondoskodik.

38.7. Az Igazgatasi Osztalyvezet6 egyéb, nem altalanos feladatai:
38.7.1. Lokut Kézség Onkormanyzata képvisel6-testiilete tevékenységéhez kapcsolodo

feladatai korében
a) a képvisel6-testileti Ulések technikai feltételeinek biztositasa,



b) a testlleti anyagok, meghivoknak a szervezeti és mikddési szabalyzatban
foglaltak szerint az érdekeltek részére torténé megkildése,
C) megszervezi
ca) a testuleti Uléseken elhangzottak hangrogzité eszkozre torténd vételét,
digitalizalasat és a jegyz6konyvvezetd biztositasat.
cb) a testlileti rendeletek és hatarozatok nyilvantartasat, a lejart hatarideji
hatarozatok figyelemmel kisérését;
d) megszervezi az dnkormanyzati rendeletek kihirdetését, és elvégzi a Nemzeti
Jogszabalytarba torténé feltdltését;
e) gondoskodik
ea) a rendeletek és jegyz6konyvek elkészittetésérdl és az 6nkormanyzatok
felett torvényességi ellenérzést végzé hivatalnak hataridében toérténé
megkuldésérél a Nemzeti Jogszabalytar rendszeren keresztil;
eb) a hatarozati kivonatok elkészittetésérél és a Hivatal osztalyvezetbinek és
mas érdekeltek részeére torténé megkuldésérél.

38.7.2. Ellatja az egészséglgyi referensi feladatokat.

38.7.3. Kozremlkddik - mint helyi valasztasi iroda vezet6-helyettes - a valasztas,
népszavazas torvényes es szakszer( lebonyolitasaban, és segiti a Hivatalhoz
tartozd telepllések Helyi Valasztasi Bizottsagainak és Szavazatszamlald
Bizottsagainak munkajat.

38.7.4. Az lgazgatasi Osztalyhoz tartozé hatdésagi és egyéb Ugyek, eljarasok intézése.

38.7.5. Szerz6dések, megallapodasok készitése, szerkesztése.

39. A Hivatal osztalyai
A Hivatal osztalyai ellatjak a helyi nkormanyzat képvisel6-testiletei, az Gnkormanyzatok
mikodésével, valamint a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé
ugyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat és
kézrem(kddnek az 6nkormanyzatok egymas kdzotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyuttmikddésének 6sszehangolasaban.

39.1. Onkormanyzati Osztaly

Hivatalos elnevezése: Zirci K6z6s Onkormanyzati Hivatal Onkormanyzati Osztalya (a
tovabbiakban: Onkormanyzati Osztaly)

Az Onkormanyzati Osztaly munkajat az osztalyvezet6 vezeti.

Az Onkormanyzati Osztaly ellatia a képvisel6-testlletek, a tarsulasi tanacsok, a
bizottsagok, a polgarmesterek, elndkdk, valamint a Jegyz8, Aljiegyz6 mikoédéséhez
kapcsolddé ugyviteli, szervezési feladatokat, kdzremikoddik a dontés el6készitésben és
a végrehaijtas ellendrzésében.

Szervezi a miikddését érintd képviseld-testileti, tarsulasi tanacsi és bizottsagi déntések
végrehajtasat.



39.1.1. Feladatai tovabba:

39.1.1.1. A képviselb-testuletek mikodésével kapcsolatosan:
a) ellatia a képviselb-testileti Ulések elbkeszitésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos szervezési és ligyviteli feladatokat;
b) gondoskodik
ba) az lUlések helyének, technikai feltételeinek biztositasardl,
bb) a testlileti meghivoknak, jegyz6kényveknek és mellékleteiknek az
onkormanyzatok felett térvényességi ellenérzést végzé szerv
vezet6jéhez torténd felterjesztésér6l a Nemzeti Jogszabalytar
rendszeren keresztul;
¢) koordinalja a hivatal dolgozéinak testlleti el6készitd tevékenységét;
d) megszervezi az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetését, és elvégzi a
Nemzeti Jogszabalytarba torténd feltoltését;
e) nyilvantartast vezet a testlleti hatarozatokrél, &nkormanyzati
rendeletekrdl, figyelemmel kiséri a testuleti dontések végrehajtasat;
f) biztositia a kdézmeghallgatasok megszervezését, Ugyviteli, technikai
teenddinek ellatasat;
g) lehetbvé teszi a valasztopolgarok részére a képvisel6-testuleti Ulések
jegyzbékonyveibe, elbterjesztéseibe torténd betekintést;

39.1.1.2. Atarsulasi tanacsok mikodésével kapcsolatosan:
a) ellatia a tarsulasi tanacsllések elbkészitésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos szervezési és Ugyviteli feladatokat;
b) gondoskodik
ba) az ulések helyének, technikai feltételeinek biztositasarol;
bb) a tarsulasi tanacsi meghivéknak, jegyz6kényveknek és
mellékleteiknek az 6nkormanyzatok felett torvényességi ellenérzést
végz6 szerv vezetbjéhez torténd felterjesztésér6l a Nemzeti
Jogszabalytar rendszeren keresztll,
c) koordindlja a hivatal dolgozdinak tarsulasi tanacsi el6készitd
tevékenységét;
d) nyilvantartast vezet a tarsulasi tanacsi hatarozatokrol figyelemmel kiséri a
testlleti dontések végrehajtasat;
e) lehetévé teszi a valasztdpolgarok részére a tarsulasi tanacsi Ulések
jegyz6koényveibe, elbterjesztéseibe térténd betekintést;

39.1.1.2. Aképvisel6-testiletek és tarsulasi tanacsok bizottsagainak mikddésével
kapcsolatban:

a) koordinalja a bizottsagok uléseinek idépontjat;

b) részt vesz a bizottsagok Uléseinek el6készitésében, gondoskodik a
bizottsagi ulésekrél szol6 jegyzokonyvek elkészitésérdl;

C) a bizottsagok Ulésein keletkezett hatédrozatok végrehajtasat figyelemmel
Kiséri;

d) szervezi és kdzremikodik a képviseld-testllet és tarsulasi tanacsok
bizottsagai dontéseinek végrehajtasaban;

e) nyilvantartast vezet a bizottsagok Uléseir6l, dontéseirdl és
allasfoglalasairdl;

f) kdézremlikédik a bizottsagok tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek
biztositasaban.



39.1.1.3. A nemzetiségi Onkormanyzatok képvisel6-testuletei mikodésével
kapcsolatosan:

a) elldtja a képvisel6-testileti Ulések el6készitésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos szervezési és ligyviteli feladatokat;
b) gondoskodik
ba) az lUlések helyének, technikai feltételeinek biztositasardl,
bb) a testlileti meghivoknak, jegyz6kdnyveknek és mellékleteiknek az
onkormanyzatok felett térvényességi ellenérzést végzé szerv
vezet6jéhez torténd felterjesztésér6l a Nemzeti Jogszabalytar
rendszeren keresztul;
¢) koordinalja a hivatal dolgozéinak testtleti el6készitd tevékenységét;
d) biztositia a kbdzmeghallgatasok megszervezéseét, ugyviteli, technikai
teenddinek ellatasat;
e) lehetévé teszi a valasztopolgarok részére a képvisel6-testileti Glések
jegyz6koényveibe, elbterjesztéseibe térténd betekintést;

39.1.1.4. A polgarmesterek, alpolgarmesterek, jegyzd, aljegyz6 és tarsulasi
elndkok tevékenységével kapcsolatban:

a) ellatja a polgarmesterek, alpolgarmesterek, jegyz8, aljegyz6 és tarsulasi
elndkok ugyviteli, szervezési feladatait;

b) kozrem(iikdédik az altaluk tartandé értekezletek, megbeszélések
el6készitésében, szikség esetén gondoskodik jegyz6konyvek
vezetésérdl vagy feljegyzések készitéserdl;

c) kézremikddik a dontéseik el6készitésében és a végrehajtas
ellenérzésében;

d) biztositja a jegyzdi észrevételek felterjesztését az dnkormanyzatok felett
torvényességi ellenérzést végzo hivatal vezetdjéhez.

39.1.1.5. Gondoskodik az dnkormanyzati személyzeti és szakoktatasi feladatok
ugyviteli teendbinek ellatasardl.

39.1.1.6. Az ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatai:
a) altalanos felvilagositas hatdésagi ugyekben,
b) kérelmek, beadvanyok atvétele,
c) nyomtatvanyok atadasa, adott ggyel kapcsolatos felvilagositas.

39.1.1.7. A hivatal szervezeti felépitését meghatarozo altalanos szervezési elvektdl
eltér6en, kivételes tevékenységkeént végzi:

a) a munkaulgyi igazgatasi feladatok ellatasat;

b) a kdzmUvel6dési Ugyek dontés elbkészitése és végrehajtasa;

c) az oktatasi Gigyek dontés elbkészitése és végrehajtasa;

d) testvérvarosi kapcsolatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

e) a képvisel6-testlletek altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa;

f) a postazassal kapcsolatos feladatokat;

g) hivatali épllet takaritdsaval kapcsolatos feladatok;

h) adatvédelmi referensi feladatok

i) tlz- és munkavédelemmel kapcsolatos szervezési feladatok.



39.2. IGAZGATASI OSZTALY

Az osztaly elnevezése: Zirci Kdzds Onkormanyzati Hivatal Igazgatasi Osztalya (a
tovabbiakban: Igazgatasi osztaly)

Az Igazgatasi Osztaly munkajat az Aljegyz6 vezeti.

Az osztaly ellatia a természetes és jogi személy Ugyfeleket kozvetlenll érintd
Onkormanyzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskdrbe tartozé hatdésagi doéntések
elékészitését, a dontéshozatalt, biztositja a dontések végrehajtasat.

Hatdsagi nyilvantartasokat vezet, hatésagi ellenérzéseket végez.

Ellatja a Hivatal Ugyiratkezelési feladatait az ASP Iratkezelé Szakrendszerrel a hatalyos
jogszabalyok, a 35. pont, valamint a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban foglaltaknak
megfeleléen. Ennek kdrében elvégzi a Hivatalba érkezé iratok érkeztetési, bontasi,
iktatasi, valamint az iratok tarolasaval és selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

Az |gazgatasi Osztaly az ASP Iratkezel6 Szakrendszeren fellil hasznalja az ASP
IPARKER Szakrendszert, az ASP HAGYATEK szakrendszerét és az ASP ELUGY
Szakrendszerét.

39.2.1. Feladatai:

a) anyakonyvi igazgatas;
b) hagyatéki tgyek;
c) honositasi és allampolgarsagi lugyek;
d) vagyoni leltar felvétele gondnoksagi igyekhez (tarshatésag megkeresésére);
€) egyéb hatdésagi feladatok kdrében:
ea) uzletek mikddési engedélyével kapcsolatos Ggyintézés és ellendrzés;
eb) szallashely-szolgaltatas nyilvantartasba vétele;
ec) vasarok, piacok rendezése, bevasarlokdzpont Uzemeltetési
engedeélyezése és nyilvantartasba vétele;
ed) telephely bejelentése és telepengedélyezése;
ee) zenés-tancos rendezvények mikédésének engedélyezése;
ef)  elhagyott robbandéanyagokkal, |6szerekkel kapcsolatos igazgatasi
feladatok;
eg) szocialis és egészségugyi igazgatasi feladatok;
eh) kdztemetéssel kapcsolatos feladatok;
ei) jegyz6i hataskoérbe tartozé gyamhatésagi feladatok;
€j) hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa;
ek) egyéb vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa (3,5
t feletti gépjarmivek tarolasa, jogszeri foldhasznalat, stb);
f) kdrnyezettanulmany készitése (hatésag vagy birdsag részére);
g) altalanos felvilagositas hatésagi tigyekben;
h) talalt targyakkal kapcsolatos eljaras;
h) termé&fold kifiggesztéssel kapcsolatos jegyzdi eljaras;
i) hirdetmények kozzététele, feltdltése a www.magyarorszag.hu hirdetmények
informacios fellletre.



http://www.magyarorszag.hu/

39.3. PENZUGYI OSZTALY

Az osztaly elnevezése: Zirci Kozds Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalya (a
tovabbiakban: Pénzligyi Osztaly).

A Pénzugyi Osztaly munkajat az osztalyvezet6 vezeti.

Az osztaly szervezeti tagozodasa:
- Pénzigyi és Szamviteli csoport,
- Adécsoport.

A Hivatal Gazdasagi szervezete a Pénzlgyi Osztaly Pénzigyi és Szémvitgli csoportja.
Elldtja az 111.14.) pontban nevesitett kdltségvetési szervek tekintetében Avr. 9. § (1)
bekezdése szerinti feladatokat.

A Pénzigyi Osztaly az ASP lIratkezel§ Szakrendszeren felil hasznalja az ASP
GAZDALKODASI szakrendszerét, az ASP ADO Szakrendszerét és az ASP ELUGY
Szakrendszerét.

39.3.1. A Pénziigyi és Szamviteli Csoport feladatai:

a) Az éves koltségvetési javaslat elbkészitése kdrében:

szamba veszi a bevételeket, iranymutatast nyujt az énkormanyzati és tarsulasi
intézményeknek koltségvetési javaslatuk kidolgozasahoz,

irAnymutatast nyujt az Onkormanyzati és tarsulasi intézményeknek
koltségvetési javaslatuk kidolgozasahoz,

iranymutatast ad a nemzetiségi oOnkormanyzatok részére koltségveteési
javaslatuk kidolgozasahoz,

kidolgozza az érintettek el6iranyzatait,

kimutatja a felujitasi eldiranyzatokat célonként,

kimutatja a felhalmozasi kiadasokat feladatonként,

tajekoztatd jelleggel mérlegszeriien, egymastdl elkllonitetten, de — a
finanszirozasi miveleteket is figyelembe véve — egyuttesen egyensulyban
Osszeadllita a mikodési és a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi
eléiranyzatokat,

elkésziti az év varhato bevételi és kiadasi el6iranyzatainak teljestlésérél szolé
eléiranyzat-felhasznalasi Gtemtervet,

elkésziti a tobb éves kihatassal jaro feladatok elbiranyzatait éves bontasban,
rogziti az Aht. 29/A. §-a szerinti tervszamoknak megfeleléen a koltségvetési
évet kovet6 harom év tervezett bevételi és kiadasi elGiranyzatainak
keretszamait fébb csoportokban,

az elére nem valdszinUsithetd, illetve nem tervezhet6 kiadasokra, masfel6l az
eléiranyzott, de elharithatatlan ok miatt elmaradé bevételek poétlasara lehetség
szerint altalanos tartalékot, a meghatarozott célu és rendeltetési
onkormanyzati és tarsulasi intézkedések évkozi fedezetére pedig céltartalékot
képez,

az éves Kkoltségvetési javaslat elkészitése korében nevesitett feladatok
ellatasaért a Pénzigyi Osztaly vezetéje felel.

b) A kdltségvetési el6iranyzatok nyilvantartasa és modositasa korében:

gondoskodik az el8iranyzatok naprakész nyilvantartasarol,



javaslatot készit az el6iranyzatok feladatonkénti modositasara, illetve
atcsoportositasara,

javaslatot készit az dnkormanyzati és tarsulasi intézmények koéltségvetésének
modositasara, az intézmények kérelme alapjan,

kézrem(ikddik a nemzetiségi dnkormanyzat kdltségvetésének modositasaban,
gondoskodik a felujitasi és fejlesztési eliranyzatok naprakész nyilvantartasarol,
javaslatot készit a felljitasi és fejlesztési el6iranyzatoknak modositasara,
valamint célok, illetve feladatok kézotti atcsoportositasara,

az el6iranyzatok nyilvantartasaért, azok modositasaért, valamint a médositasra
vonatkozo javaslat elkészitéséért a Pénzigyi Osztaly vezetdje felel.

c) A pénzellatassal kapcsolatos feladatok kérében:

pénzkezelési szabalyzatot készit,

a gondoskodik az dnkormanyzatok és a tarsulasok altal alapitott kdltségvetési
szervek finanszirozasarol,

gondoskodik a koltségvetés vegrehajtasardl,

ellatja a hazipénztarakkal kapcsolatos valamennyi feladatot,

gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkdzok hasznositasardl,

ellatia az onkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz
kapcsoléddé valamennyi feladatot,

a bankszamlak nyitasaval és kezelésével, valamint a hazipénztarral
kapcsolatos részletes szabalyokat, a bankszamlakon kezelt pénzeszk&zdk
feletti rendelkezési jogosultsagot a Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

a bankszamlak vezetéséeért, a hazipénztar kezeléséért a Pénzugyi és
Szamviteli Csoport kijelolt dolgozéi felelések munkakari leirasukban foglaltak
szerint.

d) A bérgazdalkodasi feladata kdrében:

javaslatot készit az Onkormanyzati Osztaly kézremiikddésével a dolgozoi
létszadm szakmai és foglalkoztatasi forma szerinti 6sszetételéhez kapcsolédo
béralap tervezéséhez,

folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
Igazgatosagaval a rendszeres, és nem rendszeres szemelyi juttatasokkal
kapcsolatos adatszolgaltatasi, szamfejtési feladatai kapcsan,

gondoskodik a személyi juttatasok hataridében térténé kifizetésérdl,
gondoskodik a béranalitikai nyilvantartas pontos vezetésérdl,

fenti feladatok ellatasaért a Pénzigyi és Szamviteli Csoport kijel6lt dolgozéi
felel6ések munkakdri leirdsukban foglaltak szerint.

e) A pénzgazdalkodasi feladatok korében:

a kotelezettségvallalas el6tt meggy6z48dik a teljesités feltételeirdl,

a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése elbtt okmanyok alapjan ellenérzi és
igazolja azok jogosultsagat, dsszegszer(iségét, vizsgalja a fedezet meglétét,
valamint az alaki el6irasok betartasat,

elldtia az oOnkormanyzati gépjarmivek Uzemeltetésével kapcsolatos
elszamolasi feladatokat,

f) A szamviteli feladatok korében:

pénzértékben szamba veszi a gazdasagi folyamatokat,

folyamatosan feljegyzi, rendszerezi, feldolgozza, értékeli, kimutatja a vagyoni
allapotra, az eszk6zdk és az eszkdzoOk forrasainak valtozasara vonatkozd
adatokat,

tajékoztatast, adatokat szolgaltat a gazdasagi-pénzigyi dontések
meghozatalanak elésegitésére, azok alatamasztasara,



)

lehetéveé teszi 6sszefoglald gazdasagi szamitasok készitését,

a szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartas
szamvitelérdl szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet elbirasait figyelembe véve
olyan szamlarendet és szamviteli politikdt készit, amely alkalmas a
koltségvetési beszamold, valamint a vezet6i dontések megalapozasara,

a szamviteli nyilvantartasok vezetéséért a Pénzigyi és Szamviteli Csoport
kijelolt dolgozoi felelések munkakdri leirasukban foglaltak szerint,

a szamviteli nyilvantartasok vezetése, a gazdasagi folyamatok szambavétele az
ASP rendszer Gazdalkodas szakrendszerének hasznalataval torténik,

az ingatlan vagyon nyilvantartdsa az ASP rendszer Ingatlanvagyon-kataszter
szakrendszere segitségével torténik, melynek vezetésérél a Pénzigyi és
Szamviteli Csoport munkakori leirasa alapjan e feladat ellatasara kijelolt
dolgozdja koteles a Varosiuzemeltetési Osztaly munkatarsainak segitségével.

Az adatszolgaltatasokhoz, beszamol6 készitéséhez kapcsolédéd feladatok
korében:

dsszedllitia az Avr-ben meghatarozottak szerinti adatszolgaltatasokat, melyek
teljesitéséért a Pénzigyi és Szamviteli Csoport kijeldlt dolgozéi felelések
munkakoéri leirasukban foglaltak szerint,

gondoskodik az Aht. 57. § (1) bekezdése alapjan, az ott meghatarozott
hataridék szerinti Onkormanyzatot megilletd altalanos miikddési és agazati
feladataihoz kapcsolodd allami tdamogatasok igénylésérél, az igénylések
modositasarol, melyért a Pénziigyi Osztaly vezetdje felelbs,

h) A gazdalkodas rendjét meghatarozoé belsd szabalyzatok készitéseére, tartalmara

vonatkozo eldirasok:

a 1.3. pontban felsorolt szervek tekintetében, azok gazdalkodasa viteléhez
sziukséges szabalyzatokat el kell késziteni, azokat folyamatosan karban kell
tartani és aktualizalni kell. A Szabalyzatok aktualizalasaért a Pénzugyi Osztaly
vezetbje, elkészitéséért a jegyz6 felel.

39.3.2. Az Adécsoport feladatai:

a)

A helyi addk és koézponti adok kivetésének kdrében:

ellatja az épitményadadval, telekaddval, maganszemélyek kommunalis addjaval,
helyi ipar(izési addval, tartézkodas utan beszedett idegenforgalmi addval,

gépjarmiadoval, terméfold bérbeadasaval, talajterhelési dijjal, allamigazgatasi

eljarasi illetékkel, késedelmi pétiékkal, birsaggal kapcsolatos beszedési,

kivetési feladatokat,

felhivast bocsat ki bevallas benyujtasara, a bevallasokat beszedi és

felllvizsgalja,

megallapitja az adot,

kivetési iratokat (hatarozatokat) készit,

kiadja a kivetési hatarozatokat,

meéltanyossagi és részletfizetési, fizetéshalasztasi kérelmek dontés

el6készitése, a hatarozat kiadasa,

bejelentések kivizsgalasa, lgyintézése,

ingatlan-nyilvantartasi adatok beszerzése,

az évkozi valtozasok (torlések, elbirasok) hatarozattal térténd helyesbitése,

fellebbezések felterjesztése,

megkeresésre adatkozlés,

kérnyezettanulmanyok, igazolasok, szakvélemények bekérése,

adatgylijtés addkotelezettség megallapitasahoz,



- részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve Uj addk bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében.

b) A helyi addk és kdzponti adok konyvelésével kapcsolatos feladatok kérében:

- az adészamlakra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és konyveli,

- anem azonosithato befizetéseket atfutd nyilvantartasba helyezi, majd rendezi,

- koltségvetés felé - egyeztetés alapjan — el6késziti az utalast az adészamlakon
Iévé bevételekrdl,

- gépjarmiiadé bevételeket megosztas utalasat havonta el6késziti,
negyedéevente elkésziti az elszamolast.

- akonyvelési helyesbitéseket ellenbrzés utan konyveli,

- tulfizetéseket visszautalja, a visszautalasrol utalvanyozoként rendelkezik,

- kikdldi az adéiveket,

- el6késziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan
felllvizsgalja,

- elvégzi a zarasi feladatokat, negyedévenként informacios jelentést, félévenként
eredmény-kimutatast készit, elkésziti a vezetés szamara szikséges
tajékoztatot,

- informaciot szolgaltat az Ggyfeleknek szamlaik allasarol,

- szamlak egyenlegével valo levelezés,

- adatot szolgaltat birdésagi végrehajtonak, Ugyészségnek, birésagnak mas
addéhatosagnak megkeresésre,

- felel a szamitogépes feldolgozassal kapcsolatos hataridék betartasaért,

- feladatkorével kapcsolatos bevételi javaslatot dolgoz ki a koltségvetés
tervezéséhez,

- értékeli az el6iranyzatok teljesitését.

c) A helyi adok ellenérzése korében:

- elvégzi a hozzatartozé adéellendrzéseket,

- ellenérzésekrdl feljegyzést, jegyz6kdnyvet készit,

- a feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat
ellatja.

d) ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,

e) idegen helyr6l kimutatott, adok moddjara behajthaté kdztartozasok
nyilvantartasa, behajtasa,

f) kéltségmentességi és egyéb addigazolasok kiadasa.

39.4. VAROSUZEMELTESI OSZTALY

Az osztaly elnevezése: Zirci Kozds Onkormanyzati Hivatal Varosiizemeltetési Osztalya
(a tovabbiakban: Varosuzemeltetési osztaly)

A Varoslzemeltetési Osztaly munkajat az osztalyvezet6 vezeti.

A Varoslzemeltetési osztaly ellatja az Onkormanyzati vagyonok gyarapitasaval,
allaganak megovasaval, a varoslizemeltetési tevékenységgel, a varosi és kozségi
beruhazasok, fejlesztések bonyolitasaval, ellenérzésével kapcsolatos feladatokat.
Koordinalja a varosgazdalkodasi és kézséggazdalkodasi teenddket.



39.4.1. AVarosuzemeltetési Osztaly

39.4.1.1. Altalanos feladatok

a) javaslatot tesz a felujitasi és fejlesztési kiadasokra;

b) a varos és kdzségek kommunalis infrastrukturajanak mdiszaki allapotanak
ellendrzése, a megfelel6 miszaki allapotban tartashoz sziikséges intézkedések
kezdeményezése;

c) elvégzi a hulladékgazdalkodasi, névényvédelmi, allatvédelmi,
koérnyezetvédelmi, természetvédelmi és a vizlgyi igazgatassal Osszefliggd
feladatokat;

d) ellatja

da) az 6nkormanyzati uton lévé gyalogos-atkel6hely, valamint lako-pihend
Ovezet kijelolésével, tovabba a forgalomszabalyozassal,
tomegkozlekedési  jaratok  utvonalanak és = megallohelyeinek
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat;

db) az allattartasi igazgatassal, a gyepmesterséggel kapcsolatos
feladatokat;

dc) a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatasok és a
tdmogatd szolgaltatasok részletes miszaki kovetelményeirél szdélo
322/2024. (X1.6.) Korm. rendeletben meghatarozott jegyz6i feladatokat;

dd) kézutkezelbi feladatokat;

de) a feladatkoréhez tartozo nyilvantartasokkal, jelentésekkel - papir és
online - kapcsolatos feladatokat

e) egyuttmikodik a "Zirci Varoslzemeltetés" Kozhasznu Nonprofit Kft-vel és
szakmailag felligyeli annak tevékenységét;

f) informatikai feladatok;

g) vadkar karbecslési és egyezségi eljaras lefolytatasa; méhészekkel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése

h) fakivagasi és faultetési kérelem engedélyezésre vald elbkészitése, fapotlasra
kotelezés;

i) kézterllet-hasznalat engedélyezésre valé elbkészités;

j) ©6nkormanyzati koézszolgaltatasi feladatok (vizikbzm(i-szolgaltatds, nem
kézmuvel O0sszegyljtott szennyvizkezelés megszervezeése;
hulladékgazdalkodasi kbzszolgaltatas, tavhdszolgaltatas, koztemet6
szolgaltatas) igazgatasa;

k) 6nkormanyzati vagyonhasznositasi, -kezelési tigyek

1) biztositasi, kartéritési Ugyek;

m) kdzterilet-fellgyeleti feladatok ellatasa

39.4.1.2. Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

a) javaslatot tesz a felujitasi és fejlesztési kiadasokra;

b) el6késziti és megszervezi a felujitasi és fejlesztési beruhazasokat, a
megvalositasukra iranyuld szerz6dések megkotését, tovabba gondoskodik a
kivitelezés milszaki ellen6rzésérdl, és az elkészilt munkak szamlainak
ellen6rzéseérdl;

c) kdozremikodik az oOnkormanyzatok kozbeszerzéseinek, palyazatainak
elékészitésében;

d) palyazatok figyelése, el6készitése, benyujtasa;

e) kivitelezések nyomon kovetése, palyazattal kapcsolatos valtozasok jelentése,
tamogatasi szerz6dések modositasok kezelése, indikatorok teljesilésének
ellen6rzése;



f) folyamatos kapcsolattartas a Kézremikodéd Szervezettel, Iranyitdé Hatésaggal
és a vallalkozokkal;

g) palyazatok fenntartasi idészakanak figyelemmel kisérése, jelentések
benyujtasa;

h) kapcsolodo eléterjesztések, beszamolok, jelentések készitése.

39.4.1.3. Kozteriilet-feligyeleti feladatok

a) a kozteriletek jogszerli hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszer(iségének
ellen6rzése,

b) kdézremiikodés a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozd szabalyok
végrehajtasaban,

c) kdzremiikddés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

d) kbzrem(ikddés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

e) kézrem(ikddés a kozterllet és az épitett és természeti kdrnyezet védelmében,

f) kdzremlkodés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalodsitasaban, a
kozbiztonsag és a kdzrend védelmében,

g) kozrem(ikdédés Zirc varos parkolasi rendjérél szolé mindenkor hatalyos
onkormanyzati rendeletben foglaltak betartasaban

39.5. ONKORMANYZATI FOEPITESZ
A Féépitész koztisztviselbként latja el a feladatait.
39.5.1. A F6épitész feladatai:

a) Az allami féépitészi hataskorében eljaro févarosi és megyei kormanyhivatallal
és az érintett Onkormanyzatok féépitészeivel egyltimiikddve elésegiti az
illetékességi teruletét érintd terlletrendezési és telepulésszerkezeti tervek
0sszhangjanak kialakitasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zok hatalyosulasat,
tapasztalatairdl évente tajékoztatast ad, és négyévente dsszefoglald jelentést
készit a képviseld-testilet (kbzgyllés) részére;

c¢) kdzremikodik a kulturdlis 6rokség védelmérél szold torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl
sz6l6 miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok
ellatasaban;

d) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepulés
egyseéges tdji és épitészeti arculatanak alakitasat;

e) kdzremlkddik a terlletrendezési tervek és a teleplilésrendezési eszkdzok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapulé adatszolgaltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmerllé koltség megallapitasara vonatkozé helyi szabalyok
elékészitésében;

f) részt vesz - szukség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teruletére
vonatkozo terlleti és telepullési informaciés rendszerek kialakitasaban és
mukodtetésében;



g) vezeti a helyi 6nkormanyzati tervtanacsot;

h) gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanak vezetésérél, és abbdl
adatokat szolgaltat az allami f6épitésznek.

i) Kbézrem(ikddik a mindenkor hatalyos jogszabalyokban el6irtak alapjan a
telepllési 6nkormanyzat részére meghatarozott épitésigyi feladatainak az
ellatasaban, ennek keretében kilonosen:

ia) Ellatja a telepilés rendezési terveinek és helyi épitési szabalyzatanak (a
tovabbiakban: telepulésrendezési tervek) elkészitésével,
felulvizsgalataval 6sszefugg6 feladatokat.

ib) Kbzremikodik a teleplléskép védelmérdl szolo rendelet és a
telepulésképi arculati kézikdnyv készitéseben.

ic) KdzremlUkoddik a polgarmester hataskoérébe utalt telepllésképi
konzultacio, véleményezés és bejelentési és telepllésképi kotelezési
eljaras lefolytatasaban.

j) Egyuttmikodik
ja) az illetékes foldhivatallal, az épitésligyi és mas hatdésagokkal, valamint a
véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel.
jb) a Hivatal Osztalyvezetéivel.

k) Részt vesz

ka) a telepuléspolitikai, telepllésfejlesztési, stratégiai, telepllés-
Uzemeltetési és az Onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi
programjanak elkészitésébe egyeztetésében, tovabba az agazati
koncepcidk és stratégiak, valamint a terlleti tervek telepllést érintd
részeinek 0sszehangolasaban és vélemeényezésében.

kb) a biralobizottsagi tagjaként az dnkormanyzat illetékességi tertletét érinté
teleplilésrendezési, épitészeti, valamint koztéri mialkotas létesitésével
és elhelyezésével kapcsolatos képzdmiivészeti és épitészeti (terv)
palyazatok elbiralasaban.

I) Szakmai tanacsadast nyujt az épitteték és a tervez6k szamara.
m)Munkajardl rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert és a jegyz6ét.

n) Minden olyan tény esetében, amelyet a megbizo részére végzett tevékenysége
soran ismert meg, titoktartas kotelezi, fuggetlendl attdl, hogy az informaciot
magatol a megbizotdl, illetve annak Gzleti kapcsolatai révén ismerte meg. A
titoktartasi kotelezettség aldl a megbizottat a megbizé kizarélagosan irasban
mentheti fel.

0) A feladatellatas kiterjed az épitésligyi vonatkozasu testlleti el6terjesztések
szakmai véleményezésére és az Uléseken vald részvételre.

p) Munkaja soran informaciot elsédlegesen a Hivatal munkatarsaitol kér.
q) Kézremikodik a terilet- és telepllésrendezési tervek nyilvantartasara, a tervi

szabalyozason alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmerlé
koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok kialakitasaban.



39.5.2. A Féépitész egyéb feladatai:

a) kozbiztonsagi referensi feladatok
b) honvédelmi igazgatasi feladatok

X. Munkafolyamatok leirasa

40.1. lgazgatasi Osztaly

40.1.1. Iratkezelési feladatok

a) Beérkezo levelek

- A levelek, kildemények — az atvétellel meghatalmazott hivatali dolgozé altali - beszallitasa
a postarol, boritékbontas, érkeztetd bélyegzbvel torténd ellatas osztalyokra - jegyzd altali -
szignalas utan kapcsolattartas az osztalyvezetékkel (lgyintézére szignalashoz levinni, majd

utana az iktatdba visszaszallitani valamennyi érkeztetett klildeményt),
- érkeztetés és iktatas az ASP Irat szakrendszerben,
- iktatott kildemények, Ugyiratok atadasa az tgyintézéknek.

b) Postazandé kildemények:

- Ugyintéz6k altal elkészitett elektronikus Ugyirat darabok régzitése kiadmanyozasra vagy
papir alapon torténé atadasa a kiadmanyozasra jogosult személynek. Kiadmanyozast
kovetben expedidlasra, majd postazasra kerdl elektronikus uton az ASP
Iratszakrendszerben, vagy papir alapi dokumentum esetén atadasra kerll a postazast
végz6 személy részére.

c) Irattari feladatok

- Ugyintézdk altal Ggykezelének atadott gyiratok irattarozasa,
- irattarozott ugyiratok irattarba helyezése.

- irattari selejtezés a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

40.1.2. Szocialis és gyamhatésagi ugyek
- pénzbeli és természetbeni szocidlis és gyermekvédelmi ellatasra iranyuld kérelem
eléterjesztése az érdekelt szemeély vagy a raszoruld helyzetérdl tudomast szerz6 altal,
- a kérelmez6 rendelkezésére bocsatja az ligyintéz8 a benyujtandé formanyomtatvanyokat
és tajékoztatja az Ugy elbirdlasahoz szikséges igazolasok, nyilatkozatok, esetlegesen
egyeb bizonyitékok kérelemhez torténd csatolasardl,
- az Ugyintéz6 megvizsgalja a kérelmezé altal benyujtott iratokat, amennyiben nem
egyértelm(i részére a becsatolt melléklet elfogadhatdsaga egyezteti az osztalyvezetdjével.
Szlkség esetén hianypaotlasra hivja fel az tgyfelet.
- a vizsgalat alapjan a kérelmeket dontésre elékésziti,
- a kérelmeket a hataskor gyakorléja elé terjeszti,
- Pénzbeli elldtasok folyodsitdsa, szolgaltatbhoz valé utaldsa a Pénzugyi osztaly
kézrem(ikddésével. A természetbeni ellatasok vagy az lgyintézé altal, vagy a Csaladseqitd
Szolgalaton keresztil kertilnek a raszoruldhoz.
- a hatarozatban megallapitott rendszeres tdmogatasra valé jogosultsag fennallasat az
osztaly figyelemmel kiséri, ellenérzi.



40.1.3.

Bejelentés-koteles ipari tevékenység és telepengedélyezési uigyek

- az ugyféel érdeklédésére a végezni kivant tevékenység jogszabaly szerinti besorolasa,
hogy milyen eljaras lefolytatasara kotelezett,

- jogszabalyban el6irt tartalmu formanyomtatvany rendelkezésre bocsatasa, tajékoztatas az
elektronikus Ggyintézésrdl és az Gigyfél tajékoztatasa a kotelezé mellékletekrdl,

- a benyujtott kérelem vagy bejelentés atvizsgalasa, hogy az el6irt formai és tartalmi
kovetelIményeknek megfelel-e,

- sziukség esetén — telepengedélyezési eljaras esetén - hianypodtlas kibocsatasa,

- telepengedélyezés esetén elbzetes szakhatésagi hozzajarulas érvényességének
ellendrzése,

- Hatésag vizsgalata a HESZ megfeleléség kérdésében (f6épitész szakmai véleményének
megkérése, a kérelemben vagy bejelentésben feltlintetett telephelyen az adott tevékenység
végezhet6-e)

- telepengedélyezési eljarasban Ugyfélnek minéstl a teleppel koézvetlenll szomszédos, a
teleppel kézos hatarvonalu, telekhataru ingatlan tulajdonosa, aki az eljarasrol értesitésre
kerul,

- a telepengedély megadasaval egyidejlleg, a bejelentés-kotelestevékenyseg esetén pedig
a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén 8 napon belll kozhiteles
nyilvantartasba vétel torténik (ASP IPARKER szakrendszerbe) és az el6irt mddon
kozzétételre kerdl.

- Az igazolas vagy hatarozat megkuldésre keril az Ugyfélnek, illetéleg a jogszabalyban
rogzitett szakhatdésagoknak.

- Ellen6rzés

- Tevékenység megszintetése esetén torlés a kozhiteles nyilvantartasbol, igazolas kiallitasa,
megkuldése.

40.1.4. Kereskedelmi hatésagi ligyek

- az ugyfél érdeklédésére a végezni kivant tevékenység jogszabaly szerinti besorolasa,
hogy milyen eljaras lefolytatasara kotelezett,

- jogszabalyban el6irt tartalmu formanyomtatvany rendelkezésre bocsatasa, tajékoztatas az
elektronikus Ggyintézésrél és az Ugyfél tajékoztatasa a kdtelezé mellékletekrdl,

- a benyujtott kérelem atvizsgalasa, hogy az eldirt formai és tartalmi kévetelményeknek
megfelel-e

Hatdsag vizsgalata a HESZ megfeleléség kérdésében (fé6épitész szakmai véleményének
megkérése, a kérelemben vagy bejelentésben feltiintetett Uzletben az adott kereskedelmi
tevékenység végezhetb-e).

- szlikség esetén — Gzlet miikddési engedélyezési eljarasa esetén - hianypodtlas kibocsatasa,
- mikodési engedély esetén az eljarasba bevonandd szakhatésagoknak megkeresés
kildése,

- miikddési engedély megadasaval egyidejlleg, a bejelentés-koteles kereskedelmi
tevékenység esetén a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén 8 napon
belll nyilvantartasba vétel térténik (el6szdr az OKNYIR-ba, ezt kdvetden az ASP IPARKER
szakrendszerbe) az eléirt médon kdzzétételre kerdil.

- Az igazolas vagy hatarozat megkulldésre kerul az ugyfélnek, illetéleg a jogszabalyban
rogzitett szakhatésagoknak.

- Ellenérzés (pl. vendéglatasi tevékenységet végz6k NTAK regisztracioja és napi
jelentéstételi kotelezettség teljesitése, stb.)

- Tevékenység megsziintetése esetén torlés a kozhiteles nyilvantartasokbdl, igazolas
kiallitasa, megkuldése.



40.1.5. Szallashely-szolgaltatasi tevékenység
- az ugyfél érdekl6désére a végezni kivant tevékenyseégrél, annak elinditasarél szolé
tajékoztatas (NTAK regisztracio, NTAK mindsités)
- jogszabalyban el6irt tartalmu formanyomtatvany rendelkezésre bocsatasa, tajékoztatas az
elektronikus Ugyintézésrél és az ligyfél tajékoztatasa a kotelezé mellékletekrdl,
- a benyujtott kérelem atvizsgalasa, hogy az el8irt formai és tartalmi kévetelményeknek
megfelel-e,
- a szallashely-szolgaltatasi tevékenység - a jogszabalyban meghatarozott feltételek
fennallasa esetén - 8 napon belll kdzhiteles nyilvantartasba vételre kerlil (ASP IPARKER
szakrendszerbe) és az el6irt médon kozzétételre kerll, az igazolas megkuldésre kerul az
ugyfél, illetdleg jogszabalyban elbirt esetben a Katasztrofavédelmi hatésag felé, tovabba az
NTAK rendszerbe feltoltésre kerll a benyujtott kérelem és igazolas.
- ellendrzés (pl. szallashely-szolgaltatasi tevékenységet végz6k NTAK regisztracioja €s napi
jelentéstételi kotelezettség teljesitése, stb.)
- Tevékenység megszintetése esetén torlés a kozhiteles nyilvantartasbal, igazolas kiallitasa,
megkuldése, NTAK szakrendszerbe torténd feltoltés.

40.1.6. Anyakonyvi ugyek

Ellatasa az alabbi jogszabalyok alapjan torténik:

- Az anyakdnyvi eljarasrol szolé 2010. évi l. torvény,

- Az anyakonyvezési feladatok részletes szabalyairdl szél6 429/2017. (XI1.20.) Korm. ren-
delet

- A magyar allampolgarsagrol szo6lé 1993. évi LV. torveny,

- A magyar allampolgarsagrol szélo 1993. évi LV. térvény végrehajtasardl szolé 125/1993.
(IX.22.) Korm. rendelet.

40.1.7. Hagyatéki ugyek

- Az alaphagyatéki eljaras hivatalbdl, a péthagyatéki eljaras az érdekelt kérelmére indul.

- halottvizsgalati bizonyitvanyon megijeldlt legkdzelebbi hozzatartozé nyilatkozattételre és
iratok benyujtasara torténé felhivasa,

- az E-ING rendszeren keresztil lekérdezésre kerll az orszagban esetlegesen fellelhetd
ingatlan hagyaték,

- az Orodkhagy6 tulajdonaban allé ingatlanarol ado- és értékbizonyitvany készitése irant
megkeresi az Ugyintéz6 az helyi Addcsoportot, vagy az illetékességgel és hataskdrrel
rendelkez6 tarsonkormanyzat jegyzéjét, aki a hatdésagi bizonyitvanyt elkésziti,

- Megkeresésre keriilnek a pénzintézetek az Orbkhagyé utan fellelheté esetleges
folydszamla vagy megtakaritéasra vonatkoz6 adatszolgaltatasra.

- a hagyatéki leltar-tervezet felvétele az ASP Hagyatéki szakrendszerében, az erre elrendelt
kaldn nyomtatvanyon torténik,

- a leltar-tervezet elkésziltét kdvetden tajékoztatasra keril az éroklésben érdekeltek (6rokoés,
hitelez&i igényt benyujtd, stb.) részére megkuldésre a hagyatéki leltar-tervezet, valamint az
ado- és értékbizonyitvany tartalmardl.

- amennyiben nem érkezik — a jogszabalyban meghatarozott 8 és 15 napos hataridékdn belul
— észrevétel, kiegészités vagy fellebbezés az ado- és értékbizonyitvany ellen, akkor
megkuldésre kerll a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé kdzjegyzé, illetve sziikség
esetén az illetékes Gyamhivatal részére elektronikus uton.

40.1.8. Egyéb hatésagi bizonyitvanyok kiadasa (jogszeri foldhasznalat, életvitelszerii
lakéhely, 3,5 tonna feletti gépjarmiivek tényleges tarolasi helye)
- kérelemre indul hagyomanyos papir alapon vagy elektronikusan,
- amennyiben a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, a hatésagi bizonyitvany kiallitasat
kdvetéen megkuldésre kerul az Ugyfél részére, ha a hatdésagi bizonyitvany kiadasa



jogszabalyba Utkézik, vagy mas akadalya van a kiadasanak, akkor megtagadasra kerdl
annak kiadasa.

40.1.9. Hirdetmények (altalanos vagy terméfold kozzétételre iranyuld):

- a hirdetmény, a termdéféld adasvételi szerz6dés vagy haszonbérleti szerzédés
kozzétételre torténd megérkezését kdvetben érkeztetésre és iktatasra kertil,

- ezt kovetben a jogszabalyban megadott hataridében, megadott id6szakra kozzétételre
(www.hirdetmeny.magyarorszag.hu), illetve kifiggesztésre kertl a helyben szokasos médon,
vagy az adott eljarasnak megfeleléen kozzététele torténik meg az érintett telepllés
honlapjara vagy kozteruletre.

- term6fold hirdetmények esetében a megadott hataridén belll jognyilatkozattétel lehetésége
adott az elbvasarlasra jogosultnak, amelyet az eljarasra vonatkozé szabalyoknak
megfeleléen kizardlag személyesen lehet a jegyz6hdz/alijegyz6hdz benyujtani, a benyujtd
személye az iratai alapjan ellenérzésre keril, az elfogadd jognyilatkozatra zaradékok
ravezetése torténik (mind az elévasarlasra jogosult, mind a jegyz6/aljegyz6 altal).

- egyéb hirdetmények esetén észrevételi lehetbség biztositott,

- a hirdetmény (a hozza érkezett iratokkal mellékelve) lejartat kdvetden visszakildésre kerdl
a zaradeékolt hirdetmény a kérelmezd részére.

40.1.10. Szerzdédések véleményezése

A vagyongazdalkodas soran kotend6 szerzédések felulvizsgalatat az Aliegyz6 végzi, aki
- a szerz6dés-tervezeteket attekinti,

- a szukséges korrekciét és konzultaciot kovetéen elvégzi annak javitasat,

- gondoskodik a szerz6dés alairatasardl, jogi ellenjegyeztetésérdl,

- az alairt szerzdédést megkiildi a tarshatésagoknak, szerz6dé félnek.

40.1.11. Egészséglgyi igazgatasi feladatok

Az egészségulgyi referensi feladatokat az Aljegyz6 végzi.

- az elbzetes egyeztetéseket végez,

- elkésziti a szikséges szerz6dés-tervezeteket,

- elbkésziti a képviselb-testuleti dontést,

- vegrehajtja a dontést: szerz6déskotések, az Elektronikus Egészségugyi Nyilvantartd
Rendszeren keresztll kérelmek (mikodési engedélyekhez és modositasokhoz) adatszol-
galtatasok (HENYIR adatszolgaltatas) benyujtasa.

40.2. Onkormanyzati Osztaly

40.2.1. Testiileti Ulések, tarsulasi tanacsi lilések elokészitése, lebonyolitasa

- a féléves munkatervek Osszeallitasa a szervezeti és mikddési szabalyzatokban
meghatarozottak javaslatai alapjan

- el6terjesztések begyljtése a Hivatal szervezeti egységeitdl

- az alland6é napirendek dsszeallitasa: lejart hataridejli hatarozatokrdl széld jelentés és
beszamold az atruhazott hataskori dontésekrol

- Képvisel6-testuleti, tarsulasi tanacsi Ulések napirendjeinek, meghivojanak osszeallitasa

- kapcsolattartds a valasztott tisztségvisel6kkel, az dnkormanyzati, a német nemzetiséqgi
onkormanyzati képvisel6kkel, a bizottsagi tagokkal,

- a meghivok, napirendek, elbterjesztések kikluldése

- a testileti, tarsulasi tanacsi Ulések meghivéinak és elbterjesztéseinek kozzététele a
honlapon



- Képviselb-testlleti és tarsulasi tanacsi Ulések informatikai és milszaki hatterének

biztositasa, lebonyolitasa

- az Ulésekrdl jegyz6konyvek készitése

- Képvisel6-testileti, Tarsulasi Tanacsi hatarozatok, rendeletek szamozasa, dokumentalasa,

nyilvantartasa

- az Ulésekrdl készlilt jegyzékodnyvek és rendeletek megkildése a Kormanyhivatal részére,
illetve kbzzététel a honlapon

40.2.2. A kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiigg6 ligyek kezelése

a) Vizsgak

- az Ugyintéz6k szamara elbirt kotelezé vizsgak idépontjanak egyeztetése
- a vizsgakra jelentkezés koordinalasa

- a vizsga eredmények nyilvantartasa

b) Tovabbképzések

- éves tovabbképzési tervhez szikséges adatok &sszegylijtése a tovabbképzésre
kotelezettektél

- a tovabbképzési terv elkészitése és megkuldése

- a tovabbképzésekkel kapcsolatos technikai tudnivalékkal kapcsolatos segitségnyuijtas

- a tovabbképzések elvégzését igazold okiratok nyilvantartasa

40.2.3. Személyiigyi feladatok

- a munkaltatéi dontések (kinevezés, munkaszerz6dés, jogviszony modosulas,
adatmaodosulas, jogviszony megsziinés, megsziintetés) jogi el6készitése

- a szUkséges dokumentumok elkészitése, illetve a személyi anyagba torténé elhelyezése

- a dokumentumok elektronikus Gton térténé tovabbitasa-a MAK részére

- a jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa (szabadsag nyilvantartasok
vezetése, foglalkozas-egészséglgyi vizsgalatok szervezése, lebonyolitasa, a
keres6képtelenséggel, gyermek tamogatasokkal és fizetés nélkiuli szabadsagokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa)

- vagyonnyilatkozattétel kapcsolatos feladatok ellatasa

40.2.4. Teljesitményértékelések
- a teljesitménykdvetelmények meghatarozasanak koordinalasa
- fél évente a teljesitménycélok értékelésének koordinalasa és nyilvantartasa

40.2.5. Az 6nkormanyzatok, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, a tarsulasok, a Hivatal és
az intézmények térzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

- a dontések, elbterjesztések elbkészitése

- a szilkséges dokumentumok és nyomtatvanyok elkészitése és tovabbitasa a MAK részére

40.3. Pénzugyi Osztaly
40.3.1. Pénzugyi és Szamviteli Csoport
a) Koltségvetési rendelet/hatarozat készitése
A koltségvetési gazdalkodas alapjat képezbd koltségvetési rendeletek és

koltségvetési hatarozatokat megalapozé dokumentacidé, majd a koltségvetési
rendeletek és hatarozatok 6sszeallitasa.



b) Beszamolo6 a koltségvetés végrehajtasarol
A koltségvetés végrehajtasardl szoldé beszamold folyamatos. A kézponti és helyi
jogszabalyoknak megfelelé adatszolgaltatasok elkészitése a napi gazdalkodasi
feladatok ellatasat kovetden, azok adatai alapjan megtorténik.

c) Napi gazdalkodasi feladatok
Az éves koltségvetések alapjan annak végrehajtasaval kapcsolatos nyilvantartasi,
pénzforgalmi, f6kdnyvi és analitikai nyilvantartasi feladatok ellatasa, kdzponti és
helyi jogszabalyokban meghatarozott adatszolgaltatasok teljesitése.
A képviselb-testileti és vezetdi dontések meghozatalahoz eléterjesztések,
javaslatok, munkaanyagok elkészitése.

40.3.2. Adocsoport
Az addk kiszabasa és beszedése, valamint behajtasa, és az add- és érték
bizonyitvanyok, addigazolasok, vagyoni bizonyitvanyok, egyéb adatszolgaltatasok
kiadasa a vonatkozo addigazgatasi eljarasi jogszabalyoknak megfelel6en térténik,
végrehajtasuk egymassal parhuzamosan toérténik az adéév soran.

40.4. Varosuzemeltetési Osztaly

40.4.1. Képvisel6-testiileti, bizottsagi lilések elékészitése, végrehajtasa

- A Képviselb-testilet és/vagy annak bizottsagai altal targyalt eléterjesztések kapcsan a
dontést igényld Ggyekre javaslatot tesz

- elkésziti az el6terjesztést

- a dontéshozatalt kdvetéen megkuldi a tarsszerveknek, feligyeleti szerveknek, illetve
hataridében végrehajtja a dontéseket

40.4.2. Karbantartas, liizemeltetés

- feladata az o6nkormanyzati infrastrukturalis, koéztertleti, koézuati, kornyezetvédelmi,
vizgazdalkodasi, intézményi, energetikai létesitmények fenntartasa, épitési, létesitési
engedélyhez nem kétott kisebb volumenli felujitasa, a kéltségvetésben jévahagyott feladatok
végrehajtasa,

- a kozterlletek allapotardl informaciok begydjtése rendszeres bejarasokkal, képviseldi
jelzések alapjan, lakossagi bejelentések alapjan, szolgaltatok, intézmények bejelentései
alapjan

- a jogos igények alapjan a szikséges beavatkozasok pontos felmérését és kivitelezését a
Zirci VaroslUzemeltetés Nonprofit Kft. végzi, vagy meglévé szerzédések vagy eseti
ajanlatkérések alapjan a munkakat az Osztaly megrendeli

- ellatja a kdzutkezeldi hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat

- kdézrem(ikodik az dnkormanyzati vizgazdalkodasi és kozlekedési feladatkoérbe tartozo
fejlesztési dontések el6készitésében és a fejlesztések végrehajtasaban,

- elldtja az dnkormanyzati vizgazdalkodasi és kdzlekedési feladatkorbe tartozé Gzemeltetési
célu dontések el6készitését,

- ellatja az énkormanyzati varos- és kdzséguzemeltetési feladatkdrbe tartozé doéntések
el6készitését, és ellatjia végrehajtadsuk szervezését (kozvilagitédssal, diszkivilagitassal,
padok, miemlékek, szobrok, nyilvanos WC-k izemeltetésével kapcsolatos feladatok),

- elldtja az 6nkormanyzati kozterlletek, parkfellletek, zoldterlletek fenntartasaval és
kezelésével kapcsolatos dontések el6készitését és végrehajtasuk szervezését,

- ellatja az dnkormanyzati jatszéterek fenntartasaval kapcsolatos feladatkdrébe tartozé
dontések el6készitését, és ellatja végrehajtasuk szervezését,



- ellatja az onkormanyzatok koztisztasaggal kapcsolatos feladatkorébe tartozé dontések
elékészitését és végrehajtasuk szervezését, a koztisztasagi szolgaltatasi feladatok
koordinalasat,

- dnkormanyzati varos- és kdzségiuzemeltetési, parkfenntartasi, kdztisztasagi feladatkorben
egyuttmikodik az Gzemeltetést ellato ,Zirci Varosiuzemeltetés” Nonprofit Kft.-vel,

- kozrem(kddik az 6nkormanyzati, hatésagi kérnyezetvédelmi feladatokkal kapcsolatos
dontések el6készitésében, végrehajtasaban,

- el6késziti a behajtasra engedélyek, hatésagi igazolvany kiadasat,

- feladata a kdzponti kdzmUnyilvantartas, alap és kézma digitalis térkép vezetése

- ellatja az E-kdézmivel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat, egyeztetéseket

- el6keésziti, ellatja, koordinalja, valamint ellenérzi a kisebb volumeni intézményi feltjitasokat,
karbantartasokat,

- egyluttmikdédik az oOnkormanyzati intézmények, lakasok Uzemeltetési feladatainak
ellatdsdban az onkormanyzattal kotott szerzédés alapjan a ,Zirci Varosuzemeltetés”
Nonprofit Kft.-vel,

- gondoskodik az 6nkormanyzati energetikai feladatok ellatasarol,

- ellatja a cimképzéssel kapcsolatos feladatokat,

- Elvégzi az egyezség megkotésére iranyuld eljaras lefolytatasat vadkar dgyekben.

40.4.3. A Varosuzemeltetési Osztaly felel az dnkormanyzatok illetékességi kdrébe tartozé
fejlesztések, beruhazasok eldkészitéséért, megvalésitasaért. Ennek folyamata a
kovetkez6képpen torténik:

a) Fejlesztési célok meghatarozasa, miiszaki igények felmérése
b) Forras biztositasanak menete a koltségvetési rendelet el6készitése soran:
- palyazati forras bevonas lehet6ségének mérlegelése (céltartalék)
- beruhazasok koltségbecslésének elkészitése
- esetleges bizottsagi javaslat beépitése az elbterjesztésbe
- képviseld-testilet dontése alapjan a kéltségvetési rendeletbe valé felvétele
c) Palyazatok készitése (tamogatott projektek esetén) — lasd. 40.4.5. Palyazatok c. fejezet
alatt
d) Tervezés:
- tervezési feladat meghatarozasa
- szakagi tervezbk palyaztatasa, kivalasztasa, szerz6déskotés
- tervezési folyamatokban részvétel (megrendeldi egyeztetések biztositasa,
kézmlkezelbkkel, szakhatésagokkal vald kapcsolattartas, egyeztetés)
- tervszallitasnal tervellendrzés
e) Engedélyeztetés:
- engedélyezeési eljaras meginditasa
- az érintett szakhatdésagoktdl a szakhatosagi hozzgjarulasok beszerzése,
kozutkezeldi hozzajarulasok beszerzése
- hianypotlas és engedélyezési eljarasi dij megkuldése
- épitési engedeély és jogerdsitésének beszerzése
f) Palyazatok benyujtasa - 14sd. 40.4.5. Palyazatok c. fejezet alatt
g) Palyazatok lebonyolitasa - l1asd. 40.4.5. Palyazatok c. fejezet alatt
h) Kézbeszerzési eljaras lefolytatasa
- kdzbeszerzési szakértd kivalasztasa
- kdzbeszerzési szakértd részére a miszaki adatok és alkalmassagi feltételek
megkuldése
- a Képvisel6-testiilet részére elbterjesztés készitése, mely alapjan meginditja az
eljarast



- kozbeszerzési eljaras soran kapcsolattartas a szakért6 céggel és az ajanlattevok
kérdéseire valaszadas, igényelt dokumentaciok elkészitése

- ajanlatok beérkezése utan ellenérzés, hianypotoltatas, értékelés

- javaslat készitése a Keépvisel6-testilet részére a nyertes ajanlattevd
kivalasztasara

i) Beruhazas megkezdésének feltételeit meg kell teremteni:

- miszaki ellenér palyaztatasa, kivalasztasa, szerzédéskotések (kivitelezdvel,
miszaki ellenérrel)

- épités megkezdése, munkaterilet atadas (munkaterilet atadas 6sszehivasa az
erintett kd6zmikezel6k, utkezel6k bevonasaval, munkaterllet atadas-atvétel
lefolytatasa)

j) Epités:

- épités kdzben rendszeres helyszini ellendrzés a miiszaki ellenérrel k6zdsen

- kooperaciokon, kivitelezbi egyeztetéseken vald részvétel

- jelentkezé problémak kezelése, szukség esetén kdozmikezelbk, hatéosagok,
kozutkezelbk, esetlegesen 6rokségvédelem bevonasaval

- szlUkség esetén valtozas jelentése benyujtasa, indoklasa, dokumentalasa
(palyazati tamogatas esetén)

- miszaki atadas-atvétel dsszehivasa az érintett kézmikezel6k, hatésagok
bevonasaval

- miszaki atadas-atvétel lefolytatasa

k) Epitési beruhazas lezarasat kvetéen elvégzends feladatok:

- Kivitelezdi és miszaki ellenéri szamlak leigazolasa

Palyazati elszamolas meginditasa, zard jelentés elkészitése, megklldése a
tamogaté szervezet felé

Forgalomba helyezési vagy hasznalatba vételi eljaras lefolytatasa az eljard
hatosaggal

5 évig beszamolasi kételezettség a tamogaté szervezet felé

elkésziti a beruhazas statisztikai jelentéseket a Pénzigyi Osztaly altal
szolgaltatott adatok beépitésével

40.4.4. Palyazatok
A Varoslzemeltetési Osztaly munkaja soran keresi a varosvezetés altal megfogalmazott
hosszu tavu céloknak, terveknek megfeleld palyazatok adta lehetéségeket. A palyazatokkal
kapcsolatban felmertlé feladatok:
a) Palyazatfigyelés
- egyeztetések, targyalasok, hogy az adott palyazaton belll mivel tud indulni az
onkormanyzat
- a képviselb-testlilet dontése a palyazaton torténd indulasrol, elékészitéshez
szlkséges forras biztositasardl - sajat készitésl palyazat, vagy palyazatird
keresése (ajanlatkérés, kivalasztas)
b) Palyazat benyujtasa
- palyazati anyaghoz sziikséges dokumentumok beszerzése, kiirasnak megfeleld
tervek készittetése
- palyazati dokumentacié 6sszeallitasa
- dokumentacié sokszorositasa, masolatok hitelesitése, elektronikus formaban
torténé mentése
- palyazati dokumentaciok hataridére térténd benyujtasa
c) Palyazati projektek lebonyolitasa (nyertes palyazat esetén)
- tamogatasi szerz6dés megkotése a tdmogatd szervezettel
- tamogatasi szerz6déshez szikséges mellékletek kitoltése, dokumentumok
Osszegyljtése



- beruhazasok megvalésitasanak menedzselése (k6zbeszerzések lebonyolitasa,
arajanlatok kérése Osszeghatar szerint, szerz6déskotések, kapcsolattartas a
vallalkozokkal)

- kifizetési kérelmek benyujtasa

- projekt elérehaladasi jelentések benyujtasa

- valtozas-bejelentések kezelése (a beruhazas soran a tervezettél valo eltérések
elfogadtatasa a Tamogatoval)

- szerz6dés-mobdositasok

- palyazat Utemterv szerinti megvaldsitasa

- indikatorok, palyazatban el6irt intézkedések elvégzése

- kapcsolattartas a Kézremiikodé Szervezettel

- folyamatos adatszolgaltatasok teljesitése

- iratkezelés (eurdpai unids palyazatok eldirasai szerint)

- palyazat ellenbrzéseken részvétel

- tajékoztatas- és nyilvanossag biztositas elvégzése az elbirasok szerint

- 5 éves fenntartasi id6szak alatt a szilkséges adatszolgaltatasok elvégzése

40.4.5. Kozterilet felligyeleti tevékenység

- Tevékenysége soran a koztertlet feliigyelé gondoskodik a varos kozteruleteinek
rendjére, tisztasagara vonatkozo jogszabalyok, helyi rendeletek betartasanak
ellenérzésérdl. Ennek soran a varos kozterlletein engedélyhez kotott
tevékenyseégek szabalyszerliségét és a tevékenységre kiadott engedélyek
meglétét ellenbrzi.

- A jogszabalyba, rendeletbe Utk6z6 cselekmények felderitése, megel6zése
erdekében, szorosan egyuttmikddnek a rendérséggel és a polgarérséggel.

A kozterulet hasznalati engedély kiadasanak folyamata:

- Ugyfelek tajékoztatasa a koézterllet hasznalati rendeletben foglaltakrél, a
kérelemhez szikséges nyomtatvany biztositasa mellett

- a beérkezett kérelmek tartalmi atvizsgalasa, szilkség esetén hianypaétlas kildése

- tdmogathaté kérelem esetén kdzterilet hasznalat dij meghatarozasa a rendelet
mellékletét képez6 dijtablazat alapjan

- az érintett Ugyfélnek az engedély megkulldése

- a kozterllet hasznalati dij befizetésének ellendrzése

- a kozterulet engedélynek megfelel6 hasznalatanak ellenérzése

- el6késziti a kdzterileti fak kivagasanak, poétlasanak, Ultetésének engedélyezését

- ellatja telepllésen az ebek Osszeirdsaval kapcsolatos id6szaki feladatokat

- kdzremiikodik az allategészségugyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban

40.4.6. Vagyongazdalkodas

Az Osztaly felelésségi korébe tartozik az dénkormanyzat vagyonaval vald
gazdalkodas. Ennek keretében a féldterlletek, ingatlanok adas-vételének, bérbe
adasanak ugyeit intézi.

A feladatellatas soran az alabbi folyamatok elvégzése sziikséges:

a) Ingatlan eladasa, vétele:

- ingatlanra vonatkozoé informaciok Osszegyljtése, elemzése, rendszerezése
(elhelyezkedés, dvezeti besorolas, védettség, terilet, mlvelési ag, tulajdonosi
szerkezet, forgalomképesség, AK érték, stb.)

- a rendelkezésre alld informaciok 6sszegzése alapjan elbterjesztés készitése az
ingatlan értékesitésérdl



- nemleges valasz esetén Kérelmezé értesitése a testileti dontésérél

- pozitiv elbiralas esetén a Vagyonrendelet eléirasainak megfeleléen értékbecslés,
bizonyos esetekben vazrajzok, egyéb alatamaszté munkarészek elkészittetése

- el6éterjesztés készitése a Képviselb-testllet szamara, aki dont az értékesitésrél,
vasarlasrdl, illetve annak maodjardl (liciteljaras, vagy azt mell6z6 értékesités,
palyaztatasi eljaras)

- adatbekérés a szerzb6dés elbkészitéséhez, szerz6dés és mellékleteinek (pl.:
ingatlan-nyilvantartasi  kérelem) el6készitése, alairattatasa, Ugyvédi
ellenjegyeztetése

- foldhivatali tugyintézés

- féldhivatali atvezetést kdvetben adatszolgaltatas a Pénzlgyi és Koltségvetési
Osztaly felé, kataszteri atvezettetés céljabol

b) Ingatlan haszonbérbe adasa:

ingatlanra vonatkozé informaciok &6sszegylijtése, elemzése, rendszerezése
(elhelyezkedés, 6vezeti besorolas, védettség, tertlet, mivelési ag, tulajdonosi
szerkezet, forgalomképesség, AK érték, stb.)

a rendelkezésre allé informacidk 6sszegzése alapjan elbterjesztés készitése az
illetékes bizottsag vagy a Keépviselb-testllet részére, aki dont a haszonbérbe
adasrol

nemleges valasz esetén Kérelmezé értesitése a testileti dontésérél

pozitiv elbiralas (haszonbérbe-adas) esetén a Kérelmezé értesitése mellett
adatbekérés a haszonbérleti-szerz6dés elbkészitéséhez - szerz6dés és
mellékleteinek elékészitése, alairattatasa, ligyvedi ellenjegyeztetése

- adatszolgaltatas a Pénzlgyi és Koltségvetési Osztaly felé

c) Ingatlanvagyon atvétel (allami vagyon ingyenes tulajdonba vétele):

- az 6nkormanyzat feladatellatasat segitendé, a késébbiekben azt tAmogatd allami
ingatlanok céliranyos felkutatasa

el6zetes kapcsolatfelvétel az allami vagyon kezel6jével: informacioszerzés az
ingatlanrol

a rendelkezésre all6 informacidk dsszegzése alapjan elbterjesztés készitése a
Képvisel6-testilet szamara, aki hasznositasi cél(ok) megjeldlésével dont,
,Szandéknyilatkozatot” tesz az allami tulajdon ingyenes atvétel kapcsan

az allami vagyon kezel6jének értesitése a Képviselb-testilet dontéserdl,
targyilagos megkeresés

negativ elbiralas esetén az igymenet lezarasa

- pozitiv elbiralas esetén az atadas-atvétel specialis feltételeinek tisztazasa

- atadas-atviteli szerz6dés el6készitésében torténé  kozremikodés,

adatszolgaltatas
- szerz8dés alairattatasa, lgyvédi ellenjegyeztetése
- tulajdonba vételi szemle, tulajdonba vétel

d) Zirc Varosi Onkormanyzat tulajdonaban lévé ingatlanok terlletalapl
tamogatasanak kezelése (fizikai foldtertlet felmérés, NAK irodaban torténd
egyeztetés, lgyfélkapura érkezd levelek kezelése).



40.5. A Féépitész

40.5.1. Telepiilésrendezési terv, telepiilésképi arculati kézikonyv, telepilésképi
rendelet megalkotasa, médositasa kapcsan a kiulon jogszabalyban vagy
helyi 6nkormanyzati rendeletben foglaltak alapjan:

a beérkezett kérelmeket megvizsgalja, szakmailag véleményezi

a tamogathaté kérelmeket az allamigazgatasi szervekkel, szakhatésagokkal
egyezteti

elbterjeszti a kérelmet a Képvisel6-testulet elé

pozitiv dontés esetén a felllvizsgalat meginditasahoz a kérelmezdkkel,
tervezdkkel szerzddést két az dnkormanyzat

a szukséges alatamaszté munkarészek és tanulmany tervek elkészitéséhez a
szUkséges adatokat biztositja

részt vesz az eljaras kdzben szikseges egyeztetéseken

valamennyi adminisztraciés és koordinaciés feladatot ellatja az eljarasba
bevonando6 szakhatdsagok, a tervezdk és a partnerek kozott

felel az eljaras soran sziikséges hirdetmények kihelyezéséért és a hataridék
kdvetéseéert

- az eljaras lezarasat kovetben értesiti az érintetteket

- folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdzok hatalyosulasat,

tapasztalatairdl az érintett dnkormanyzat altal meghatarozott gyakorisaggal

tajékoztatast ad.

40.5.2. Kozremiikodik a telepiilésképi konzultacio, véleményezés és bejelentési és
telepuilésképi kotelezési eljaras lefolytatasaban:

- a kérelem beérkezését kdvetben lefolytatja az Ugyféllel a konzultaciot, arrol
jegyz6koényvet készit

- a bejelentés, véleményezés iranti kérelem beérkezését kdvetben — esetleges
hianypotlasi felhivas utan — megvizsgalja a terveket, és szakmai véleményét
elkésziti a hataskor gyakorléja szamara

- a telepulésképi kotelezési eljaras lefolytatasara javaslatot tesz a hataskor
gyakorldja felé, kozremUkdodik az eljaras lefolytatasaban

40.5.3. Kozremiikodik a helyi épitészeti tervtanacs miikodésében a telepilésképi
véleményezés kapcsan a kulon jogszabalyban vagy helyi 6nkormanyzati
rendeletben foglaltak alapjan:

- a kérelem beérkezését kovetden Osszehivja a helyi épitészeti tervtanacs ulését,

- Osszedllitja a helyi épitészeti tervtanacs Glésének napirendjét, és az érintetteknek
torténdé megkuildésérdl gondoskodik,

- elnokkeént levezeti a helyi épitészeti tervtanacs Ulését, és az ulésrdl jegyz6konyv
felvételérél gondoskodik,

- gondoskodik a helyi épitészeti tervtanacs dontése alapjan a telepulésképi
vélemeény el6készitésérol,

- gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanak vezetésérdl, és abbol adatokat
szolgaltat az allami féépitésznek.



40.5.4. Az onkormanyzati foépitész egyéb feladatai a kilon jogszabalyban vagy
helyi 6nkormanyzati rendeletben foglaltak alapjan:

- a Zirci K6zds Onkormanyzati Hivatal illetékességi teriiletéhez tartozé telepiilések
kapcsan a hataskoérébe utalt kérdésekben el6késziti a stratégiai
dokumentumokat/terveket,

- a Zirci K6zds Onkormanyzati Hivatal illetékességi teriiletéhez tartozé telepiilések
kapcsan el6késziti a beruhazasok lgyében részt vesz az elbterjesztések
elokészitésében,

- a Zirci K6zds Onkormanyzati Hivatal illetékességi teriiletéhez tartozé telepiilések
kapcsan a hataskorrébe utalt kérdésekben részt vesz az egyéb hatdsagi
dontések-, nyilatkozatok-, allasfoglalasok elékészitésében,

- a Zirci K6zds Onkormanyzati Hivatal illetékességi teriiletéhez tartozé telepiilések
kapcsan el6keésziti a jegyz6i szakhatdsagi nyilatkozatokat,

- kijelolés alapjan illetékességi terlleten kival eljarva el6késziti a jegyzbi
szakhat6sagi nyilatkozatokat,

- tajékoztatast ad a beépitési szabalyokrdl, telekhasznalatrdl, valamint korabbi
épitési hatdsagi ugyekkel kapcsolatos informaciokrol,

- eléseqiti az épitészeti 6rokség — kuldndsen a helyi emlékek — védelmét,

- ellatja az 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott egyéb feladatokat.

40.6. Jegyzoi birtokvédelem

- a birtokvédelemért folyamodé tgyfél kérelmére indul

- az eljaras meginditasarol haladéktalanul értesiteni kell azt az ugyfelet is, aki ellen a
birtokvédelmet kérik, és meg kell kildeni szamara a kérelmezd altal elbterjesztett
nyilatkozatokat, bizonyitékokat

- kérelemre helyszini szemle megtartasa

- tényallas megallapitasa utan a birtokvita eldontése

- eredeti birtokallapot helyreallitasanak modja, a koltségek viselésének meghatarozasa

- amennyiben a kotelezett nem tesz eleget a hatarozatban foglaltaknak, a jogosult
kérelmére a jegyzd végrehajtast rendelhet el

XI. ZARO ES EGYEB RENDELKEZESEK

41. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025. december 1. napjan lép hatalyba, egyidejlileg
hatalyat veszti a Zirc Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testilete altal 51/2023. (11.22.)
hatarozataval, Borzavar Koézségi Onkormanyzat KépviselS-testiletének 17/2023. (11.23.)
hatarozataval és Lokut Kézség Onkormanyzata KépviselS-testlletének 14/2023. (11.27.)
hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot Zirc Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testilete a
336/2025. (X.29.) hatérozataval jovahagyta.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Borzavar Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a
84/2025.(X1.10.) hatarozataban és Lokut Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testilete a 75/2025.
(XI.4.) hatarozataval véleményezte.



Okirat szama: VP01-0/0380-5/2016

Alapité okirat
modosftasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjdn a Zirci Kézos
Onkorményzati Hivatal alapité okiratit a kévetkezik szerint adjuk ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kdltségvetési szerv
1.1.1 megnevezése: Zirci K6zos Onkorményzati Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 8420 Zirc, Méarcius 15. tér 1.
1.2.2. telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime

1 Zirci Kozos Onkorményzati Hivatal 8428 Borzavar, Fé it 43.
Borzavari Kirendeltsége

2 Zirci Kéz6s Onkorményzati Hivatal Lékiti | 8425 Lékdt, Bem utca 25.
Kirendeltsége

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1, Alkéltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. janudr 1.

2.2 Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszlintetésére jogosult szerv:
2.2.1. megnevezése: Zirc Varosi Onkorményzat Képviselé-testiilete
2.2.2. székhelye: 8420 Zirc, Marcius 15. tér 1.
2.2.3. megnevezése: Borzavar Kozségi Onkorményzat Képvisel§-testiilete
2.2.4. székhelye: 8428 Borzavar, F6 1t 43.

2.2.5. megnevezése: Lokit Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

1. melléklet



2.2.6. székhelye: 8425 L6kat, Bem utca 25.

2.3 Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

Megnevezése Székhelye
q | Zire Varosi Onkorményzat 8420 Zirc, Marcius 15. tér 1.
Polgarmesteri Hivatala
Qorzavér Kozségi 8428 Borzavar, F6 ut 43.
2 | Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala
3 | Olaszfalu Kérjegyz§i Hivatal 8414 Olaszfaly, Vaci Mihaly utca 17.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1, AXKoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Zirc Varosi Onkorményzat Képviselé-testiilete
3.1.2. székhelye: 8420 Zirc, Marcius 15. tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
41, A kiltségvetési szerv kozfeladata: Az onkormanyzatok miikddésével, valamint az
4llamigazgatdsi figyek dontésre val6é el6készitésével és végrehajtdsaval, valamint a

polgdrmesteri, jegyz6i, képvisels-testilleti feladat és hatdskdrbe tartozd lgyek dontésre
valé eldkészitésével, végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

4.2, Akoltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

Szalkigazat szdma Szakdgazat megnevezése

841105 Helyi dnkarmanyzatok és tarsulasok igazgatast
tevékenysége

43, A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az alaptevékenységén beliil koteles biztositani:
- Békefi Antal Varosi Kényvtar, Miivel6dési Haz és Stiidié KB. Zirc,
- Reguly Antal Mizeum és Népmiivészeti Alkotdhaz Zirc,

- Borzavar Kozségi Onkarmdnyzat,

- Lokt Kozség Onkorményzata,

- Zirci Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
- Német Nemzetiségi Onkorményzat Lékit,
- Zirc Vérosi Onkorményzat,

- Zirci J4rds Onkormanyzati Tarsulésa,

- Zirci Jdrds Szocialis Szolgaltaté Kzpont,
- Zirc és L6kt Ovodatarsulas,

- Zirci Benedek Elek Ovoda és Bolesdde
- Zirci Onkorményzati Szolgaltaté Kézpont



pénzigyi, gazdasigi feladatainak szolgltatdsi szinten torténd ellatdsat.
Feladatai elldtdsdhoz az alapfté énkormdanyzatok rendelkezésre bocsatjak a sziikséges vagyont

és vagyontargyakat. A rendelkezésre 416 vagyont és vagyontargyakat a koltségvetési szerv nem
jogosult elidegeniteni, illet8leg biztositékként felhasznéalni.

4.4. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidészam kormdanyzati funkcié megnevezése
1 011130 {nkorményzatok és snkormanyzati hivatalok jogalkoté
és altaldnos igazgatési tevékenysége
011220 Adé-, vim- és jovedéki igazgatis
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgiltatsok
4 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
izemeltetési, egyéb szolgdltatdsok
5 016010 Orsz;jlgg}:ﬁlési. dnkarminyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztisokhoz kapcsolodd tevékenységek
6 016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos
tevékenységek
7 | 016030 Allampolgirsigi iigyek
8 022010 Polgéri honvédelem 4gazati feladatai, a lakossag
felkészitése
9 | 044310 Epitésiigy igazgatisa
10 | 061010 Lakdspolitika igazgatasa
11 | 066020 Varos-, kézséggazdilkoddsi egyéb szolgltatisok
12 | 082010 Kultiira igazgatasa
: 13 | 096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben
14 | 098010 Oktatds igazgatasa
15 | 109010 Szocidlis szolgdltatdsok igazgatisa

45. A kiltségvetési szerv illetékessége, miiktdési teriilete: Az Onkorminyzatok és
dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és 3ltaldnos igazgatasi tevékenysége vonatkozadsdban:
Zirc Véaros, Borzavar Kozség és Lokdat Kozség kozigazgatasi terilete. Zirc és Lokt
Ovodatarsulésa, valamint a Zirci Jards Onkormanyzati Tarsuldsa feladatainak ellitdsa
tekintetében a térsult nkormanyzatok kozigazgatasi teriilete.

Az épitési hatdsdgi feladatok ellitdsa vonatkozdsaban a jogszabaly éltal meghatdrozott
telepiilések kozigazgatasi teriilete.



5. A koltségvetési szerv szervezete és miikidése

5.1. A koltségvetést szerv vezetdjének megbizési rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
kozszolgdlati tisztvisel6krél sz0l6 2011, évi CXCIX. torvényben meghatdrozott feltételels
szerint a Zirc Varos Polgarmestere altal kifrt nyilvanos palyzat alapjin hatdrozatlan
id6tartamra Zirc Varos Polgdrmestere nevezi ki és gyakorolja felette a munkiltatéi jogokat.

5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazésban 4118 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatési jogviszony

Jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly

1 kdztisztviseldi jogviszony

a kozszolgdlati tisztviseldk jogéllasarol sz616 2011, évi
CXCIX, torvény

munkaviszony

amunka térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi I térvény

meghizasi jogviszony

a Polgdri Térvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. térvény

6. Zaré rendelkezés

Jelen alapitd okiratot 2016. oktéber 1. napjatél kell alkalmazni, ezzel egyidejileg a
koltségvetési szerv 2014. marcius 31. napjén kelt alapité okiratat visszavonjuk.

Az dllamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtisarél sz6l6 368/2011.(XI1.11.} Korm. rendelet 5. §
(4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapitd okiratnak a Zirci K6zos
Onkormanyzati Hivatalnak 2016. december 15-én kelt, 2017. janur 1, napjitdl alkalmazandé
VP01-0/0380-4/2016 okiratszamii mddosité okirattal végrehajtott modositisa szerinti

tartalomnak. [

kelt: VESTRREM .
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2. melléklet

Kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi,
013360 N . ) Y
uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
Orszaggydlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
016010 DS ) e i ’ )
képviseld valasztashoz kapcsolddo tevékenységek
Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
016020 ) .
tevékenysége
016030 Allampolgarséagi tigyek
022010 Polgari honvédelem ag’azgtl feladatai, a lakossag
felkészitése
044310 Epitésiigy igazgatasa
061010 Lakaspolitika igazgatasa
066020 Varos- és kdzséggazdalkodasi egyeb szolgaltatasok
082010 Kultura igazgatasa
096015 Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben
098010 Oktatas igazgatasa
109010 Szocialis szolgaltatdsok igazgatasa




3. melléklet

ZIRC VAROS
POLGARMESTERE
ALPOLGARMESTER 4
A SAITO- ES TURISZTIKAI
JEGYZO SPORTREFERENS REFERENS
ALIEGYZO
IGAZGATASI PENZUGYI ONKORMANYZATI VAROSUZEMELTETESI
OSZTALY OSZTALY OSZTALY OSZTALY
PENZUGYI és
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