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Sarbogard Varos Jegyzdje
7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

Eloterjesztés
Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2011. majus 13.-i iilésére

Targy: Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL. torvény 91. § (2) bekezdése, valamint az
allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) kormanyrendelet 20. § (1)
bekezdése eldirja, hogy a koltségvetési szerv szervezeti felépitését, feladatait és miikodési
folyamatait a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg.

A kormanyrendelet 20. § (2) bekezdése meghatarozza a szabalyzat tartalmi elemeit is.

Fenti jogszabalyban eldirt kotelezettségnek tesziink eleget a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat megalkotaséaval, tekintve, hogy a Hivatal ilyen szabalyzattal nem rendelkezett.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviseld-testiiletnek kell
jovahagynia.

A Hivatali SZMSZ mellékletét képezi a Hivatal alapitd okirata, a belsd szabalyzatok a
Szabalyzatban felsoroltak szerint. Ezen iratok azonban szamukra és terjedelmiikre valo
tekintettel nem képezik jelen elbterjesztés részét. A szabalyzatok megtekintése a képviselok
és bizottsagi tagok részére a Polgarmesteri Hivatal jegyz6i irod4jaban biztositott.

Kérem sziveskedjenek az el6terjesztést megvitatni és a hatarozati javaslatot elfogadni.

Hatarozati javaslat

Sarbogard Viaros Onkormanyzat Képvisel6-testillete az elSterjesztést megtargyalta, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.

Hataridd: azonnal
Felel6s: jegyz6

Sarbogard, 2011. aprilis 29.
:_\Bzu 1 .5. | —

Demeterné Dr. Venicz Anita
jegyzo
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Sarbogard Vares Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Az allamhéztartasrol szo6lo 1992. évi XXXVIIL. torvény 91. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan —
figyelemmel az allamhaztartds mitkodési rendjérél sz616 292/2009. (XIL. 19.) Kormanyrendelet 20. § (1) és
(2) bekezdéseben foglaltakra — Sarbogard Véaros Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét
(a tovabbiakban Hivatal SZMSZ) a Képviselo-testiilet az alibbiak szerint hagyja j6va.

I.

Altalinos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegzéi és szamlija

1. § (1) A képviselo—testiilet altal létrehozott egységes polgérmesteri hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
hivatalos megnevezése és cime: Siarbogird Viros Polgarmesteri Hivatala, 7000 Sarbogard, Hésok tere
2. A Hivatal Alapito Okiratat a képviselé-testiilet kiilon hatérozattal fogadja el, mely e szabalyzat 1. szamu
melléklete.

(2) A Hivatal jogallasa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkdrrel rendelkezd, 6nalldan miksdd és
gazdalkodo kéltségvetési szerv.

(3) A Hivatal alapitéja és feliigyeleti szerve: Sarbogard Varos Onkormanyzatanak Képvisels- testiilete.

(4) A Hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan az egyes
bélyegzék hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal bélyegzé-
nyilvéantartasa tartalmazza.

(5) A Hivatal térzskonyvi nyilvantart4si szdma: 362588

(6) A Hivatal szamlavezetéje: a Magyar Takarékszdvetkezeti Bank Zrt.

(7) Kaltségvetési elszamoldsi szimlaszama: 11500092-11100001-00000000.

(8) Alaptevékenységi szakdgazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint t6bbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

A Hivatal jogallasa, képviselete

2.§ (1) A Hivatal Sarbogard Véros Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének szerve, amelyet a Képvisels-
testiilet a helyi 6nkorményzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. térvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott 1étre,
alapitas datuma 1990. szeptember 30. A Hivatal Alapité Okiratat a Képvisel8-testiilet 2007. augusztus 10.-
én 228/2007. (VIIL10.) Kth. szdmu hatdrozatdval fogadta el, a Magyar Allamkincstar altal vezetett
kozhiteles torzskényvi nyilvantartisban a 362588 torzskényvi nyilvantartasi szdmon szerepel. Az egységes
szerkezetbe foglalt Alapit6 Okirat a jelen SZMSZ 1. szamt melléklete.

(2) A Hivatal tevékenységének jellege szerint kozhatalmi, a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint
onalléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv.

(3) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a Jegyzd latja el.



(4) A Hivatal 6nalléan gazdilkodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes
jogkdorrel rendelkezd koltségvetési szerv. A Hivatalhoz rendelt dnalloan miikéddé koltségvetési szervek :
Egyesitett Szocialis Intézmény, Varosi Bolcsdde.

A Hivatal tevékenysége

3.§ (1) A Hivatal 4ltal ellatand6 és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szdmmal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek, kisegitd tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatirozo
jogszabalyok jegyzékét jelen SZMSZ mellékletét képezé Alapité Okirat rdgziti. A Hivatal vallalkozasi
tevékenységet nem végez.

(2) Az Alapit6 Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés végrehajtasaval
kapcsolatos sajatos elSirasokat, feltételeket Sarbogard Varos Onkormanyzatdnak mindenkor hatélyos
koltségvetesi rendelete tartalmazza.

(3) A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban Sarbogard Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodasardl szolo 18/2004. (IV. 9.) rendeletében foglaltak
szerint kell eljami.

A Hivatal feladatai

4. § A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata az Snkormanyzat mikodésével, valamint az
allamigazgatasi tigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasa.

5. § (1) A Hivatal a képvisel6—testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az Snkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti eloterjesztést, a hatarozati javaslatot,
valamint vizsgélja a tGrvényességet,

b) nyilvantartja a képviselé-testiilet dontéseit,

c) szervezi a képviselo—testiileti dontés végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

d) ellatja a képviselé—testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracids
feladatokat.

(2) A Hivatal a képvisel6—testiilet bizottsaga miik6désével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsag mikodéséhez szitkséges iigyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eliterjesztéseket, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

c) tdjékoztatidst nyujt a bizottsdgi kezdeményezés megvalositasi lehetoségér6l, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmeket, javaslatot,

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol, végrehajtasardl.

(3) A Hivatal a képviselé munkajanak segitése érdekében:

a) el6segiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaid6ben fogadni €s részére a sziikséges felvilagositast megadni,
¢) kozremiikddik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

(4) A Hivatal a polgarmester munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képviselo—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,

c) nyilvantartja a polgadrmester dontéseit.

(5) A Hivatal a kisebbségi 6nkormanyzatok tevekenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az elGterjesztést, a hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) a kisebbségi 6nkormanyzat iiléseinek jegyzOkonyvét a jegyzo altal kijelolt személy vezeti,

c) ellatja a kisebbségi dnkormanyzat munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli, adminisztracids
feladatokat.



6. § (1) A Hivatal feladata az 6nkormanyzat mitkodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisa, a torvényesség betartasa, a képvisel6-
testiilet dontéseinek végrehajtasa, az dllampolgari jogok érvényesiilése.

(2) A Hivatal kozremtkodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, mas allamigazgatasi,
Onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

II.

A Hivatal iranyitasa, vezetése

Polgirmester

7.8 (1) A Polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat nkormanyzati jogkdrében irdnyitja a
Hivatalt. Onkorméanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a Hivatal kdzremiikodésével
latja el.
(2) A Polgarmester
a) a Jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az dnkormanyzat
munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,
b) dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi jogkordkben, egyes
hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,
c) a Jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyljt be a Képviselé-testiiletnek a Hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint figyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,
d) a hataskorébe tartozé figyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpolgarmester, a Jegyzd és az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében,
f) gyakorolja a polgarmester hatdskorébe tartozo kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogot,
g) részt vesz hetente a vezetdi értekezleten,
h) sziikség szerint, de legalabb félévente apparatusi értekezletet tart, amelyen a Jegyz6vel kozosen
értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkGvetkezendo iddszak feladatait,
1) hetenként /szerdan/ {igyfélfogadast tart.

Alpolgarmester

8. § A Polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére a képvisel6-testiilet Alpolgarmestert valaszt. Az
Alpolgarmester a Polgarmester irdnyitasaval latja el feladatait.

Jegyzd

9. § (1) A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal miik6déséért. Tevékenysége soran
felelos a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerii, partatlan és igazsagos, szinvonalas
figyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

(2) A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilondsen a kovetkezok:

a) a képviseld-testillet miikodésével kapesolatban:

-, 0sszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok, onkormanyzati
rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol,

- gondoskodik az énkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres kapcsolatot tart a
bizottsagok elndkeivel és a képviselokkel,

- kozremiikddik a bizottsag, a bizottsag elndke, a Polgarmester, az Alpolgarmester képviselo-testiileti
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eléterjesztéseinek el6készitésében,

- az Aljegyzb és az osztilyvezettk bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a Képvisels-
testiilet elé keriil® eléterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek térvényességet,

- figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét térvényességi szempontbol,

- gondoskodik a jegyz6kdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az érintettek részére,

- figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési kisebbségi dnkorméanyzat mitkddését,

- biztositja a lakossag tajékoztatisat a Képviselo-testiilet miik6désérol, kozérdekit dontéseirdl, valamint a
Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érint6 feladatairol,

- beszamol a Hivatal tevékenységérél sziikség szerint a Polgarmesternek, évente a Képviseld-testiiletnek.

b) a Hivatal miikédésével kapcsolatban:

- a Hivatal belsé szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal a hataskdrébe utalt hatosagi jogkoroket ellatja,

- a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az iigyfélfogadas rendjére javaslatot készit a
polgarmesternek,

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az utalvanyozas rend;jét,

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
Hivatal koztisztviseldi, iigykezeldi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a vezet6i megbizashoz és annak
visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmaziashoz — a Polgarmester altal meghatdrozott kérben — a
Polgarmester egyetértése sziikséges. Az egyéb munkaltatdi jogok atruhdzasénak szabdlyait a Kozszolgalati
Szabalyzatban allapitja meg.

- irdnyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat,

- vezeti, 6sszehangolja és ellen6rzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben foly6 munkat,

- dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket. Dont azokban a hatosagi
ligyekben, amelyeket a polgadrmester ad at,

- gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal meghatarozott
keretek kozott. Meghatérozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott feladatok és a 1étszam
figyelembevételével,

- elkésziti a Hivatal tevékenységérol szold beszamolot,

- iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

- gondoskodik a tdrvényességi ellenérzést szolgald, az 6nkormanyzatot és szerveit érinté dokumentumoknak
a kormanyhivatalhoz t6rténé felterjesztésérol,

- a Hivatalhoz érkezé tigyiratokat szignalja,

- a hetente hétf6i napokon megtartisra keriild vezetdi értekezleten szamon kéri a Hivatal aktudlis
feladatainak végrehajtasat; biztositja a résztvevok szamara az informacidcserét,

- vezeti az apparatusi értekezletet,

- szervezi a polgarmesteri hivatal jogi felvilagosité munkajat,

- ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerisitésével, korszeriisitésével 6sszefiiggd feladatokat,

- hetenként /szerdan/ fogadodrat tart.

Aljegyzé

10. § A Képviseld-testiilet a Jegyz6 javaslatara kapcsolt munkakorii Aljegyzét nevez ki. Az Aljegyzd
helyettesiti a Jegyz6t és ellatja a Jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. Ennek megfelelden vezeti az
Okmanyirodat, szervezi a Szervezési Csoport munkajat, feliigyeli a Hatosagi Osztalyt, Miiszaki Osztalyt, az
Oktatasi, k6zmiivel6dési, és sportreferenst, kdzremiikddik a hatosagi munka bels6 ellendérzésében.

II1.

A Hivatal bels6 szervezeti egységei



11. § (1) A Hivatal engedélyezett 1étszama 54,5 f6.
(2) A Hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.
(3) A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:
Gazdasagi osztaly
Hatdsagi Osztaly
Miiszaki Osztaly
Okmainyiroda
Varosi Gyamhivatal
Osztaly szervezetbe nem sorolt: Szervezési Csoport, Oktatasi-kézmiivelgdési és sport referens,
palyazati-kézbeszerzési eléado.
(4) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti 4brajat jelen SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.
(5) Az osztalyok, az Okmaényiroda és a Gyamhivatal vezetését osztalyvezetd latja el osztalyvezetdi
beosztasban.

IV.

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatai

Gazdasagi Osztaly

12. § A Gazdasagi Osztaly tevékenységi kore:

- varosi kéltségvetéssel, gazdalkodassal, tervezéssel kapcsolatos feladatok,

- kézgazdasagi elemzési feladatok,

- szamviteli feladatok,

- addiigyi, hatdsagi, igazgatasi (add kivetése, nyilvantartasa, beszedése) feladatok,

- a koltségvetés modositasahoz és finanszirozasahoz kapcsolodo évkozi feladatok ellatéasa,

- a képviseld-testiilet pénziigyi vonatkozasi dontéseinek el6készitése és végrehajtasa,

- ellatja a Sarbogardi Roma Kisebbségi Onkormanyzat koltségvetésével, pénzelldtisédval kapcsolatos
feladatot,

- ellaja a Szélessavii Kozmii Kiépitése Tarsulas gazdalkodasival osszefiiggd pénziigyi-szamviteli
feladatokat,

- ellatja a hivatalhoz rendelt részben 6nallé gazdalkodd intézmények koltségvetését, gazdalkodasaval
kapcsolatos pénziigyi - szamviteli feladatokat,

- ellatja az Snkormanyzati vagyonleltarral, vagyonnyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat, a vagyonkataszter
vezetését,

- az Onkormanyzat privatiziciés és vallalkozassal, tarsasdgi tulajdonaval, értékpapirjainak kezelésével
kapcsolatos feladatokat,

- tarsashazakkal kapcsolatos feladatokat,

- nyilvantartja a vagyoni kort érint6 szerz6déseket,

- ellatja a cimzett és egyéb tamogatasok igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

- ligyviteli feladatok az osztaly feladatkérében.

Hatésagi Osztaly

13. § A Hatosagi Osztaly tevékenységi kore:

- anyakdnyvi igazgatasi feladatok,

- szabalysértési feladatok,

- ipari, kereskedelmi feladatok,

- korzeti feladatok a szocialis és gyermekjoléti miikdési, engedélyezési ligyben,
- allategészségligyi szabalyzatbdl eredd igazgatasi feladatok,

- névényvédelmi igazgatasi feladatok,



- mezOgazdasagi funkciobol eredd szervezési-igazgatasi feladatok,

- honvédelmi igazgatéasi feladatok,

- hatdségi bizonyitvanyok és igazolvanyok kiadaséval kapcsolatos igazgatasi feladatok,

- gyamiigyi igazgatasi feladatok,

- szocialis igazgatasi feladatok,

- ligyfélszolgalati feladatok,

- Sarbogard + 8 telepiilés részére elvi épitési, épitési, bontdsi, hasznilatbavételi és fennmaradasi
engedélyezési, tovabba az ezekkel dsszefiiggd ellendrzési és kételezési ligyek,

- ligyviteli feladatok az osztaly feladatkdrében.

Okmanyiroda

14. § Az Okmanyiroda tevékenységi kére:

- vallalkozoi igazolvanyok,

- személyi és lakcim igazolvanyok,

- kozlekedési igazgatasi feladatok,

- népesség és lakcim nyilvantartési feladatok,

- utlevél igények,

- feleldsségbiztositassal kapesolatos kézlekedéshatosagi iigyek,

- valasztasok, népszavazasok, népi kezdeményezések lebonyolitasanak szervezése,
- a hivatal informatikai feladatainak ellatésa,

- igyviteli feladatok az osztaly tigykérében.

Miiszaki Osztaly

15. § A Miszaki Osztaly tevékenységi kore:

- telepiilésfejlesztési és rendezési feladatok,

- fejlesztések, beruhazasok szervezési és lebonyolitsi feladatai,

- kérnyezet- és természetvédelmi feladatok,

- koztertilet-hasznalat engedélyezési hatdsagi feladatok,

- varosiizemeltetési, mitkodtetési feladatok,

- kbzvilagitas,

- energiaellatasi,

- témegkozlekedés szervezési,

- kOzteriilet- fenntartasi,

- kbztisztasagi,

- vizgazdalkodasi,

- vizellatasi,

- csatornazasi,

- kdztemetd-fenntartasi,

- itfenntartasi, - kezelési, forgalomszervezési feladatok,

- lakas, helyiség és telek gazdalkodds, ingatlan fenntartas karbantartasi feladatok, dnkorméanyzati tulajdonu
f6ldek hasznositasa,

- 5nkormanyzati tulajdont ingatlanok értékesitése, egyéb feladatok (telekhatar-rendezés, megosztas, stb.)
- 6nkormanyzati vagyon atadas-atvétel, birtokbavétellel, birtokbaadassal kapcsolatos teenddk,
- ligyviteli feladatok az osztaly feladatkdrében.

Szervezési csoport



16. § A Szervezesi Csoport tevékenységi kore:

- képviseldtestiileti, bizottsagi munkaval kapcsolatos szervezési tigyviteli feladatok,

- személyzeti és a koztisztviselokkel kapcsolatos oktatasi feladatok,

- ligyirat-kezelési és ligyirat-nyilvantartasi feladatok,

- a hivatali apparatus {ligyviteli feladatai,

- gondoskodik az SZMSZ valamint a képviselé-testiilet egyéb rendeleteinek és mellékleteinek folyamatos
karbantartasarol, a rendeletek és hatarozatok nyilvantartasarol,

- ellatja a Sarbogardi Roma Kisebbségi dnkormanyzat testiileti miikodéséhez kapcsolédd adminisztrativ
feladatokat,

- eldkésziti a honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavédelmi feladatok iranyitdsahoz és végrehajtdsdhoz
kapcsolodé polgarmesteri, valamint a jegyz6i hataskorbe tartozo feladatokat,

- a hivatal munkavédelmi feladatainak ellatasa,

- a lakossagi féorumokon a képviselo-testiileti tagok beszamoldin elhangzott javaslatok, panaszok
feldolgozésa, megvalaszolasa

- a hivatali gépkocsivezetési feladatok ellatasa.

Oktatisi-kézmiivelodési és sport szakreferens

17. § Oktatasi-k6zmiivelddési és sport szakreferens tevékenységi kore:
- k6zoktatési (alapfoku oktatasi)

- kdzmiivel6dési,

- kulturalis igyek, varosi iinnepek szervezése,

- sportiigyi feladatok,

- civil szervezetek nyilvantartdsa, kapcsolattartas a szervezetekkel.

Gyamhivatal

18. § A Gyamhivatal tevékenységi kére Sarbogard és 9 telepiilésre kiterjedéen:
- gyermek ideiglenes hatalyl elhelyezése,

- 4tmeneti vagy tart6s nevelésbe vétel és megsziintetése,

- utégondozas, utégondozoi ellatas elrendelése,

- otthonteremtési tamogatas megallapitasa,

- gyermektartasdij megeldlegezése,

- csaladi jogallas rendezés,

- orokbefogadasi ligyek,

- perinditas, feljelentés a gyermek, illetve a gondnokolt tigyeiben,

- kapcsolattartas,

- csaladba fogadashoz hozzajarulds,

- sziiléi jognyilatkozatok jovahagydsa,

- kiskort hazassagkotésének engedélyezése,

- gyamsagi, gondnoksagi ligyek bonyolitasa,

- vagyonkezeléssel kapcsolatos iigyekben engedélyezés, szamadasra kotelezeés.

Palyazati - kézbeszerzési el6ado

19. § A pélyézati-kbzbeszerzési eldado tevékenységi kore:

- palyazat figyelés,

- 6nkormanyzati beruhéazasi, feldjitasi, miiksdési palyazatok kezelése (benytjtas, kapcsolattartas, elszamolas,
szakmai beszamold),

- kozbeszerzési eljarasok tigyintézése.



V.
Szervezeti egységek tisztségviseloi
Osztalyvezeto

20. § (1) Az osztaly miikodésének szervezését a Jegyzd megbizasa alapjan az osztilyvezet6 latja el.

(2) Az osztalyvezett feladata kiilondsen:

a) az osztalyok tevékenységének meghatarozasa, az osztalyok kozotti megfeleld informacidéaramlas
biztositasa,

b) a jogszabalyok valamint a Képviselo-testiileti, bizottsagi hatdrozatok folyamatos figyelemmel kisérése,
végrehajtasanak ellenérzése, s ezek alapjan javaslat a Képvisel6-testiileti, bizottsagi elSterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belso szabalyzatok elkészitésének vagy mddositasanak elokészitésére,

c) a dontések elokészitésében vald kozremitkdés, a végrehajtas koordinalésa,

d) az osztalyvezetdkkel javaslat egyes munkafolyamatok ésszerfisitésére, az adminisztrativ terhek
csokkentésére.

e) részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagok iilésén, az osztaly feladatkdrét érinté napirend targyalasanal
segiti a képviselok munkajat,

) kezdeményezi a jogszabalyok mddositasat, az adminisztrativ terhek csOkkentését a tarsadalmi és jogi
kérnyezet valtozasa vagy felhatalmazésa esetén,

g) elkésziti a képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtésardl szdlo jelentéseket,

h) biztositja a Jegyzoi hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hat6sagi iigyek intézése kdrében,

i) rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységér6l a Jegyzének, igény esetén kozvetleniil a
Polgarmesternek,

J) elokésziti a feladatkorét érintd bels6d szabalyzatokat, azok sziikség szerinti mddositési javaslatait,

k) gyakorolja az osztly koztisztviseldi, ligykezel6i tekintetében az atruhazott munkéltatdi jogokat,

) kezdeményezi a Jegyzénél a megiiresedett allashelyek betdltését, javaslattal él a szakmai és egyéb
feltételek meghatarozasara,

m) javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara, jutalmazasra,

n) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenbrzés miikodését,

0) gondoskodik az osztalyon a szabalyszerti {igyiratkezelés megvalositasarol.

(3) Az osztalyvezetd kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

(4) A Gyamhivatal kiilén jogszabalyban meghatarozott 6nallo feladat- és hataskorrel rendelkezik.

21.§ Az osztalyvezet6 felelds killonosen:

a) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerii miikodéséért,

b) az osztalyon beliili célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,

c) a testiileti el6terjesztések ténybeli €s jogilag szakszerli elokészitéséért,

d) a Polgarmester, az Alpolgarmester, a bizottsagok és a Képviselo-testiilet dnkormanyzati dontéseinek
idobeni, szakszerii végrehajtdsanak megszervezéséért,

e) a Képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasardl sz6l6 jelentések, képviselsi
interpellacidkra adandé vélaszok elkészitéséért,

f) az osztaly feladatkorében a Jegyzd megbizasabol ellatott Allamigazgatasi hatdsdgi ligyek intézéséért,
g) az osztalyok kozotti hatékony egyiittmiikodés biztositasaért,

h) a munkaid6t, iigyfélfogadasi id6t érinté intézkedések betartasaért, ellenbrzéséért.

kérdésekre és

Ugyintézo

22.§ (1) A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezé tigyintéz6 gyakorolja a hat6sagi jogkorét, s
ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmaéra elbirnak.

(2) Az ligyintéz6 feladata a Képviselo-testiilet, a Polgarmester és a Jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo
iigyek érdemi dontésre vald elokészitése, valamint a végrehajtas szervezése. Az ligyintéz6 munkakoréhez
tartozo feladatokat, a feleldsségi szabalyokat, a helyettesités rendjét munkakéri leiras hatarozza meg.
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(3) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal allandé és
id6szakos feladatainak megvaldsitasaért.

Ugykezel6

23.§ (1) Az iigykezelé a munkakori leirAsban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat a
kapott utasitisok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és
betartasaval végzi.

(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatdi jogkor gyakorloja megbizza.

Fizikai alkalmazott

24.§ (1) Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézdi és iigyviteli feladatok ellatasat.
(2) Ellatja a gépkocsivezetdi feladatokat.

VL

A Polgarmesteri Hivatal mikodési rendje

Altalanos szabalyok

25. § (1) A Hivatal miikddését a jogszabalyok, az ezekre épiilé Hivatali SZMSZ, a belsé szabélyzatok,
valamint a Képvisel6-testiilet és a Polgarmester dontései, tovabba a Jegyzd utasitasai hatrozzak meg.

(2) A vezetd, az ligyintéz6, az iigykezeld és a fizikai alkalmazott feladatait a Hivatali SZMSZ és a munkakéri
leiras szabalyozza.

(3) A munkakéri leiras a felelosség megallapitasara is alkalmas modon — t6bbek kozétt — tartalmazza: a
munkakorben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkéltatoi jogkor gyakorldjanak a megjeldlését, a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirasokat
és a helyettesités modjat.

(4) Az iigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitisa szerint eljarni, figyelembe véve a koztisztviselok
jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. térvénynek e targykdérben szabalyozott rendelkezéseit.

Munkarend és ligyfélfogadas

26. § (1) A Hivatal dolgozdi munkarendjét, az iigyfélfogadas rendjét a Képviselo-testiilet és szervei
szervezeti és mikddési szabalyzatarol szolo 10/2007. (IIL 19.) szamu 6nkormanyzati rendelet 7. szdmu
melléklete tartalmazza.

(2) Az orszaggyiilési képvisel6t, a Képviseld-testiilet tagjait, a kisebbségi onkormanyzati képviseldket
ligyfélfogadasi id6n kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

(3) A Polgarmester szerdai napokon 8.00-t61 -11.30 éraig fogadja az tigyfeleket.

(4) A Jegyz6 szerdai napokon 8.00 — 11.30 draig tart ligyfélfogadast.

(5) Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségviseldi fogadonapokon, valamint az &ltalanos
iigyfélfogadasi idoben az osztily feladatkdrébe tartozd kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre jogosult
igyintéz6k a munkahelyiikon tartdzkodjanak.

A kiadmanyozas rendje
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27. § (1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.
(2) A jogszabédlyban meghatarozott hataskdrében
a Polgarmester (sajat és atruhazott hataskérben),
a Jegyz0,
az anyakodnyvvezeto,
okmaényirodai ligyintéz0
kiadmanyoz.
(3) A kiadményozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadmdanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhat6. Az atruhéazas
nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és felelosségét.
(4) A Jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzatban hatarozza meg.

A helyettesités rendje

28. § (1) A Jegyz6t akadalyoztatisa és tavolléte idején a Képviselo-testiilet altal kinevezett Aljegyzd
helyettesiti. A jegyz6i és az aljegyzdi tisztség egyidejli betSltetlensége, tartés akadalyoztatisuk esetén a
jegyzb, illetve az aljegyz6 helyettesitésével kapcsolatos feladatokat a Hatosagi Osztaly vezetdje latja el.

(2) Az osztalyvezet6t az osztalyvezeté-helyettes helyettesiti.

(3) A Hivatal koztisztvisel6i a munkakéri leirasukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

29. § A munkaltat6i jogok gyakorlasanak, atruhadzasanak rendjét a koztisztviselok tekintetében Sarbogard
Véros Polgarmesterei Hivatalanak K6zszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

VII.

Zaro rendelkezések

30. § Sarbogard Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a 2011. méjus 14. napjan
1ép hatalyba.

Sarbogard, 2011. aprilis 28.

Demeterné Dr. Venicz Anita
jegyzd

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Sarbogard Varos Képviselo-testiilete a
.[2011. (.....) Kth. szamu hatarozatival hagyta jéva, 2011. majus 14.-t6l hatalyos.

Dr. Siikésd Tamas
polgarmester

11



SARBOGARD VAROS POLGARMESTERI HIVATALA SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATANAK MELLEKLETEI ES FUGGELEKEI

Mellékletek

1.
2.

Alapitd Okirat
Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Fiiggelékek:

A Varosi Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek Kozszolgalati Szabalyzatarol —
tartalmazza a Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatot

Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

Anyag- és eszkGzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseir6l sz616
Szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatanak Szabalyzata

A reprezentacios kiadasok Szabalyzata

Gépjarmit Uzemeltetési Szabalyzat

Vezetekes és radiotelefonok hasznélata Szabalyzata

Szamviteli politika

Pénzkezelési Szabalyzat

. Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

. Bizonylati Szabéalyzat

. Bankszamlapénz kezelésére vonatkozo Szabalyzat
. Onkoltség-szamitasi Szabalyzat
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2. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

kozmiivel6dési és

Sport szakreferens

kdzbeszerzési eldado

’ Polgarmester |
I Alpolgérmester l Jegyzd I
Gyéambhivatal | Polgarmesteri Hivatal | Aljegyzd
Osztalyszervezetbe Gazdasagi Osztaly Hatosagi Osztaly | Miiszaki
nem osztott egységek Osztaly Okméanyiroda
Szervezési csoport Oktatasi, Palyazati és
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