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Sarbogard Varos Jegyzdje
7000 Sarbogird, Hosok tere 2.

Eléterjesztés
Sarbogard Viaros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2022. februar 11 - i iilésére

Targy: A Sarbogardi Polgiarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatinak
elfogadasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal szervezeti rendszerét érintd valtozasok kovetkeztében
sziikségessé valik a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatanak
(a tovabbiakban: szabalyzat) 2022. marcius 1. napjatdl torténd modositasa.

Tovabba a szabélyzat modositasat indokoljak a Magyar Allamkincstér ellendrzése soran tett
alabbi megéllapitasok is:
- aszabélyzat nem tartalmazza a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsd és
azon kiviili kiils6 kapcsolattartasanak modjat, szabalyait;
- helyteleniil tartalmazza a szabdalyzat a hivatal koltségvetési elszamolasi szamlajanak
szamat;
- aszabalyzatban nem a hatalyos iratkezelési szabalyzat szama van feltiintetve.

A jelentos mértékl szervezeti valtozas miatt ugy itéltem meg, hogy a szabalyzat modositasa
helyett, egy 0j szabalyzat megalkotasa indokolt, a korabbi 1/2016. szam, t6bbszor médositott
szervezeti €s miikodési szabalyzat egyideju hatalyon kiviil helyezésével.

Kérem, hogy az eldterjesztést megvitatni és a hatarozati javaslatrol donteni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat

Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviselé - testiilete megtargyalta a ,.Sarbogardi
Polgarmesteri Hivatal szervezeti €s mikodeési szabalyzatanak elfogadasa™ targyu eloterjesztést
és az alabbi hatarozatot hozza:

A képviselo — testlilet az eldterjesztéshez mellékelt Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyja.

A képvisel6 — testiilet felkéri a jegyzot, hogy a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Hatarid6: 2022. marcius 1.
Felelos: jegyzo

. U e P
Dr. Venicz Anita
jegyz6

]



A Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
— figyelemmel az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében foglaltakra — a Sarbogardi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiak szerint
kertil kiadasra:

) Lfejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal jogallasa

1. Hivatalos megnevezés: Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye:7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

3. A Hivatal jogi személy. A Hivatal jogi személyiségii szervezeti egységgel nem rendelkezik.
4. A Hivatal alapitéja és iranyito szerve: Sarbogard Varos Onkorményzatanak Képviseld-
testillete. A Hivatalt a Képviseld-testiilet a helyi dnkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV.
torvény 38. § (1) bekezdése szerint hozta 1étre, alapitas datuma 1990. szeptember 30. Az Alapito
Okirat a jelen szabalyzat 1. mellékletét képezi.

5. A Hivatal térzskonyvi nyilvantartasi szdma: 362588

6. A Hivatal szamlavezetdje: a Magyar Takarékszovetkezeti Bank Zrt.

7. Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 50440016-10015555

8. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besoroldsa: 011130
Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoto és 4ltalanos igazgatasi tevékenysége.
9. A Hivatal 6nalléan gazdalkodo, a kéltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. A Hivatal az allamhaztartasrol
52616 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdés a)
pontja szerinti feladatokat

- a Sarbogardi Harsfavirag Bolesode,

- a Madarasz Jozsef Véarosi Konyvtar,

- a Sarbogardi Zengd Ovoda,

- a Sarbogardi Egyesitett Szocialis Intézmeny,

- a Sarbogard — Hantos - Nagylok Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas,

- a Sarbogardi Roma Nemzetiségi Onkorményzat

tekintetében latja el.

10. A Hivatalt a jegyz06, tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 képviseli. A
jegyzot eseti képviseletre torténd felhatalmazés alapjan az aljegyz0 vagy a kijeldlt
osztalyvezetd jogosult képviselni.

A Hivatal osztalyait az osztalyvezetok, illetve felhatalmazasuk alapjan — a jegyzo
egyetértésével — megbizott dolgozé jogosult képviselni. Az osztalyvezetd képviseleti joggal
rendelkezik az 4ltala irdnyitott osztaly szakmai munkajaval osszefiiggé munkakapcsolatokban.
A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el.



11. A Hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzok hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal
bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza.

2. A Hivatal tevékenysége

1. A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

a) A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szoélo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az Onkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester és a jegyzo feladat — és hataskorébe tartozd ligyek
dontésre vald elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal
kozremiikodik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmitk6désének dsszehangolasaban.

b) A Hivatal a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. térvény 80. §- a alapjan
biztositja a Sarbogardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat részére az 6nkorményzati miikodés
szemé€lyl és targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a mikddéssel és a gazdalkodassal
kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasarol.

c) A Hivatal az Motv. 95. § (4) bekezdése alapjan munkaszervezeti feladatokat lat el a
Sarbogard — Hantos — Nagylok Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas részére.

2. A Hivatal altal ellatand6 és a kormanyzati funkcio kod szerint besorolt alaptevékenységek
Jjegyzekét jelen szabélyzat mellékletét képezo Alapitd Okirat rogziti.

3. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

4. Az Alapité Okiratban meghatdrozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket Sarbogard Varos Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

5. A Hivatal engedélyezett l1étszamat Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

6. A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban Sarbogard Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének az Onkormanyzat tulajdonarol, a tulajdonosi jogok gyakorlasarol, a vagyonnal valé
gazdalkodasrol €s értékesitésének egyes szabalyairol szolo 53/2015. (XII. 22.) 6nkormanyzati
rendeletben foglaltak szerint kell eljami.

II. Fejezet
3. A Hivatal feladatai

1. A Hivatal tevékenységével elosegiti a képviselo-testiilet, annak bizottsagai, tovabba a
képviseléi munka eredményességét, ellatja a jogszabalyokban meghatarozott el6készito,
végrehajto és ellentrzo feladatokat.

2. A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata az 6nkormanyzat mikodésével, a
képviselo-testiileti, bizottsagi és polgarmesteri dontések szakmai elokészitésével, a dontések
végrehajtasanak szervezésével é€s ellendrzésével, valamint a polgarmester és a jegyzo
hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

3. A Hivatal a képviselo—testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti elGterjesztést, a
hatdrozati javaslatot, melynek sordn biztositja a szakmai megalapozottsigot és a
torvényességet,



b) nyilvantartja a képviselo—testiilet dontéseit,

c) szervezi ¢€s ellenorzi a képviselo—testiileti dontések végrehajtasat, gondoskodik a dontések
hataridében torténé végrehajtasardl, valamint azok teljesitésérol tajékoztatja a képviselo-
testiiletet,

d) ellatja a képvisel6—testillet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, lgyviteli,
adminisztracios feladatokat,

e) ellatja az tléshez kapcsolodd szervezési feladatokat, gondoskodik a technikai és
adminisztracios feltételekrol.

4. A Hivatal a képviselo—testiilet bizottsdga miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdg miikodéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,

b) szakmailag elokésziti a bizottsagi eloterjesztéseket, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,
c) tajékoztatast nyujt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitasi lehetoségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmeket, javaslatot,

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

5. A Hivatal a telepiilési Onkormanyzati képviseld munkéjanak segitése érdekében:

a) elosegiti a képviseld jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesitését,

b) megadja a telepiilési dnkorményzati képviselé munkdjahoz sziikséges tdjékoztatast €s
biztositja az tigyviteli kozremiikodeést,

b) koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni,

c¢) kozremukodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

6. A Hivatal a polgarmester munkéjaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

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

¢) nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

7. A Hivatal a nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti az eldterjesztést, a hatarozati javaslatot, melynek soran biztositja a
szakmai megalapozottsagot €s a torvényességet,

b) kozremiikodik a dontések végrehajtasaban, ha az igényli a Hivatal kdzremiikodését,

c) részvétel a nemzetiségi dnkormanyzat képviselo-testiiletének tilésén,

d) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzat munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat,

€) a nemzetiségi onkormanyzat jogszerd miikodésének folyamatos figyelemmel kisérése, a
torvényi eldirasoknak megfelelé mitkodéshez sziikséges szakmai segitségnyujtas (tajékoztatas,
ismeretanyag biztositasaval)

f) a nemzetiségi onkormanyzattal kotott, a koltségvetés elokészitésének, jovahagyadsanak
eljarasi rendjével, a koltségvetési gazdalkodassal, az informacios és adatszolgaltatasi, valamint
a nyilvantartasi tevékenységgel illetve a vagyonkezeléssel és szamlavezetéssel Osszefiiggod
szabalyokrol szolo egytittmikodési megallapodasban rogzitett teenddk elvégzése.

8. A Hivatal egy¢b feladatkorében

a) kozremiikodik a vélasztasok, népszavazasok, a birdsagi iilnokok megvalasztasanak, valamint
a népszamlalas lebonyolitasaban,

b) végzi a kotelezo statisztikai adatszolgaltatast,

c) ellatja a hivatali mikodés feltételeit biztosito feladatokat,

d) kézremikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszertsitésében, mas allamigazgatasi,
onkorményzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban,



e) gondoskodik a www.sarbogard.hu honlap {izemeltetésérdl, folyamatos naprakész
adatszolgaltatasrol.

II1. fejezet
A Hivatal irdnyitidsa, vezetése

4. Polgiarmester

1. A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkoérében
irdnyitja a Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a
Hivatal kdzremikddésével latja el.

2. A polgarmester

a) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,
b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési ligyekben, hatosagi jogkorokben,
egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

c) a jegyzo javaslatara elSterjesztést nytjt be a képviseld-testiiletnek a Hivatal belso szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d) a feladat — és hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat az alpolgdrmester, a jegyz0 és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében,

f) meghatarozza, hogy mely korben tartja fenn egyetértési jogat kinevezéshez, felmentéshez,
vezetdi megbizashoz, vezetdi megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz,

g) gyakorolja a polgarmester hataskorébe tartozo kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogot,

h) a jegyzOvel egyeztetetten belso szabalyzatokat, utasitasokat adhat ki,

i) részt vesz hetente a vezetoi értekezleten,

j) sziikség szerint, de legalabb félévente apparatusi értekezletet tart, amelyen a jegyzoével
kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkovetkezendo idoszak feladatait,
k) hetenként /szerdan/ tigyfélfogadast tart.

5. Alpolgarmester

1. A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére a képviselo-testiilet alpolgarmestert
valaszt.
2. Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latja el a polgarmester
iranyitasaval.

6. Jegyzé

1. A jegyz6 a Hivatal vezet(je, aki szakmailag felelds a Hivatal mitkodéséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszert, partatlan és igazsagos,
szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelel6 ellatasaért.

2. A jegyz0 feladatai a jogszabalyokban meghatdrozottakon tulmenden kiilondsen a
kovetkezok:

2.1 a képviselo-testiilet mikodésével kapcsolatban:

- a) Osszehangolja az el0készitdé munkat, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok,
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,



- b) gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres
kapcsolatot tart a bizottsagok elnokeivel és a képviselokkel,

- ¢) kozremiikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmester képvisel-
testiileti eloterjesztéseinek elokészitésében,

- d) az aljegyz0 és az osztalyvezetdk bevonasaval folyamatosan figyelemmel Kiséri és ellenorzi
a képviseld-testiilet elé keriil6 eldterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét,
- e) figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyalasat,

- ) figyelemmel kiséri a testiileti lilések menetét torvényességi szempontbol,

- g) gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az érintettek
részére,

- h) biztositja a lakossag tdjékoztatasat a képviseld-testilet mikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles kérét érintd feladatairdl,

- 1) beszamol a Hivatal tevékenységérol sziikség szerint a polgarmesternek, évente a képviseld-
testiiletnek.

2.2 a Hivatal mtikodésével kapcsolatban:

- a) a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan, a jogszabaly altal a hataskorébe utalt hatdsagi
jogkoroket ellatja,

- b) a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,

- ¢) a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

- d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, ligykezeldi tekintetében azzal,
hogy a kinevezéshez, a vezetéi megbizashoz és annak visszavonasahoz, a felmentéshez,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése
szilkséges. Az egyéb munkaltatéi jogok atruhdzisdnak szabélyait a Kozszolgalati
Szabalyzatban allapitja meg.

- e) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

- f) vezeti, dsszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat,
meghatdrozza a feladatok végrehajtasdnak hataridejét, modjat és iitemét. Vezetdi jogkorben
gondoskodik a munka megszervezésérol, mely sordn koézvetleniil vagy a belsd szervezeti
egységek vezetdi utjan utasitja a Hivatal dolgozait,

- g) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket. Dont
azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

- h) gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeir6l a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott. Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a l1étszam figyelembevételével,

- 1) elkésziti a Hivatal tevékenységérol szol6 beszamolot,

- J) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

- k) gondoskodik a Hivatal mikodését meghatarozo belsé szabalyzatok elkészitésérol és azok
naprakészségérdl. A Hivatalra vonatkozoan belsé szabalyzatokat és utasitasokat adhat ki,

- 1) felelos az tigyiratkezelés technikai €s személyi feltételeinek biztositasaért,

- m) mint a Fejér Megyei 5. szam Orszaggytlési Egyéni Valasztokeriileti Valasztasi Iroda és
a Sarbogardi Helyi Valasztasi Iroda vezetdje ellatja a valasztasok, valamint a népszavazasok
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

- n) a Hivatal miikodésének €s gazdalkodasanak eredményessége érdekében mikddteti a belsd
kontrollrendszert,



- 0) gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgalo, az 6nkormanyzatot és szerveit érintd
dokumentumoknak a kormanyhivatalhoz torténé felterjesztésérol,

- p) a Hivatalhoz érkezo tigyiratokat szignalja,

- q) a hetente hétféi napokon vezetdi értekezletet tart a belsd szervezeti egységek vezetoi
részvételével,

- r) vezeti az apparatusi értekezletet,

- §) szervezi a polgarmesteri hivatal jogi felvilagositdo munkajat,

- t) ellatja az 4llamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszertisitésével osszefliggd
feladatokat,

- v) irdnyitja a koztisztviselok tovabbképzését,

- z) biztositja a lakossag tdjékoztatasat az dnkormanyzat és a Hivatal miikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairdl,

- (zs) hetenként /szerdan/ fogaddoérat tart.

7. Aljegyzo

1. A polgarmester a jegyz0 javaslatara kapcsolt munkakort aljegyzot nevez ki.

2. Az aljegyz0 a jegyz0 dltalanos helyettese, igy annak tartos tavolléte vagy megbizasa alapjan
gyakorolja a jegyz6t megilleté jogokat és eleget tesz a jegyzot terheld kotelezettségeknek. A
jegyz0i tisztség betoltetlensége esetén az aljegyzo latja el a jegyz6 feladat — és hataskoreit.

3. Az aljegyz6 ellatja tovabba a jegyz6 dltal meghatarozott feladatokat. Ennek megfeleléen
vezeti a Hatosagi Osztalyt, kozremtkodik a hatésagi munka belsé ellenérzésében.

IV. fejezet
8. A Hivatal belsé szervezeti egységei

1. A Hivatal engedélyezett Iétszama 37,5 £6.

2. A Hivatal bels6 szervezeti egységei az osztilyok, melyek nem rendelkeznek jogi
személyiséggel.

3. A Hivatal az alabbi belso szervezeti egységekre tagolodik:

- Gazdasagi osztaly

- Hatosagi Osztaly

- Miiszaki Osztaly

- Szervezési Osztaly.

4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrajat jelen szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

S. Az osztalyok vezetését osztalyvezeté latja el osztalyvezetdi beosztasban.

6. Minden belso szervezeti egység feladata:

a) feladatkdrébe tartozo targykoroket szabalyozé dnkormanyzati rendeletek és szabalyzatok
végrehajtasanak, hatalyosuldsanak figyelemmel koévetése, javaslattétel a modositasukra, a
vegrehajtasukhoz sziikséges intézkedések megtétele,

b) a dontéshozo testiiletek elé keriil6 eloterjesztések, rendeletek, beszamoldk, tajékoztatok
szakmai elkészitése, a dontések végrehajtasanak megszervezése,

c) a feladatkorébe tartozo kozérdeki adatok kozzétételérsl vald gondoskodas.



V. fejezet
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

9. Gazdasagi Osztaly

1. A Gazdasagi Osztaly tevékenységi kore:

- a) ellatja a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzat felhasznalassal, el6iranyzat modositéssal
kapcsolatos feladatokat

- b) végzi a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok teljesitésével
kapcsolatos operativ feladatokat,

- ¢) ellatja a beszamolassal, a zarszamadassal és a gazdalkodasrol vald tajékoztatidsokkal,
valamint mas adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat,

- d) adotigyi, hatésagi, igazgatasi (ado kivetése, nyilvantartasa, beszedése) feladatok,

- €) a képviseld-testiilet pénziigyi vonatkozasi dontéseinek elokészitése és végrehajtasa,

- f) végzi a Sarbogard—Hantos-Nagylok Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas koltségvetésével,
illetve a gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

- g) ellatja a Sarbogard—Hantos-Nagylok Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulds munkaszervezeti
feladatait,

- h) ellatja a Sarbogardi Roma Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetésével, pénzellatasaval
illetve a gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

- 1) ellatja a hivatalhoz rendelt részben Onallo gazdalkodé intézmények koltségvetését,
gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi - szamviteli feladatokat,

- J) ellatja a pénzkezeléssel, bankszamla-vezetéssel kapcsolatos tennivaldkat,

- k) végzi a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett vezetdi ellendrzést,

- 1) ellatja az 6nkormanyzati vagyonleltarral, vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

- m) az Onkormaényzat privatizacios és vallalkozassal, tarsasagi tulajdonaval, értékpapirjainak
kezelésével kapcsolatos feladatokat,

- n) tarsashazakkal kapcsolatos feladatokat,

- 0) nyilvantartja az dnkormanyzat és a Hivatal altal kotott szerzodéseket,

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

- q) ellatja a megsziint Sarbogardi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Kistérségi Irodajanak
feladatait,

- r) gondoskodik a hivatali mobiltelefonok beszerzésérol, nyilvantartasérol,

- s) feladata az onkormanyzat altal benyujtott palyazatokkal kapcsolatban pénziigyi kifizetések,
illetve a kapcsolddo pénziigyi tervek megvalodsitasanak folyamatos nyomon kovetése, tovabba
a beérkez0, lehivott tiamogatasokbol szarmazo bevételek nyilvantartasa,

- t) feladata az Uizemeltetési, fenntartasi, mikddtetési, beruhazasi feladatok pénziigyi
bonyolitasa,

- v) feladata a bélyegzé nyilvantartas vezetése, a bélyegzok beszerzése és selejtezése,

- z) szervezi az egészségligyi alapellatas dnkormanyzati feladatainak megoldasat, gondozza az
egészségligyi szolgaltatokkal kotott szerzodéseket, eleget tesz a sziikséges adatszolgaltatasnak,
- zs) Ugyviteli feladatokat 14t el az osztaly feladatkorében.

2. Az allamhdéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 70. §- a, valamint a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérol szolé 370/2011. (XII. 31))
Korm.rendelet alapjan Sarbogard Véaros Onkormanyzata és az altala iranyitott koltségvetési
szervek belso ellendrzési feladatait kiilsd erdforras bevonasaval latja el. A feladatellatas
részletes szabalyait a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv, valamint Sarbogard Varos Jegyzdje és a



megbizott belsd ellendr kdzotti megallapodas rendelkezései tartalmazzak.

10. Hatdsagi Osztaly

1. A Hatosagi Osztaly tevékenységi kore:

- a) szocialis igazgatasi feladatok,

- b) ellatja a szocidlis ellatdsokhoz kapcsolodo iigyfélszolgalati teendoket, igy kiilsnosen
tajekoztatja és segiti az dllampolgarokat a szocialis jellegli hatosagi iigyekben, valamint 4tveszi
az uigyfelektdl érkezd kérelmeket, beadvanyokat és tovabbitja az tigyintéz6knek.

- ¢) anyakonyvi igazgatasi feladatok,

- d) gyermekvédelmi igazgatasi feladatok,

- €) eljar birtokvédelmi tigyekben,

- f) ell4tja az ipari, kereskedelmi, szolgaltatoi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat,

- g) intézi a telepengedélyezéssel, illetve a bejelentéshez kotott ipari tevékenységet végzok
nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos hatosagi feladatokat,

- h) ellatja a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

- 1) novényvédelmi igazgatasi feladatok,

- j) mezdgazdasagi funkciobol eredd szervezési-igazgatasi feladatok,

- k) ellatja a term6foldre vonatkozo elévasarlasi és eld - haszonbérleti jog gyakorlasaval
kapcsolatos jegyz6i feladatokat,

- 1) koztertileti fakivagasi engedélyt ad,

- m) végzi a cimnyilvantartasi teenddket,

- n) intézi a talalt dolgokkal kapcsolatos tigyeket,

- 0) kdzremiikodik a véros allategészségiiggyel kapesolatos feladatainak ellataséban, intézi az
allattartassal kapcsolatos tigyeket,

- p) eljar vadkar iigyekben,

- q) nyilvantartast vezet a méhészekrol, vezeti a méhek vandoroltatisaval kapcsolatos
nyilvantartast,

- 1) hatoségi bizonyitvanyok és igazolvanyok kiadésaval kapcsolatos igazgatasi feladatok,

- s) uigyviteli feladatok az osztaly feladatkorében.

11. Miiszaki Osztaly

1. A Miiszaki Osztaly tevékenységi kore:

- a) kdzremilkodik a telepiilésfejlesztési és rendezési feladatok ellatasaban, kozremiikddik a
fejlesztések, beruhazasok iranyitasaban és lebonyolitaséban,

- b) végzi a kdrnyezet- és természetvédelmi feladatokat,

- ¢) intézi a kozteriilet-hasznalat engedélyezésével kapcsolatos hatosagi feladatokat,

- d) varosiizemeltetési, miikodtetési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellendrzése,

- ¢€) biztositia a helyi tomegkédzlekedés hatékony lebonyolitasat, elékésziti a
tomegkozlekedéssel kapcesolatban a menetrendvaltozasokat, részt vesz s helyi tomegkozlekedés
kialakitasanak, valtoztatasanak elokészitésében,

- ) kdzremiik6dik a kommunalis, a telepiilés koztisztasagdnak biztositasdval Gsszefiiggd
feladatok ellatasaban,

- g) ellatja a jegyz0 viziigyi hatosagi és viziigyi szakhatsagi jogkorét,

- h) gondoskodik a csapadékviz elvezetési feladatok megoldasarol,



- 1) kozremikodik az oOnkormanyzat tulajdondban 1évé temetdk fenntartasaval és
milkodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban,

- J) ellatja az 6nkormanyzati utak fenntartdsaval és javitasaval, valamint forgalomszervezésével
kapcsolatos feladatokat, végzi az utellenéri tevékenységet,

- k) ellatja a jatszoterek feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

- 1) miiszaki — beszerzési szempontbdl kozremiikdik a palyazatok lebonyolitasaban,

- m) elkésziti a kdzbeszerzési targyu el6terjesztéseket, lefolytatja a kozbeszerzési eljarasokat,
gondoskodik a hozza kapcsolédd adminisztraciorol,

- n) kiilsé kozbeszerzési szervezet megbizasa esetén ellendrzi az adott kdzbeszerzési eljarassal
kapcsolatos feladatok ellatasat, kapcsolatot tart a megbizottal,

- 0) osszeallitja az éves kdzbeszerzési tervet, javaslatot tesz annak modositasara,

- p) végzi az onkormanyzati tulajdont lakasokkal, nem lakascélu bérleményekkel kapcsolatos
feladatokat,

- q) ingatlan fenntartas karbantartasi feladatokat lat el,

- 1) végzi az Onkormanyzati tulajdonu foldek hasznositasival kapcsolatos feladatokat,
onkormanyzati tulajdon ingatlanok értékesitése, egyéb feladatok (telekhatar-rendezés,
megosztas, stb.)

- s) ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos jegyzoi feladatokat,

- t) ellatja a kozfoglalkoztatds tervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat,
feliigyeli a kozfoglalkoztatottak munkavégzését,

- v) gyviteli feladatok az osztaly feladatk6rében.

12. Szervezési Osztaly

1. A Szervezési Osztaly tevékenységi kore:

- a) ellatja a képviselo-testiileti, bizottsagi munkéaval kapcsolatos szervezési, ligyviteli
feladatokat, valamennyi bizottsagi, onkormanyzati és nemzetiségi képviseld-testiileti, illetve
tarsulasi tandcsi é€s bizottsagi ilés jegyzokonyvét az iiléseket kivetd 15 napon belill megkiildi
a helyi onkormanyzatok torvényességi ellendrzéséért felelés szervnek az erre szolgald
feliileten,

- b) gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kozzétételér6l, valamint publikalasarol a
Nemzeti Jogszabalytarban, gondoskodik a rendeletek és a képviselod-testiileti hatarozatok
nyilvantartasarol,

- ¢) el6késziti a képviseld-testiilet éves munkatervét,

- d) végzi a polgarmester és az 6nkormanyzati képviselok, tovabba a Hivatal kdztisztvisel6i
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos hivatali teendoket,

- ¢) ellatja a Hivatal koztisztviseldivel kapcsolatos személyzeti és oktatasi feladatokat,

- f) végzi a Bursa Hungarica Felsoktatdsi Onkormanyzati Osztondijrendszerrel kapcsolatos
hallgatoi palyéztatas lebonyolitasat, a palyazatok értékelését és dontésre vald elokészitését,

- g) biztositja a Hivatal szamitdgépes halozatanak miikodését, lizemben tartasat (hibaelharitas,
rendszeres karbantartas) folyamatosan vizsgalja a Hivatalban alkalmazott szamitastechnikai
eszkozoket €s rendszereket, javaslatot készit azok korszertisitésére,

- h) szakmailag segiti a belsé szervezeti egységek dolgozoinak informatikai munkaéjat, biztositja
az elektronikus ligyintézés informatikai feltételeit,

- 1) ellatja az iktatasi, irattarozasi feladatokat és biztositja annak szabélyszeriiségét,

- j) kezeli a hivatali kapukat, folyamatosan figyelemmel kiséri a kapuhoz tartozo tarhelyet,
letolti az oda érkezett killdeményeket,



- k) végzi a postazassal kapcsolatos feladatokat,

- 1) kdzzéteszi a kozérdekii adatokat a tobbi belsd szervezeti egység adatszolgaltatasa alapjan,
ellatja a kozadat - kezel6 rendszerrel kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

- m) ellétja a Sarbogardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti mitkdéséhez kapesolodo
adminisztrativ feladatokat,

- n) elkésziti a honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavédelmi feladatok iranyitasahoz és
végrehajtasdhoz kapcsolodo feladatokat,

- 0) a polgarmester és a jegyzé munkdjival Kapcsolatos iigyviteli, adminisztracids és
reprezentacios feladatok ellatasa,

- p) ellatja az 6nkormanyzat és a Hivatal helyi és kozosségi médidban valé megjelenésével
kapcsolatos feladatokat, kézremikodik a vérosi honlap tartalménak folyamatos figyelemmel
kisérésében, annak aktualizalasaban, részt vesz a honlap szerkesztésében,

- q) Osszehangolja a varosi rendezvényeket, Osszeéllitja az éves rendezvénynaptart,
kozremiikddik a nemzeti és a varosi iinnepek szervezésében, lebonyolitasaban,

- 1) koordinalja az 6nkorményzat helyi civil szervezetekkel meglévé kapcsolatait,

- 8) figyelemmel kiséri és segiti a véros teriiletén mitk6dd sportszervezetek tevékenységét,
figyelemmel kiséri és feliigyeli az Snkorményzat tulajdondban 1évé sportlétesitmények
milkodtetését, kapcsolatot tart azok vezetdivel,

- t) gondoskodik a hivatali gépjarmii megfelel6 iizemeltetésérdl, figyelemmel kiséri a gépjarmii
lizembiztonsagat, valamint biztositja a hivatali gépkocsi igénybevételével kapcsolatos
szervezeési €s ligyviteli munkat.

13. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

1. A Hivatalon beliili belsé kommunikacié eszkdzei elsésorban az

- értekezletek és megbeszélések kiilonb6z6 formai,

- napi kapcsolattartas,

- irdsos anyagok kozzététele,

- szamitogepes halozat.

2. Ertekezletek:

a) A polgarmester és a jegyz0 szilkség szerint, de legalabb évente egyszer apparatusi
értekezletet tart.

b) A jegyzo az aljegyzé és az osztalyvezetdk bevondsaval hetente vezetdi értekezletet tart.

¢) Az osztalyvezetdk az osztalyuk dolgozoi részére sziikség szerint, de legalabb évente négyszer
osztalyeértekezletet tartanak.

A munkaértekezlet célja kiilonosen: a feladatok meghatérozdsa, a feladat végrehajtasanak
attekintése, értékelése, a testiileti dontések elokészitése, a dontésekbdl kdvetkezd prioritasok
meghatarozasa, a végrehajtas ellendrzése.

3. A Hivatal bels6 kommunikacidjat tamogatjak a kiilonboz6 jellegli informaciot tartalmazo
korlevelek, tajékoztatok.

4. A Hivatal szamitogépes rendszere biztositja a kommunikécié és kapcsolattartas lehetdségét
a Hivatalon beliil.

5. A bels6 szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali tigyintézék a Hivatal 5nkormanyzati
¢s allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban kozvetleniil
egyiittmiikddnek. A jegyz6 sziikség szerint, t6bb osztaly feladatkorébe tartozo egyedi ligyben
belsé egyeztetést kezdeményez az osztalyvezetdk és az érintett ligyintézék bevonasaval
valamint koordinalja az egytittmikodést.



6. A Hivatal kiils6 kapcsolatai korében a tajékoztatas eszkozei kiilondsen:

- Sarbogard Varos honlapja www.sarbogard.hu,

- kozérdekl informacio megosztasara szolgald kozosségi internetes portal (Sarbogard Varos
polgarmestere hivatalos oldala)

- az dnkormanyzat hirdetétablai,

- a Bogard és Vidéke hetilapban kozzétett tajékoztatd anyagok.

7. A Hivatal nevében a polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6 adhat tajékoztatast a
sajtonak. Az osztalyvezetd az osztaly feladatkorébe tartozo szakmai iigyekben nyilatkozhat a
sajtonak. A nyilatkozattételrdl a jegyzot eldzetesen tajékoztatni kell. Az érdemi ligyintézést
végzo koztisztviselok feladatkoriikbe tartozdan a jegyzé altal adott felhatalmazas alapjan
tehetnek sajtonyilatkozatot.

VI. fejezet
A Hivatal szervezeti egységeinek személyi dllomanya, feladatai

14. Osztilyvezeto

1. Az osztalyok élén az osztélyvezet all, aki vezetdi megbizasat a jegyzotol kapja.

2. Az osztalyvezetd felelés az altala vezetett osztalyon beliili hatékony és célszerli
munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszerii és térvényes ellataséért, az eredményes és
jogszer(i munkaért.

3. Az osztélyvezeto az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban

a) iranyitja és ellendrzi az osztaly feladatkorével kapcesolatos jogszabalyoknak, illetve az osztaly
feladatait meghatarozo egyéb dontéseknek a hataridében valo végrehajtasat, ennek érdekében
kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,

b) biztositja az osztaly feladatkdrébe tartozo feladatok ellatasat, az osztaly milkddését érintd
dontések elOkészitését,

c) folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyokat valamint a képvisel6-testiileti, bizottsagi
hatarozatokat és ezek alapjan javaslatot tesz a képviselo-testiileti, bizottsagi elGterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsoé szabalyzatok elokészitésére, illetve mddositasara,

d) felelos az osztily feladatkorébe tartozo eldterjesztések, beszamolok hataridore térténd
elkészitéséért,

e) elkésziti a képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentéseket,

f) gondoskodik a képviseld-testiilet és a bizottsagok munkajanak szakmai segitésérl, az osztaly
feladatkorébe tartozo eléterjesztések és egyéb anyagok elkészitésérdl, felelés azok szakmai
megalapozottsagaért és torvényességéért,

g) részt vesz a képviseld-testiilet és a bizottsagok iilésein, valaszol a hozz4 intézett kérdésekre,
akadalyoztatasa esetén helyettesitd személyrdl gondoskodik,

h) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatist ad az osztaly aktudlis iigyeirdl,
tajékoztatja az osztaly dolgozoit a vezet6i dontésekrol,

1) iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az osztaly dolgozdinak munkajat, utasitissal latja el oket,
megallapitja a munkamegosztas rendjét, felelos az aranyos munkamegosztas kialakitasaért és a
helyettesités biztositasaért,

j) gondoskodik a szakszerd ligyintézés és a szabalyszerl tigyiratkezelés megvaldsitasarol,
melyért felelosséggel tartozik,

k) felelosséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a Hivatal iigyfélfogadasi és
munkarendjének betartasaért, ellenorzi a jelenléti ivek vezetését,



1) az osztalyra érkez0 ligyiratokat szignalja,

m) gondoskodik az osztaly feladatkéréhez kapcsolddo belsd szabalyzatok elkészitésérdl és
aktualizalasarol, azokat jovahagyasra a dontéshozo elé terjeszti,

n) elkésziti a munkakori leirasokat, valamint javaslatot tesz azok aktualizaldsara, személyi
valtozés esetén gondoskodik a munkakor atadas — atvétel lebonyolitasarol,

0) javaslatot tesz a jegyzonek az osztaly dolgozoit érintd munkaltatéi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

p) gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozé szerzodések, megallapodasok
elkészitésérol,

q) Az osztaly feladataihoz illeszked6en kapcsolatot tart a tobbi osztalyvezetdvel, a szakmai és
tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelds a belso szervezeti egységek kozotti
folyamatos tajékoztatasért, informacioaramlasert,

r) feladatkorében kapesolatot tart az onkorményzati intézmények vezetoivel, koteles a
feladatkoréhez kapcsolodo intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni,
s) gyakorolja az osztaly koztisztviseldi, iigykezeldi tekintetében az atruhdzott munkaltatoi
jogokat,

t) gyakorolja a részére atadott kiadmanyozasi jogkort,

v) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatisok biztositasara,
jutalmazasra,

z) biztositja a munkafolyamatokba épitett utélagos és vezetdi ellenérzés miikddeését,

zs) gondoskodik az informécids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az 6nkormanyzatot €s a Hivatalt
érintd, feladatkoréhez tartozod kozérdekti adatok és informaciok Osszegyljtésérél és azok
aktualizalasardl a honlapon torténé megjelenitéshez.

15. Ugyintézo

1. Az tigyintézo

a) a szervezeti egység vezetGjének iranyitasaval 6nalloan ellatja mindazon feladatokat,
amelyeket a jogszabalyok, a szabalyzatok, a munkakéri leirdsa, valamint a jegyzd és a
szervezeti egység vezetdje szamara eloirnak,

b) a jogszabalyban meghatérozott esetekben gyakorolja a hatosagi jogkorét és ellatja mindazon
egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabélyok szamara eloirnak,

¢) feladata a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester és a jegyzoé feladat- és
hataskorében tartozo ligyek érdemi dontésre valé eldkészitése,

d) felhatalmazas esetén gyakorolja kiadmanyozasi jogat,

e) a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal allando
és idoszakos feladatainak megvalositasaért,

2. Az ligyintéz6 munkakoréhez tartozo feladatokat, a feleldsségi szabalyokat, a helyettesités
rendjét munkakdri leiras hatarozza meg.

16. Ugykezeld

1. Az tgykezeld a munkakéri leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok €s tigyviteli
szabalyok ismeretében és betartdsaval végzi.

2. Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a jegyz0 €s a szervezeti egység



vezetdje megbizza.
3. Az ligykezel6 munkakoréhez tartozo feladatokat, a feleldsségi szabalyokat, a helyettesités
rendjét munkakdri leiras hatarozza meg.

17. Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalo

1. Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézdi és ligyviteli feladatok ellatasat és ellatja
mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a jegyzo és a szervezeti egység vezetdje
megbizza.

2. A munkavallalé munkakoréhez tartozo feladatokat, a felelosségi szabalyokat, a helyettesités
rendjét munkakori leirds hatdrozza meg.

VILI. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendje

18. Altalanos szabalyok

1. A Hivatal mikodését a jogszabalyok, az ezekre épiil6 Hivatali szervezeti és miikodési
szabalyzat, a belsd szabalyzatok, valamint a képviselO-testiilet és a polgarmester dontései,
tovabba a jegyz0 utasitdsai hatdrozzak meg.

2. A vezetd, az ligyintéz0, az ligykezel6 és a hivatalnal foglalkoztatott munkavallal6 feladatait
a munkakori leiras szabalyozza.

3. A munkakoéri leiras a felelosség megallapitasara is alkalmas méodon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakorben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betoltdk ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak a megjeldlését,
a munkakd&rre vonatkozo sajatos eloirasokat €s a helyettesités modjat.

4. Az ligy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve a
kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvénynek e targykodrben szabalyozott
rendelkezéseit.

19. Munkarend és iigyfélfogadas

1. A Hivatal dolgoz6i munkarendjét, az ligyfélfogadas rendjét a képviselo-testiilet és szervei
szervezeti és miikodési szabélyzatarol szolé 23/2016. (IX. 27.) szami 6nkormanyzati rendelet
7. melléklete tartalmazza.

2. Az orszaggyllési képviselot, a képviselo-testiilet tagjait, a nemzetiségi Onkormanyzati
képviseloket ligyfélfogadasi idon kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a sziikséges
felvilagositast meg kell adni.

3. A polgarmester szerdai napokon 8.00-t61 11.30 6raig fogadja az tigyfeleket.

4. A Jegyz0 szerdai napokon 8.00-11.30 oréig tart igyfélfogadast.

5. A Hivatal dolgozoinak munkarendje:

hétfo, kedd, szerda, csiitortdk 7.30 oratol — 16.00 oraig

péntek 7.30 oratol — 13.30 oraig

tart, mely péntek kivételével tartalmazza a napi harminc perces munkakozi sziinetet.

6. A napi munkakdzi sziinetet 11.30 ora és 12.00 6ra kozétti idétartamban lehet igénybe venni.
7. A Hivatal iigyfélfogadasi ideje:

hétfo 8.00 oratol 11.30 oraig,



szerda 8.00 oratol 11.30 oraig 12.30 6ratol 15.00 oraig tart
8. Az ugyfélszolgalat tigytélfogadasi ideje:

hétfo — csiitortok 8.00 oratol 11.30 oraig, 12.30 6ratol 15.30 oraig,
péntek 8.00 oratol 12.30 oraig tart.

9. Az osztalyvezetd feleldssége gondoskodni arrdl, hogy a tisztségviseléi fogadénapokon,
valamint az altalanos tigyfélfogadasi idoben az osztaly feladatkorébe tartozo kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintéz6k a munkahelyiikon tartézkodjanak.

10. Az iigyfelek fogadasa érkezési sorrendben torténik, elézetes idépontfoglalasra nincs
lehetdség.

20. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

1. A jegyz6t és az aljegyzit a polgarmester nevezi ki. A jegyz0 felett a polgarmester gyakorolja
a munkaltatéi jogokat, az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzo felett a jegyz6 gyakorolja.

2. A Hivatal dolgoz6i tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

3. A munkaltatéi jogok gyakorldsanak, atruhdzasanak rendjét a koztisztviselok tekintetében
Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal K6zszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

21. A kiadmanyozas rendje

1. Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

2. A jogszabalyban meghatarozott hataskorében

- a polgarmester (sajat €s atruhazott hataskorben),

- a jegyz0,

- az anyakonyvvezeto,

kiadmanyoz.

3. A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhato.
Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és felelosségét.

4. A jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzatban hatarozza meg.

22. Helyettesités

1. A szervezeti egység vezetdjének feladatkorét tavolléte idején a munkakori leirdsban
megjelolt helyettese latja el.

2. A szervezeti egység dolgozoéi munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
3. A helyettesités idOszakaban tortént eseményekrdl, az intézkedésekrdl a helyettes a
helyettesitett személyt tajékoztatni koteles.

23. Bélyegzéhasznalat

1. A Hivatalban hasznat bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatoan az
egyes bélyegzok hasznalatira feljogositott személyeket a Hivatal bélyegzd - nyilvantartasa
tartalmazza, melyet a Gazdasagi Osztaly kijelolt dolgozoja vezet. A nyilvantartds vezetéséért
felelds dolgozo a hasznalatba adott bélyegzok meglétét évente koteles ellendrizni.



2. A bélyegzo kezeldje anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozik a részére kiadott bélyegzo
rendeltetésszerii és jogszeri hasznalataért, valamint a biztonsdgos orzésért. A kezeld a
bélyegzot

- kételes elzarva tartani,

- csak a munkajaval kapcsolatban hasznalni,

- ha elvesztette vagy az valamilyen oknal fogva eltiint, koteles a szervezeti egység vezetdjének
irasban jelentést tenni.

3. A szervezeti egység vezetdje koteles az elvesztés koriilményeit és a bélyegzo kezeldjének
felelésségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni, tovabba a bélyegzo
megsemmisitési eljarast lefolytatni és errdl a bélyegzé nyilvantartast vezetd Ugyintézo6t
haladéktalanul tajékoztatni.

4. Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a bélyegzd
nyilvantartasért felelés iigyintézének le kell adni, azt jegyzokonyv felvételével az arra
felhatalmazott {igyintézé megsemmisiti. A megsemmisitésr6l késziilt jegyzOkonyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell meg6rizni.

5. A bélyegzé kezeldje a jogviszonyanak megsziinésekor koteles a bélyegzot a bélyegzo
nyilvantartds vezetéséért felelos ligyintézének visszaadni. A bélyegz6 visszaadasat atadas-
atvételi nyilatkozat igazolja.

24. Iratkezelés szervezeti rendje

1. A hivatal az iratkezelést a képviselo-testillet és szervei szervezeti és mikodési
szabalyzatdban, valamint jelen szabalyzatban meghatdrozottak szerint a szervezeti
tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen osztott iratkezelési szervezettel latja el.
2. Iratkezelést végzo szervezeti egység: a szervezési osztaly. Ebben a szervezetben torténik az
iratkezelés valamennyi mozzanata: a beérkezd és kimend iratok atvétele, nyilvantartasa,
postazasa, irattarozasa. A szervezeti egység ligykezel6i végzik az iratkezelést, kezelik az
irattarakat.

3. Az iratkezelés modja: elektronikus iktatas.

4. Az egységes és szabalyszer(i ligyirat-kezelési gyakorlatot a jegyzo feliigyeli, iranyitasat pedig
a hivatal szervezeti egységeinek vezetdi utjan latja el.

5. Az iratkezelés részletes szabalyait a Sarbogéardi Polgarmesteri Hivatal 1/2022. szamu Egyedi
Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

VIIL. fejezet
Zaro rendelkezések

1. A Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzata 2022. marcius 1.
napjan 1ép hatalyba.

2. Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejileg Sarbogard Varos Jegyz6jének 1/2016. szamu
szabalyzata a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéarol hatalyat
veszti.

Sarbogard, 2022. januar 31.

Dr. Venicz Anita
jegyzo



A Séarbogardi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat Sarbogard Varos
Onkormaényzatdnak Képviseld - testiilete ..../2022. (II. 11.) hatarozataval hagyta jova.

Dr. Siikosd Tamas
polgarmester



A Sirbogirdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzatinak
mellékletei és fiiggelékei

I. Mellékletek:
1. Alapito Okirat
2. Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése



aljegyz6
Hatdsagi Osztaly

Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

polgarmester

jegyzd

osztalyvezeto osztalyvezeto
Gazdasagi Osztaly Miiszaki Osztaly

2. Melléklet

osztalyvezetd
Szervezési Osztaly



