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Sarbogard Varosi Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
7. szAmi médositdssal egységes szerkezetben

I.

Altaldnos rendelkezések
1. A Polgiarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegzéi és szamldja

1.1 A képvisel6—testiilet 4ltal létrehozott egységes polgérmesteri hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) hivatalos
megnevezése €s cime: Sirbogardi Polgidrmesteri Hivatal, 7000 Sarbogard, Hésok tere 2. A Hivatal
Alapité Okiratat a képvisel5-testiilet kiilén hatérozattal fogadja el, mely e szabalyzat 1. melléklete. ***+

1.2 A Hivatal jogdlldsa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkérrel rendelkez6, 6nalléan miiksds és
gazdalkod6 koltségvetési szerv.

1.3 A Hivatal alapitéja és feliigyeleti szerve: Sarbogérd Varos C'}nkonnényzaténak Képvisels- testiilete.

1.4 A Hivatalban hasznslt bélyegzék lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes
bélyegz6k hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezet egységeket a Hivatal bélyegzs-
nyilvantartésa tartalmazza.

1.5 A Hivatal torzskonyvi nyilvantartssi szima: 362588

1.6 A Hivatal szamlavezeté je: a Magyar Takarékszévetkezeti Bank Zrt.

1.7 Kéltségvetési elszamol4si szamlaszama: 11500092-1 1067225-00000000 . **

1.8 Kormdnyzati funkcié kéd: 011 130 Onkonnényzatok ¢s onkormanyzati hivatalok Jjogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége. ¥+ xxxx

2. A Hivatal jogalldsa, képviselete

2.1 A Hivatal Sarbogard Viaros Onkorményzata Képviselo-testiiletének szerve, amelyet a Képviseld-testiilet
a helyi onkormanyzatokrél szolé 1990 évi LXV. térvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott létre, alapitas
datuma 1990. szeptember 30. A Hivatal Alapité Okiratit a Keépviselé-testiilet 2007, augusztus 10.-én
228/2007. (VIIL10.) Kth. szdmt hatirozatéval fogadta el, a Magyar Allamkincstar 4ltal vezetett kozhiteles
torzskényvi nyilvéntartasban a 362588 torzskdnyvi nyilvantartsi szdmon szerepel. Az egységes szerkezetbe
foglalt Alapité Okirat a jelen SZMSZ 1. szamt melléklete.

2.2 A Hivatal tevékenységének jellege szerint kozhatalmi, a feladatellatashoz gyakorolt funkciéi szerint
onalléan miikdds és gazdalkodé koltségvetési szerv.

2.3 A Hivatal jogi személy, éltalanos képviseletét a Jegyz6 latja el.

2.4 A Hivatal 6nalléan gazdalkodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. A Hivatalhoz rendelt 6nalléan miksdé koltségvetési
szervek: Sarbogardi Hérsfavirag Boleséde, Madarasz Jézsef Virosi Kényvtar, Sarbogardi Zeng6
Ovoda.*******

**% Az SZMSZ 3. szamy mddositasa hatalyos: 2012, méjus 12,
XX Az SZMSZ 4. szami mdédositasa hatalyos: 201 3. Jjanuar 21,
THEEX Az SZMSZ 5. szami modositasa hatalyos: 2013, szeptember 14,
*XEXXE Az SZMSZ 6. szami mddositasa hatalyos: 2016. aprilis 18.
THEEER Az SZMSZ 6. szami modositasa hatalyos: 2016. aprilis 18,
HrERIRE Az SZMSZ 7. szému moédositasa hatalyos: 2019, januar 21,
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3. A Hivatal tevékenysége

3. 1 A Hivatal 4ltal ellatand €s a korményzati funkcié kéd szerint besorolt alaptevékenységek Jjegyzékét
jelen SZMSZ mellékletét képezé Alapits Okirat rogziti. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem
végez_******

3

kapcsolatos sajatos eléirasokat, feltételeket Sarbogard Viros (jnkonnényzaténak mindenkor hatélyos
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.3 A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban Sarbogéard Varos Onkorményzat Keépvisels-testiiletének
az Onkonnényzat tulajdonarél, a tulajdonosi jogok gyakorlasarél, a vagyonnal valé gazdalkod4sré] és
értékesitésének egyes szabalyairél sz616 53/2015. (XII. 22.) onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint kell
eljélm_******

4. A Hivatal feladatai

4. A Hivatal Jjogszabélyban meghatérozott kozfeladata az onkormanyzat miikddésével, valamint az
allamigazgatasi tigyek dontésre valg elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellat4sa.

5.1 A Hivatal a képviselé—testiilet tevékenységével kapesolatban:

a) szakmailag elékésziti az Gnkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti el6terjesztést, a hatarozati Javaslatot,
valamint vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képvisels—testiilet doéntéseit,

c) szervezi a képviselé—testiileti dntés végrehajtasat, a veégrehajtas ellenérzését,

d) ellatja a képvisel-testiilet munkdjéval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli, adminisztracios
feladatokat,

5.2 A Hivatal a képvisel6—testiilet bizottsaga miikidésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat Jellegének megfeleléen a bizottsdg miikidéséhez szitkséges iigyviteli feltételeket,

véleményezi a bizottsdghoz érkezé kérelmeket, Jjavaslatot,

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartésarél, végrehajtasardl.

5.3 A Hivatal a képvisel munkdjanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képvisel Jogainak gyakorlasat,

b) kételes a képviselst a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges felvildgositast megadni,
¢) kézremiiksdik a képviseld tajékoztatasinak megszervezésében.

5.4 A Hivatal a polgarmester munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képvisels—testiileti munk4val kapcsolatos tisztségviselsi tevékenységet,

¢) nyilvéntartja a polgarmester déntéseit.

5.5 A Hivatal a nemzetiségi Snkorményzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az eloterjesztést, a hatarozati Jjavaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) a nemzetiségi Onkormanyzat iiléseinek Jegyzbkonyvét a Jegyz0 altal kijelslt személy vezeti,

¢) ellitia a nemzetiségi Onkormanyzat munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztraciés feladatokat, *s+x+x

FREXIK Az SZMSZ 6. szamu mddositasa hatalyos: 2016, aprilis 18,
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IL.

A Hivatal irdnyitdsa, vezetése
1. Polgarmester

7.1 A Polgarmester a Képviselé-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitja a
Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskéreit a Hivatal kdzremiiksdésével
latja el.

7.2 A Polgarmester

a) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a Hivatal feladatait az onkormanyzat
munkdjénak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtésaban,

b) dént a jogszabaly éltal hataskérébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hat6sagi Jogkorokben, egyes
hataskoreinek a gyakorlasat atruhdzhatja,

¢) a Jegyzé javaslatara elbterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belss szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d) a hataskérébe tartozo ugyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét,

€) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpolgarmester és az 6nkormanyzati
intézményvezeték tekintetében, *xxxxex

f) gyakorolja a polgarmester hatéskérébe tartozo kiadményozasi és utalvanyozasi jogot,

g) részt vesz kéthetente a vezetdi értekezleten,

h) sziikség szerint, de legalabb félévente apparatusi értekezletet tart, amelyen a Jegyzével kézdsen
értékeli a Hivatal tevekenységét és meghatérozza az elkovetkezendd id6szak feladatait,

1) hetenként /szerd4n/ tgyfélfogadast tart.

2. Alpolgdrmester

8. A Polgarmester helyettesitésére, munkéjanak segitésére a képvisels-testiilet Alpolgarmestert valaszt. Az
Alpolgdrmester a Polgarmester iranyitasaval latja el feladatait,

3. Jegyzo

szabalyainak megfelels ellatasaért.

9.2 A jegyz6 feladatai a Jogszabalyokban meghatérozottakon tilmenden kiilonosen a kovetkezék:

a) a képvisel6-testiilet miikidéséve] kapcsolatban:

- Osszehangolja az elSkészits munkét, gondoskodik a torvényességrol, a Jjogszabdlyok, Onkormanyzati
rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

- gondoskodik az onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, rendszeres kapcsolatot tart a
bizottsagok elndkeivel és a képvisel6kkel,

- kézremiikodik a bizottsag, a bizottsag elncke, a Polgarmester, az Alpolgérmester képvisels-testiileti
eloterjesztéseinek elékészitésében,

- az Aljegyz6 és az osztalyvezetdk bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a Képviselo-
testiilet elé keriils elbterjesztések, hatérozat- és rendelet-tervezetek torvényességét,

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

- figyelemmel kiséri a testiileti lilések menetét torvényességi szempontbol,

- gondoskodik a Jegyzokonyvek pontos vezetésérol, a dontések eljuttatasérél az érintettek részére,

- figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési kisebbségi Onkorményzat miik6dését,

- biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet mikodésérol, kézérdekii dontéseirdl, valamint a
Hivatal aktulis, az allampolgarok széles késrét érintd feladatairol,

- beszdmol a Hivatal tevékenységérol sziikség szerint a Polgarmesternek, évente a Képvisels-testiiletnek.

*RXEREE Az SZMSZ 7. szadmii médositasa hatalyos: 2019, januar 21,
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b) a Hivatal miikédésével kapcsolatban:

- a Hivatal bels6 szervezeti egységei Gtjan, a Jogszabaly altal a hataskérébe utalt hatésagi jogkorsket ellatja,

- a Hivatal belsé szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére javaslatot készit a
polgarmesternek,

visszavonésihoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a Polgarmester Altal meghatdrozott kérben — a
Polgarmester egyetértése sziikséges. Az egyéb munkaltatoi Jjogok atruhazasanak szabalyait a Kozszolgélati
Szabalyzatban allapitja meg.

- irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

- vezeti, dsszehangolja és ellenérzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyé munkat,

- dontésre elékésziti a Polgdrmester hataskérébe tartozé allamigazgatési iigyeket. Dént azokban a hatosagi
ligyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t,

- gondoskodik a Hivatal mitkodésének személyi és targyi feltételeird] a koltségvetés altal meghatarozott
keretek kozott. Meghatérozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellstott feladatok €s a létszam
figyelembevételével,

- elkésziti a Hivatal tevékenységérol szolo beszamolét,

- irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

- gondoskodik a térvényességi ellendrzést szolgéld, az 5nkormanyzatot és szerveit érinté dokumentumoknak
a kormanyhivatalhoz torténg felterjesztésérol,

- a Hivatalhoz érkez6 iigyiratokat szignalja,

- a hetente hétfsi napokon megtartisra keriild vezetd; értekezleten szémon kéri a Hivatal aktuélis
feladatainak végrehajtasat; biztositja a résztvevik szamdra az informéciéeserét.

- vezeti az apparatusi ertekezletet,

- szervezi a polgarmesteri hivatal Jogi felvilagosit6 munk4djat,

- ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszertisitésével Osszefliggo feladatokat,

- hetenként /szerdan/ fogad6orat tart.

4. Aljegyzo

10. A polgarmester a Jegyz6 javaslatara kapcsolt munkakéri Aljegyzot nevez ki. Az Aljegyzé helyettesiti a
Jegyzbt és ellatja a Jegyzo altal meghatérozott feladatokat. Ennek megfelelden vezeti a Hatéségi Osztalyt,
kozremiikodik a hat6sagi munka belsg ellenérzésében, +**x

I11.

A Hivatal bels6 szervezeti egységei

11. A Hivatal engedélyezett 1étszama 37,5 £§, wwxs
11.2 A Hivatal belsd szervezeti egységei nem jogi személyek.
11.3 A Hivatal az alabbi belss szervezeti egységekre tagolodik:
Gazdasagi osztaly
Hatésigi Osztaly
Miiszaki Osztaly
Osztaly szervezetbe nem sorolt: Szervezési Csoport,x++s+sx
11.4 A Polgérmesteri Hivatal szervezeti abrajat jelen SZMSZ 2. melléklete tartalmazza, *+++
11.5 Az osztalyok vezetését osztalyvezet6 latja el osztalyvezet6i beosztasban, a Szervezési Csoport
vezetését az igazgatasi ligyintézo latja el megbizas alapjan, +*xxsxx

**Ek Az SZMSZ 4. szami modositasa hatélyos: 201 3. januér 21,
FRXXXEX Az SZMSZ 7. szému modositasa hatdlyos: 2019, januar 21.
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IV.

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai
1. Gazdasagi Osztaly

12. A Gazdasagi Osztaly tevékenységi kore:

- varosi koltségvetéssel, gazdalkodassal, tervezéssel kapcsolatos feladatok,

- kbzgazdasagi elemzési feladato 1

- szamviteli feladatok,

- adoligyi, hat6sagi, igazgatasi (ad6 kivetése, nyilvantartsa, beszedése) feladatok,

- a kdltségvetés modositasahoz és finanszirozasahoz kapcsol6dé évkozi feladatok ellatasa,

- a képvisel6-testiilet pénziigyi vonatkozast dontéseinek elokészitése és végrehajtasa,

- ellatia a Sarbogérdi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével, peénzellatasaval
kapcsolatos feladatot,

- ellatja a hivatalhoz rendelt részben 0nall6 miikods intézmények koltségvetését, gazdalkodisaval
kapcsolatos pénziigyi - szamviteli feladatokat,

- ellétja az 6nkorményzati vagyonleltarral, vagyonnyilvantartssal kapcsolatos feladatokat,

- az onkormanyzat privatizacios és vallalkozassal, tarsasagi tulajdonaval, értékpapirjainak
kezelésével kapcsolatos feladatokat,

- nyilvantartja a vagyoni kért érint szerzOdéseket,

- ellatja a cimzett és egyeb tamogatasok igénylésével és elszamoldsaval kapcesolatos feladatokat,

- ellatja a Sarbogard-Hantos-Nagylék Szocidlis ¢s Gyermekjoléti Tarsulds munkaszervezeti
feladatait,

- ellatja a Sarbogardi Roma Nemzetiségi Onkorményzat gazdalkodasaval Osszefliggd pénziigyi-
szamviteli feladatokat;

- Ugyviteli feladatok az osztaly feladatkorében, #++xxsx

12/A A gazdalkodas belsé ellendrzése**

12/A.1 Az allamhaztartasrél sz016 2011. évi CXCV. torvény 70. §-a, valamint a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérsl és bels6 ellendrzésérsl sz6lo 370/2011. (XII. 31 .) Korm.rendelet
alapjan Sarbogard Viros Onkorményzata €s az éltala iranyitott koltségvetési szervek belss
ellenérzési feladatait kiilsé eréforras bevonasaval latja el. #+xsx

12/A.2 A feladatellatss részletes szabélyait a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv, valamint Séarbogard
Véros Jegyzdje és a megbizott belsé ellenér kizotti megéllapodas rendelkezései tartalmazzak, +x«xx

2. Hatésagi Osztaly

13. A Hatés4gi Osztaly tevékenységi kore:

- anyakényvi igazgatasi feladatok,

- szabalysértési feladatok (a 2012. aprilis 15-e elétt elkdvetett cselekmények vonatkozasaban)++++
- ipari, kereskedelmi, szolgaltatéi tevékenységgel kapcsolatos feladatok, =+

- Novényvédelmi igazgatasi feladatok,

- mezbégazdasagi funkcidbél ereds Szervezési-igazgatasi feladatok,

- hatésagi bizonyitvanyok és igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos igazgatasi feladatok,

- gyermekvédelmi igazgatasi feladatok,

- szocialis igazgatasi feladatok,

- Ugyfélszolgalati feladatok.

bt Az SZMSZ 2. szami médositasa hatalyos: 2011. december 10.
FREX Az SZMSZ 4. szamu modositasa hatalyos: 2013, janudr 21,
¥RXXX Az SZMSZ 5. szami médositasa hatalyos: 2013, szeptember 14.
FHEREEE Az SZMSZ 7. szamy maédositasa hatalyos: 2019, januar 21,
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3. Okmanyiroda

14. ** Hatalyon kiviil helyezve.

4. Miiszaki Osztaly

15. A Miiszaki Osztaly tevékenységi kore:

- telepiilésfejlesztési és rendezési feladatok,

- fejlesztések, beruhazasok szervezesi €s lebonyolitasi feladatai,

- kdrnyezet- és természetvédelmi feladatok,

- kozteriilet-hasznalat engedélyezési hat6sagi feladatok,

- vérosﬁzemeltetési, mukodtetési feladatok,

- kozvilagitas,

- energiaellatasi,

- tomegkozlekedés szervezési,

- kozteriilet- fenntart4si,

- kéztisztaségi,

- vizgazdalkodasi,

- vizellatasi,

- csatorndzasi,

- kﬁztemeté-fenntartési,

- Utfenntartsi, - kezelési, forgalomszervezési feladatok,

- lakas, helyiség és telek gazdalkodas, ingatlan fenntartis karbantartési feladatok, Onkorményzati
tulajdonu foldek hasznositasa,

- onkormanyzati tulajdont ingatlanok ertékesitése, egyéb feladatok (telekhatér-rendezés, megosztas,
stb.)

- 6nkorményzati vagyon atadas-atvétel, birtokbavétellel, birtokbaad4ssal kapcsolatos teenddk,
- tarsashdzakkal kapcsolatos feladatok,

- Vagyonkataszter vezetése:;

- 6nkorményzati ingatlanok bérbeadasaval kapcsolatos tigyek;

- kutak iizemeltetési és fennmaradasi engedélyeztetési eljérasanak lefolytatésa;

- Onkormanyzati ingatlanokat érint4 kézmii 4tjelentések;

- kdzmunkaprogram palyazati el6készitése, lebonyolitasanak koordinalasa;

- onkorményzati beruhazasi, feltjitasi munkak szervezese, feliigyelete;

- palyazati és kozbeszerzési eljarasokban valé részvétel,

- ugyviteli feladatok az osztaly feladatkorében, s+xrsss

*** Az SZMSZ 3. szAmd médositasa hatalyos: 2012. méajus 12,
**EX Az SZMSZ 4. szamh modositasa hatalyos: 2013, januar 21,
¥XEEX Az SZMSZ 5. szimi mddositésa hatalyos: 2013, szeptember 14,
TERERRE Ko STMST 7. sobini modositasa hatalyos: 2019, januar 21,
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5. Szervezési csoport

16. A Szervezési Csoport tevekenységi kore:

- képviselétestiileti, bizottsagi munkaval kapcsolatos szervezési tgyviteli feladatok,

- személyzeti és a koztisztviselkkel kapcsolatos oktatasi feladatok,

- ligyirat-kezelési és ligyirat-nyilvantartasi feladatok,

- a hivatali apparétus {igyviteli feladatai,

- gondoskodik az SZMSZ valamint a képvisel6-testiilet egyéb rendeleteinek és mellékleteinek
folyamatos karbantartdsarél, a rendeletek és hatérozatok nyilvantartasarol,

- ellitia a Séarbogardi Roma Nemzetiségi Onkorményzat testiileti mikodéséhez kapesolédo
adminisztrativ feladatokat,

- elokésziti a honvédelmi, polgari védelmi, Kkatasztrofavédelmi feladatok iranyitasdhoz és
veégrehajtasahoz kapesolddo polgarmesteri, valamint a jegyzoi hataskérbe tartozé feladatokat,

- a hivatal munkavédelmi feladatainak ellatasa,

- a lakossagi férumokon a képvisel6-testiileti tagok beszamolsin elhangzott javaslatok, panaszok
feldolgozasa, megvilaszolésa,

- a hivatali gépkocsivezetési feladatok ell4tasa.

- informatikai feladatok ellatasa;

- k6ézmiivelédési feladatok ellatasa;

- varosi linnepek szervezése;

- civil szervezetekkel vald kapcsolattartas, civil szervezetek nyilvantartésa;

- palyazat figyelés;

- Onkormanyzati beruhazasi, feltjitasi, miksdési palyazatok kezelése (benyujtas, kapcsolattartas,
elszamolas, szakmai beszamolo)

- kbzbeszerzési eljarasok tligyintézése, x+srsns

6. Kézmiivel6dési és sport szakreferens

17, wrxeeen Hatalyon kiviil helyezve.

7. Gyambhivatal

18.**** Hatalyon kivil helyezve.

8. Pilyazati - kozbeszerzési eléadé

19. = Hatalyon kiviil helyezve.

FERXEXEX Az SZMSZ 7. szami médositasa hatdlyos: 2019. januar 21.
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V.

Szervezeti egységek tisztségvisel6i

1. Osztilyvezeté

20.1 Az osztaly mitkodésének szervezését a Jegyzo megbizasa alapjan az osztalyvezet6 latja el.

20.2 Az osztalyvezeté feladata kiilsnosen:

a) az osztilyok tevekenységének meghatdrozisa, az osztalyok koézotti megfelel6 informacidaramlis
biztosit4sa,

b) a jogszabalyok valamint a Keépviseld-testiileti, bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemmel kisérése,
végrehajtasanak ellendrzése, s ezek alapjan javaslat a Képviseld-testiileti, bizottsagi elterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, bels szabalyzatok elkészitésének vagy modositasanak el6készitésére,

d) az osztalyvezetSkkel Javaslat egyes munkafolyamatok ésszerlisitésére, az adminisztrativ terhek
csokkentésére.

€) részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagok iilésén, az osztaly feladatkorét érinté napirend targyalasanal
segiti a képviseldk munkajat,

f) kezdeményezi a Jogszabalyok moédositasat, az adminisztrativ terhek csokkentését a tarsadalmi és jogi
kérnyezet valtozisa vagy felhatalmazsisa esetén,

g) elkészitia képviseld-testiileti hatirozatok végrehajtasarél sz616 Jelentéseket,

h) biztositja a Jegyz6i hataskosrok gyakorlasat az allamigazgatasi hatésagi ligyek intézése kdrében,

1) rendszeresen beszimol az osztaly tevékenységérsl a Jegyzonek, igény esetén kozvetleniil a
Polgérmesternek,

J) elékésziti a feladatkorét érinté belsé szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi javaslatait,

k) gyakorolja az osztaly koztisztviseldi, ugykezeldi tekintetében az atruhdzott munkaltat6i Jjogokat,

1) kezdeményezi a Jegyz6nél a megiiresedett allashelyek betoltését, Javaslattal é] a szakmai és egyéb
feltételek meghatarozéséra,

m) javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére, egyes kiilén Juttatasok biztositasara, Jjutalmazasra,

n) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utélagos ellenérzés mikodését,

0) gondoskodik az osztalyon a szabalyszerii lgyiratkezelés megvalositasarol.

20.3 Az osztélyvezetd kiadmanyozasi Jjoggal rendelkezik.

20.4 ***= Hatalyon kiviil helyezve,

21. Az osztélyvezets felelds kiilénosen:

a) a szervezeti egység egész munkajaért, annak Jogszerii mitkdéséért,

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

¢) a testiileti elterjesztések ténybeli és jogilag szakszeri elokészitéséért,

d) a Polgrmester, az Alpolgarmester, a bizottsagok és a Képvisels-testiilet Onkormanyzati déntéseinek
idébeni, szakszerti végrehajtdsanak megszervezéséért,

e) a Képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasarél  sz6l6 Jelentések, képviselsi kérdésekre és
interpell4cikra adandé valaszok elkészitéséért,

f) az osztaly feladatksrében a Jegyz6 megbizasabol ellatott allamigazgatasi hatéségi ligyek intézéséért,

g) az osztalyok kézitti hatékony egyiittmiiksdés biztositasaért,

h) a munkaidét, ligyfélfogadasi idét érinté intézkedések betartdsaért, ellen6rzéséért.

r s

2. Ugyintézé

22. 1 A jogszabalyban meghatérozott hataskorrel rendelkez6 iigyintézo gyakorolja a hatésgi Jjogkorét, s
ellatja mindazon egy¢h feladatokat, amelyeket a Jogszabélyok szdméra eléimak.

22.2 Az iigyintézé feladata a Képvisels-testiilet, a Polgarmester és a Jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé
ugyek érdemi dontésre valg elokészitése, valamint a végrehajtas szervezése. Az ligyintézé munkakéréhez



3. Ugykezel

23.1 Az iigykezeld a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a vezets altal kiadott feladatokat a
kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és tgyviteli szabalyok ismeretében és
betartdsaval végzi.

23.2 Elldtja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkér gyakorldja
megbizza.

4. Fizikai alkalmazott

24.1 Tevékenységével segiti az érdemi ligyintéz6i és ligyviteli feladatok ellatasat.
24.2 Ellatja a gépkocsivezetdi feladatokat.

VL

A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendje

1. Altalanos szabalyok

25.1 A Hivatal miikodését a Jjogszabélyok, az ezekre éplilé Hivatali SZMSZ, a belss szabalyzatok, valamint a
Keépviselb-testiilet és a Polgdrmester dontései, tovabba a Jegyz6 utasitasai hatarozzak meg.

25.2 A vezetd, az ligyintézo, az iigykezel§ és a fizikai alkalmazott feladatait a Hivatali SZMSZ és a
munkakori lefras szabalyozza.

25.3 A munkakéri leirds a felelsség megallapitasara is alkalmas médon — tobbek kozott — tartalmazza: a
munkakorben ellatandé feladat Jellegét, a tevékenységi kort, a munkakért betoltdk ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatéi jogkér gyakorléjanak a megjeldlését, a munkakérre vonatkozo sajatos el8irasokat
¢s a helyettesités modjat.

25.4 Az gy intézésére kijelslt koteles a vezets utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a kozszolgalati
tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. térvénynek e targykorben szabélyozott rendelkezéseit. #**x

2. Munkarend és ligyfélfogadas
26.1 A Hivatal dolgozéi munkarendijét, az ligyfélfogadas rendjét a Keépvisel6-testiilet s szervei szervezeti és
mikddési  szabalyzatarél sz616 9/2016. (IV. 27) szimu Onkorményzati rendelet 7. melléklete
tartalmazza. x**++x
26.2 Az orszaggyiilési képviselot, a Képviselo-testiilet tagjait, a nemzetiségi Onkormanyzati képviselSket
ligyfélfogadasi idén kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell
adni, *¥¥xx
26.3 A Polgarmester szerdaj napokon 8.00-t61 11.30 6réig fogadja az tigyfeleket.
26.4 A Jegyzé szerdai napokon 8.00-11.30 Ordig tart ligyfélfogadast.

**EX Az SZMSZ 4. szimi mddositasa hatalyos: 2013. januar 21,
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3. A kiadményozas rendje

27.1 Kiadmanyozasra a hatéskér cimzettje jogosult.

27.2 A jogszabalyban meghatéarozott hataskérében
a Polgérmester (sajat és atruh4zott hatéskérben),
aJegyzd,
az anyakdnyvvezetd,

kiadméanyoz, *##x

28.2 Az osztalyvezetét a munkakéri leirasban megnevezett ligyintézé helyettesiti korlatozott Jogkérrel.
28.3 A Hivatal kéztisztviselsi a munkakdri leirdsukban lefrtak szerint helyettesitik egymast.

5. A munkaltatéi Jjogok gyakorlasanak rendje

29. A munkaltatéi Jogok gyakorlasanak, atruhazasanak rendjét a koztisztviselok tekintetében Sérbogardi
Polgarmesteri Hivatal Ko6zszolgalati Szabélyzata tartalmazza, **=*

6. Iratkezelés szervezeti rendjesx e

iratkezelés valamennyi mozzanata: a beérkezd és kimené iratok atvétele, nyilvantartasa, postazisa,
irattdrozasa. A szervezeti egyseg ligykezeldi végzik az iratkezelést, kezelik az irattérakat.

29/A.3 Az iratkezelés mddja: elektronikus iktatas,

29/A.4 Az egységes €s szabélyszerii ligyirat-kezelési gyakorlatot a Jegyzé feliigyeli, irdnyitasat pedig a
hivatal szervezeti egységeinek vezetdi utjén latja el.

29/A.5 Az iratkezelés részletes szabélyait a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal 1/2013. szami Egyedi
Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza, ***x*x

FEEX Az SZMSZ 4. szamu modositasa hatalyos: 2013. januar 21.
Frk*IK Az SZMSZ 6. szamu modositasa hatilyos: 2016, aprilis 18,
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VIIL.

Zaroé rendelkezések

30. A Sérbogardi Polgédrmesteri Hivatal Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata 2011. majus 14. napjan lép
hatalyba.

Sarbogard, 2011, aprilis 28,

i
- O Ay oy o
< ! N
Demeterné Dr. Venicz &nita :
Hlis] K

jegyzé
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A Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit Sarbogard Varos Képviselé-testiilete a
123/2011. (V. 13.) Kth. szdmu hatirozatdval hagyta jova, 2011. méjus 14.-t61 hatélyos.

A Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak 1. szamu modositasat Sarbogard
Viros Képviselé-testiilete a 232/2011. (X. 14.) Kth. szdmu hatdrozatival hagyta jova, 2011. oktéber
14.-t61 hatslyos.

A Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatinak 2. szamg moédositasat Sarbogard
Viros Képviselé-testiilete a 284/2011. (XII. 9.) Kth. szdmun hatdrozatival hagyta jéva, 2011. december
10.-t6] hatalyos.

A Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szimu modositisat Sirbogird
Viéros Képviselé-testiilete a 101/2012. (V. 11.) Kth. szdmu hatdrozataval hagyta jova, 2012, majus 12.-
tol hatilyos.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikadési Szabalyzatinak 4. szamn médositisat Sarbogsrd
Viaros Képvisel6-testiilete a 14/2013. (1. 18.) Kth. szdmu hatdrozatival hagyta jova, 2013. janusr 21.-t41
hatdlyos.

A Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatinak 5. szamu modositisat Sarbogard
Viros Képviselo-testiilete a 200/2013. (IX. 13.) Kth. szimu hatirozataval hagyta jova, 2013,
szeptember 14-t61 hatalyos.

A Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 6. szamu modositasat Sarbogard
Viros Képviselé-testiilete a 58/2016. (IV. 15.) szamt hatdrozatival hagyta jova, 2016. aprilis 18-t4]
hatalyos.

A Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 7. szamg médositasat Sdarbogsird
Viros Képviselé-testiilete a 6/2019. (I. 18.) szdmi hatirozatival hagyta jéva, 2019, januar 21-tél
hatalyos.

Dr. Siikdsd Tams
polgarmester
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SARBOGARD VAROSI POGARMESTERI HIVATALA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MELLEKLETEI ES FUGGELEKEI

L. Mellékletek:
1. Alapité Okirat
2, Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

II. Fiiggelékek:

1. Sarbogard Viros Jegyzdje

1/2011. szdmu szabalyzata a Virosi Polgarmesteri Hivatal
koztisztviselSinek Kozszolgalati Szabalyzatarol

— tartalmazza a Kézszolgélati adatvédelmi szabélyzatot
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