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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata |

Az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
— figyelemmel az &llamhéztartasrél sz616 torveny veégrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében foglaltakra — a Sarbogérdi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiak szerint
keriil kiadasra:

) Lfejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal jogillasa

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

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

3. A Hivatal jogi személy. A Hivatal jogi személyiségii szervezeti egységgel nem rendelkezik.
4. A Hivatal alapitéja és irdnyité szerve: Sarbogard Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete. A Hivatalt a Képvisel6-testiilet a helyi 6nkorméanyzatokrél sz616 1990. évi LXV.
torvény 38. § (1) bekezdése szerint hozta 1étre, alapitis d4tuma 1990. szeptember 30. Az Alapité
Okirat a jelen szabalyzat 1. mellékletét képezi.

S. A Hivatal térzsk6nyvi nyilvantartasi széma: 362588

6. A Hivatal szdmlavezet6je: a Magyar Takaréksziovetkezeti Bank Zrt.

7. Koltségvetési elszamoldasi szamlaszama: 50440016-10015555

8. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolisa: 01 1130
Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és ltalanos igazgatasi tevékenysége.
9. A Hivatal 6néll6an gazdalkodé, a koltségvetési el8iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. A Hivatal az allamhaztartasrél
52616 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdés a)
pontja szerinti feladatokat

- a Sarbogardi Harsfavirag Bolcséde,

- a Madarasz Jozsef Vérosi Kényvtar,

- a Sarbogardi Zengé Ovoda,

- a Sarbogérdi Egyesitett Szocialis Intézmény,

- a Sarbogard — Hantos - Nagylék Szocialis és Gyermekjo6léti Tarsulas,

- a Sérbogardi Roma Nemzetiségi Onkorményzat

tekintetében latja el.

10. A Hivatalt a jegyz6, tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 képviseli. A
jegyzot eseti képviseletre torténd felhatalmazas alapjan az aljegyzé vagy a kijelolt
osztalyvezetd jogosult képviselni.

A Hivatal osztilyait az osztdlyvezeték, illetve felhatalmazasuk alapjan - a jegyzd
egyetértésével — megbizott dolgozé jogosult képviselni. Az osztalyvezetd képviseleti joggal
rendelkezik az altala irdnyitott osztaly szakmai munkdjdval &sszefliggd munkakapcsolatokban.
A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el.



11. A Hivatalban hasznalt bélyegzék lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatoan az
egyes bélyegzok haszndlatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal
bélyegzé-nyilvantartasa tartalmazza.

2. A Hivatal tevékenysége

1. A Hivatal jogszabélyban meghatarozott kozfeladata:

a) A Magyarorszg helyi 6nkorményzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az Snkorméanyzat
miik6désével, valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat — és hataskdrébe tartozo iigyek
dontésre valo elbkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal
kozremikodik az énkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiikddésének 6sszehangolasiban.

b) A Hivatal a nemzetiségek jogair6l sz6lé 2011, évi CLXXIX. torvény 80. §- a alapjan
biztositja a Sarbogardi Roma Nemzetiségi Onkorményzat részére az onkormanyzati miikodés
szemelyi és targyi feltételeit, tovabbd gondoskodik a mikodéssel és a gazdalkodassal
kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasardl.

¢) A Hivatal az Motv. 95. § (4) bekezdése alapjan munkaszervezeti feladatokat 1at el a
Sarbogérd — Hantos — Nagylok Szociélis és Gyermekjoléti Tarsulas részére.

2. A Hivatal 4ltal elldtando és a kormanyzati funkcié kéd szerint besorolt alaptevékenységek
jegyzeékét jelen szabalyzat mellékletét képezs Alapit6 Okirat rogziti.

3. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

4. Az Alapit6 Okiratban meghatérozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket Sarbogard Varos Onkormanyzat
Képviselé-testiiletének mindenkor hatalyos koéltségvetési rendelete tartalmazza.

5. A Hivatal engedélyezett 16tszamat Sarbogard Viaros Onkorményzat Képviselé-testiiletének
mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

6. A vagyonnal val6 gazdilkod4s vonatkozésaban Sérbogard Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének az Onkorményzat tulajdonarol, a tulajdonosi jogok gyakorlasarél, a vagyonnal val6
gazdalkodasrol és értékesitésének egyes szabalyairdl sz616 53/2015. (XIL 22.) 6nkormanyzati
rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

II. Fejezet
3. A Hivatal feladatai

1. A Hivatal tevékenységével elésegiti a képviselo-testiilet, annak bizottsdgai, tovabba a
képvisel6i munka eredményességét, ellitja a jogszabalyokban meghatarozott elékészits,
végrehajto és ellen6rzo feladatokat.

2. A Hivatal jogszabalyban meghatirozott kdzfeladata az Onkormanyzat miikddésével, a
képvisel6-testiileti, bizottsdgi és polgarmesteri dontések szakmai elokészitésével, a dontések
végrehajtasanak szervezésével és ellen6rzésével, valamint a polgérmester és a jegyzd
hataskorébe utalt dllamigazgatisi igyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

3. A Hivatal a képvisel6—testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti el6terjesztést, a
hatdrozati javaslatot, melynek soran biztositia a szakmai megalapozottsigot és a
térvényességet,



b) nyilvéantartja a képviseld—testiilet dontéseit,

¢) szervezi és ellendrzi a képviselé—testiileti dontések végrehajtasat, gondoskodik a dontések
hatdridében t6rténd végrehajtasardl, valamint azok teljesitésérol tajékoztatja a képvisels-
testiiletet,

d) ellatia a képvisel6—testiilet munkajaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztraci6s feladatokat,

e) ellatja az iléshez kapcsolodé szervezési feladatokat, gondoskodik a technikai és
adminisztracids feltételekrdl.

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

a) biztositja a feladat jellegének megfelel6en a bizottsag mitkodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi el6terjesztéseket, jelentést, beszdmolot, egyéb anyagokat,
) tajékoztatdst nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehet6ségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezé kérelmeket, javaslatot,

d) gondoskodik a bizottségi déntés nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

5. A Hivatal a telepiilési 6nkorméanyzati képvisel6 munkajénak segitése érdekében:

a) elosegiti a képviseld jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesitését,

b) megadja a telepiilési 6nkorményzati képviseld munkéjdhoz sziikséges tajékoztatist és
biztositja az tigyviteli kozremiiksdést,

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

¢) kozremiikodik a képviseld tajékoztatdsanak megszervezésében,

6. A Hivatal a polgarmester munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit el6, szervezi a végrehajtast,

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

¢) nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

7. A Hivatal a nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti az el6terjesztést, a hatérozati javaslatot, melynek soran biztositja a
szakmai megalapozottsdgot és a torvényességet,

b) kézremiik6dik a dontések végrehajtisaban, ha az igényli a Hivatal k6zremiikdését,

c) részvétel a nemzetiségi Snkorméanyzat képviselé-testiiletének tilésén,

d) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzat munk4ajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartssi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat,

€) a nemzetiségi onkorméanyzat jogszer(i miikodésének folyamatos figyelemmel kisérése, a
torvényi elbirasoknak megfelelé milkkddéshez sziikséges szakmai segitségnyijtas (tajékoztatas,
ismeretanyag biztositisdval)

f) a nemzetiségi 6nkormanyzattal kotott, a koltségvetés elokészitésének, jovahagyasanak
eljarasi rendjével, a koltségvetési gazdalkodassal, az informécios és adatszolgaltatési, valamint
a nyilvantartasi tevékenységgel illetve a vagyonkezeléssel és szamlavezetéssel Osszefliggd
szabalyokrol sz616 egylittmiikdési megallapodasban rogzitett teenddk elvégzése.

8. A Hivatal egyéb feladatkérében

a) kozremikddik a valasztasok, népszavazasok, a birdsagi iilnokok megvalasztasanak, valamint
a népszamlalas lebonyolitasaban,

b) végzi a kotelezd statisztikai adatszolgéltatast,

¢) ellatja a hivatali miikodés feltételeit biztosité feladatokat,

d) kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszertsitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban,



e) gondoskodik a www.sarbogeard.hu honlap iizemeltetésérdl, folyamatos naprakész
adatszolgaltatdsrol.

I1I. fejezet
A Hivatal iranyitasa, vezetése

4. Polgarmester

1. A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint &s sajat onkorményzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt. Onkorményzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hatiskéreit a
Hivatal kézremiikddésével ltja el.

2. A polgarmester

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkorményzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasdban,
b) dént a jogszabaly 4ltal hataskdrébe utalt allamigazgatési tigyekben, hatésagi jogkorokben,
egyes hatéskdreinek a gyakorlasat dtruhazhatja,

¢) a jegyz0 javaslatdra eloterjesztést nytjt be a képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d) a feladat - és hataskorébe tartozé tigyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat az alpolgarmester, a jegyz6 és az onkormanyzati
intézményvezet6k tekintetében,

f) meghatéarozza, hogy mely kérben tartja fenn egyetertési jogat kinevezéshez, felmentéshez,
vezet6i megbizashoz, vezetdi megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz,

g) gyakorolja a polgarmester hataskdrébe tartozo kiadmanyozasi ¢s utalvanyozasi jogot,

h) a jegyzével egyeztetetten belsd szabalyzatokat, utasitasokat adhat ki,

i) részt vesz hetente a vezetdi értekezleten,

J) szikség szerint, de legalabb félévente apparatusi értekezletet tart, amelyen a jegyzovel
kbz6sen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatéarozza az elk$vetkezendd id6szak feladatait,
k) hetenként /szerdan/ iigyfélfogadast tart.

5. Alpolgarmester

1. A polgarmester helyettesitésére, munkajénak segitésére a képvisel6-testiilet alpolgarmestert
vélaszt.
2. Az alpolgérmester a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latja el a polgarmester
irdnyitasaval.

6. Jegyzo

1. A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal miikodéséért, Tevékenysége
soran felel6s a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(, partatlan és igazsagos,
szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatédsaért.

2. A jegyz6 feladatai a jogszabélyokban meghatirozottakon tilmenden kiilondsen a
kovetkezok:

2.1 a képvisel6-testiilet miikddésével kapcsolatban:

- a) Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok,
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl,



- b) gondoskodik az dnkormanyzat miiksdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, rendszeres
kapcsolatot tart a bizottsagok elnkeivel és a képvisel6kkel,

- ¢) kozremiikddik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmester képvisels-
testiileti el6terjesztéseinek el6készitésében,

- d) az aljegyzé és az osztalyvezeték bevondsaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi
a képvisel6-testiilet elé keriild eldterjesztések, hatdrozat- és rendelet-tervezetek torvényességét,
- €) figyelemmel kiséri az eloterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat,

- f) figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol,

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

- h) biztositja a lakossdg tdjékoztatdsat a képviseld-testiilet miik6désérsl, kozérdekil
dntéseirél, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd feladatair6l,

- 1) beszamol a Hivatal tevékenységérél sziikség szerint a polgarmesternek, évente a képvisel6-
testiiletnek.

2.2 a Hivatal miikdésével kapcsolatban:

- a) a Hivatal belsd szervezeti egységei utjan, a jogszabaly altal a hatdskorébe utalt hat6sagi
jogkdroket ellatja,

- b) a Hivatal belsé szervezeti tagozédaséra, munkarendjére és az ligyfélfogadss rendjére
javaslatot készit a polgdrmesternek,

- ¢) a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozis, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rend;jét,

- d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviselsi, tigykezeldi tekintetében azzal,
hogy a kinevezéshez, a vezetdi megbizishoz és annak visszavondsahoz, a felmentéshez,
jutalmazashoz — a polgarmester 4ltal meghatirozott koérben — a polgérmester egyetértése
szilkséges. Az egyéb munkaltatéi jogok Aatruhdzasanak szabalyait a Kozszolgilati
Szabélyzatban éllapitja meg.

- ¢) irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

- f) vezeti, dsszehangolja és ellenérzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkét,
meghatarozza a feladatok végrehajtasanak hatéridejét, modjat és litemét. Vezetsi jogkoérben
gondoskodik a munka megszervezésérdl, mely soran kézvetleniil vagy a belsé szervezeti
egységek vezetdi Gtjan utasitja a Hivatal dolgozdit,

- g) dontésre el6késziti a polgirmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi tigyeket. Dont
azokban a hat6sdgi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

- h) gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatdrozott keretek koz6tt. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a 1étszam figyelembevételével,

- 1) elkésziti a Hivatal tevékenységérél sz616 beszamolot,

- J) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

- k) gondoskodik a Hivatal miikodését meghatarozé belsd szabalyzatok elkészitésérél és azok
naprakészségérdl. A Hivatalra vonatkozdan belsé szabdalyzatokat és utasitasokat adhat ki,

- 1) felelds az tigyiratkezelés technikai és személyi feltételeinek biztositasaért,

- m) mint a Fejér Megyei 5. szamu Orszaggyiilési Egyéni Valasztokeriileti Valasztasi Iroda és
a Sarbogardi Helyi Vélasztasi Iroda vezetdje ellatja a vélasztasok, valamint a népszavazasok
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

- n) a Hivatal miikodésének és gazdalkodadsénak eredményessége érdekében miikddteti a belsd
kontrollrendszert,



- 0) gondoskodik a torvényességi ellenérzést szolgald, az Onkormanyzatot és szerveit érint6
dokumentumoknak a korményhivatalhoz térténd felterjesztésérél,

- p) a Hivatalhoz érkezb iigyiratokat szignslja,

- q) a hetente hétf6i napokon vezetdi értekezletet tart a belsé szervezeti egységek vezetbi
részvételével,

- 1) vezeti az apparatusi értekezletet,

- 8) szervezi a polgarmesteri hivatal jogi felvilgosit6 munkéjat,

- t) ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszertisitésével, korszerlisitésével Osszefliggd
feladatokat,

- V) irdnyitja a koztisztvisel6k tovabbképzését,

- z) biztositja a lakossag tajékoztatasat az Snkormanyzat és a Hivatal miikodésérol, kdzérdeki
dontéseir6l, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgérok széles korét érintd feladatairol,

- (zs) hetenként /szerd4n/ fogaddorat tart.

7. Aljegyzé

1. A polgarmester a jegyz9 javaslatara kapcsolt munkakorii aljegyz6t nevez ki.

2. Az aljegyz6 a jegyz6 altalanos helyettese, igy annak tart6s tavolléte vagy megbizasa alapjan
gyakorolja a jegyzot megilletd jogokat és eleget tesz a jegyzot terheld kotelezettségeknek. A
jegyz0i tisztség betbltetlensége esetén az aljegyz6 latja el a Jegyz6 feladat - és hataskoreit.

3. Az aljegyz0 ellatja tovabba a jegyzd 4ltal meghatarozott feladatokat. Ennek megfelel6en
vezeti a Hatésdgi Osztalyt, kozremikodik a hat6sagi munka belsd ellendrzésében.

IV. fejezet
8. A Hivatal belsé szervezeti egységei

1. A Hivatal engedélyezett 1étszama 37,5 6.

2. A Hivatal belsd szervezeti egységei az osztalyok, melyek nem rendelkeznek jogi
személyiséggel.

3. A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:

- Gazdaséagi osztaly

- Hatosagi Osztaly

- Miiszaki Osztaly

- Szervezési Osztaly.

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

S. Az osztélyok vezetését osztélyvezetd latja el osztalyvezetsi beosztisban.

6. Minden belsé szervezeti egység feladata:

a) feladatkorébe tartozé targykoroket szabalyozo onkormanyzati rendeletek és szabalyzatok
vegrehajtdsanak, hatélyosulédsanak figyelemmel kovetése, Javaslattétel a modositasukra, a
vegrehajtdsukhoz sziikséges intézkedések megtétele,

b) a dontéshozd testiiletek elé keriild eldterjesztések, rendeletek, beszamolok, tajékoztatok
szakmai el6készitése, a dontések végrehajtdsanak megszervezése,

¢) a feladatkérébe tartozo kézérdekii adatok kdzzétételérsl vald gondoskodas.



V. fejezet
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

9. Gazdasagi Osztaly

1. A Gazdaségi Osztaly tevékenységi kore:

- a) ellatja a koltségvetés tervezésével, az elbiranyzat felhasznaléassal, el8irdnyzat modositassal
kapcsolatos feladatokat

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

- ¢) ellatja a beszdmoldssal, a zarszamadéssal és a gazdalkod4srél vald tajékoztatasokkal,
valamint més adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatokat,

- d) adoiigyi, hatoséagi, igazgatasi (adé kivetése, nyilvantartisa, beszedése) feladatok,

- €) a képviseld-testiilet pénziigyi vonatkozast déntéseinek elfkészitése és végrehajtasa,

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

- g) ellatja a Sarbogard—Hantos-Nagylok Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulas munkaszervezeti
feladatait,

- h) ellatja a Sarbogardi Roma Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetésével, pénzellatasaval
illetve a gazdéalkodas4val kapcsolatos feladatokat,

- i) elldtja a hivatalhoz rendelt részben o6nalld gazdalkodé intézmények koltségvetését,
gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi - szamviteli feladatokat,

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

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

- 1) ellétja az 6nkormanyzati vagyonleltarral, vagyonnyilvantartéssal kapcsolatos feladatokat,

- m) az dnkormdanyzat privatizici6s és vallalkozassal, tarsasdgi tulajdonaval, értékpapirjainak
kezelésével kapcsolatos feladatokat,

- n) tarsashazakkal kapcsolatos feladatokat,

- 0) nyilvantartja az 6nkormanyzat és a Hivatal altal kétott szerz6déseket,

- p) cllatja a cimzett és egyéb tdmogatdsok igénylésével és elszamoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

- q) ellitja a megsziint Sarbogardi Tébbeélu Kistérségi Tarsulds Kistérségi Irodajanak
feladatait,

- r) gondoskodik a hivatali mobiltelefonok beszerzésérél, nyilvantartasarol,

- ) feladata az 6nkorményzat ltal benyujtott palyazatokkal kapcsolatban pénziigyi kifizetések,
illetve a kapcsolodé pénziigyi tervek megvalositisanak folyamatos nyomon kdvetése, tovébbs
a beérkezd, lehivott tamogatasokbdl szarmazé bevételek nyilvantartasa,

- t) feladata az tizemeltetési, fenntartasi, mikddtetési, beruhdzasi feladatok pénziigyi
bonyolitisa,

- v) feladata a bélyegz6 nyilvéantartas vezetése, a bélyegzok beszerzése és selejtezése,

- Z) szervezi az egészségligyi alapellatds Snkormanyzati feladatainak megoldésat, gondozza az
egészscgiigyi szolgaltatokkal kotott szerzddéseket, eleget tesz a sziikséges adatszolgaltatisnak,
- zs) Ugyviteli feladatokat 14t el az osztaly feladatkérében.

2. Az éllamhaztartisrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 70. §- a, valamint a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31)
Korm.rendelet alapjan Sarbogard Varos Onkorményzata és az éltala iranyitott koltségvetési
szervek bels6 ellendrzési feladatait kiils6 er6forrds bevonasaval latja el. A feladatellatas
részletes szabdlyait a Belsé Ellendrzési Kézikonyv, valamint Sarbogérd Varos Jegyzbje és a



megbizott belsé ellendr kozétti megallapodas rendelkezései tartalmazzék.

10. Haté6sagi Osztaly

1. A Hatdségi Osztaly tevékenységi kére:

- a) szocidlis igazgatasi feladatok,

- b) ellatja a szocialis ellatdsokhoz kapcsolodd tigyfélszolgélati teenddket, igy kiilondsen
tajékoztatja és segiti az allampolgarokat a szocidlis jellegii hatosagi iigyekben, valamint atveszi
az ligyfelektdl érkezd kérelmeket, beadvanyokat és tovabbitja az ligyintézéknek.

- ¢) anyakonyvi igazgatasi feladatok,

- d) gyermekvédelmi igazgatisi feladatok,

- €) eljar birtokvédelmi ligyekben,

- ) ellatja az ipari, kereskedelmi, szolgéltatéi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat,

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

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

- i) novényvédelmi igazgatasi feladatok,

- j) mezdgazdasagi funkciébol eredd szervezési-igazgatasi feladatok,

- k) ellatja a term6foldre vonatkozo elvasarlasi és elé - haszonbérleti jog gyakorlasaval
kapcsolatos jegyz6i feladatokat,

- 1) kozteriileti fakivagasi engedélyt ad,

- m) végzi a cimnyilvéantartsi teendéket,

- 1) intézi a talalt dolgokkal kapcsolatos iigyeket,

- 0) kdzremiikodik a véros allategészségiiggyel kapesolatos feladatainak ellatasaban, intézi az
allattartassal kapcsolatos ligyeket,

- p) eljar vadkar ligyekben,

- q) nyilvéantartdst vezet a méhészekrSl, vezeti a méhek véandoroltatdsaval kapcsolatos
nyilvéantartast,

- ) hatosagi bizonyitvanyok és igazolvanyok kiaddsaval kapcsolatos igazgatasi feladatok,

- s) iigyviteli feladatok az osztaly feladatkorében.

11. Miiszaki Osztaly

1. A Miiszaki Osztaly tevékenységi kore:

- a) kézremiikodik a telepiilésfejlesztési és rendezési feladatok ellatasaban, kozremiikodik a
fejlesztések, beruhazasok iranyitasaban és lebonyolitasaban,

- b) végzi a kémyezet- és természetvédelmi feladatokat,

- ©) intézi a kozteriilet-hasznalat engedélyezésével kapcsolatos hatésagi feladatokat,

- d) varostizemeltetési, miikddtetési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellen6rzése,

- ¢e) biztositia a helyi tomegkozlekedés hatékony lebonyolitasat, elékésziti a
tomegkozlekedéssel kapcsolatban a menetrendvaltozésokat, részt vesz s helyi tomegkozlekedés
kialakitasanak, valtoztatdsdnak elékészitésében,

- f) kozremiikédik a kommunalis, a telepiilés koztisztasaganak biztositdsaval Gsszefliggd
feladatok ellatdsdban,

- g) ellatja a jegyz0 viziigyi hatdsagi és viziigyi szakhatdsagi jogkorét,

- h) gondoskodik a csapadékviz elvezetési feladatok megoldasarol,



- 1) kozremikodik az Onkormanyzat tulajdoniban 1év6 temetdk fenntartdsdval és
miikSdtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban,

- j) ellétja az Snkormanyzati utak fenntartisaval és javitdséval, valamint forgalomszervezésével
kapcsolatos feladatokat, végzi az ttellendri tevékenységet,

- k) ellatja a jatszoterek feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

- ) mtiszaki — beszerzési szempontbél kézremiikédik a palyszatok lebonyolitdsaban,

- m) elkésziti a kdzbeszerzési tirgy elbterjesztéseket, lefolytatja a kozbeszerzési eljarasokat,
gondoskodik a hozza kapcsolédé adminisztraciorol,

- n) kiilsé kézbeszerzési szervezet megbizasa esetén ellendrzi az adott kizbeszerzési eljarassal
kapcsolatos feladatok ellatasat, kapesolatot tart a megbizottal,

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

- p) végzi az dnkormanyzati tulajdont lakdsokkal, nem lakéscél bérleményekkel kapcsolatos
feladatokat,

- q) ingatlan fenntartas karbantartési feladatokat 14t el,

- 1) végzi az Onkormanyzati tulajdont foldek hasznositasaval kapcsolatos feladatokat,
onkorményzati tulajdont ingatlanok értékesitése, egyéb feladatok (telekhatar-rendezés,
megosztas, stb.)

- 5) ellatja a tarsashdzak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos Jjegyzbi feladatokat,

- t) ellatja a kozfoglalkoztatas tervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,
feliigyeli a kozfoglalkoztatottak munkavégzését,

- v) gyviteli feladatok az osztaly feladatkorében.

12, Szervezési Osztily

1. A Szervezési Osztily tevékenységi kore:

- a) ellatja a képviseld-testiileti, bizottsdgi munkéval kapcsolatos szervezési, iigyviteli
feladatokat, valamennyi bizottsagi, énkormanyzati és nemzetiségi képvisel-testiileti, illetve
tarsulsi tandcsi és bizottsagi iilés jegyzokonyvét az tiléseket kovetd 15 napon beliil megkiildi
a helyi onkormanyzatok torvényességi ellenbrzéséért felelés szervnek az erre szolgalo
feliileten,

- b) gondoskodik az 6nkorményzati rendeletek kozzétételérdl, valamint publikaldsarol a
Nemzeti Jogszabalytarban, gondoskodik a rendeletek és a képviseld-testiileti hatdrozatok
nyilvantartasarol,

- ¢) el6késziti a képvisels-testiilet éves munkaterviét,

- d) végzi a polgarmester és az Snkorményzati képvisel6k, tovabba a Hivatal kéztisztviseldi
vagyonnyilatkozat tételi kételezettségével kapcsolatos hivatali teendéket,

- ¢) ellatja a Hivatal koztisztviseldivel kapesolatos személyzeti és oktatési feladatokat,

- ) végzi a Bursa Hungarica Felstoktatasi Onkorményzati Osztondijrendszerrel kapesolatos
hallgatéi palyéztatas lebonyolitasat, a palyazatok értékelését és dontésre valo elokészitését,

- g) biztositja a Hivatal szamitogépes halézatanak miikodését, izemben tartisat (hibaelharitas,
rendszeres karbantartds) folyamatosan vizsgalja a Hivatalban alkalmazott szimitastechnikai
eszkozoket €s rendszereket, javaslatot készit azok korszeriisitésére,

- h) szakmailag segiti a belsé szervezeti egységek dolgozoéinak informatikai munkajat, biztositja
az elektronikus tigyintézés informatikaj feltételeit,

- 1) ellatja az iktatasi, irattirozasi feladatokat és biztositja annak szabalyszerliségét,

- J) kezeli a hivatali kapukat, folyamatosan figyelemmel kiséri a kapuhoz tartoz6 tarhelyet,
letdlti az oda érkezett kiildeményeket,



- k) végzi a postézassal kapcsolatos feladatokat,

- 1) kozzéteszi a kdzérdekii adatokat a t6bbi belsd szervezeti egység adatszolgaltatasa alapjan,
ellatja a kozadat - kezel6 rendszerrel kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

- m) ellatja a Sérbogardi Roma Nemzetiségi Onkorményzat testiileti mitkédéséhez kapcsolodo
adminisztrativ feladatokat,

- n) el6késziti a honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavédelmi feladatok irdnyitasahoz és
végrehajtidsahoz kapcsolédo feladatokat,

- 0) a polgarmester és a jegyz6 munkéjival kapcsolatos tigyviteli, adminisztricids és
reprezentacios feladatok ellatasa,

- p) elldtja az 6nkorményzat és a Hivatal helyi és kozOsségi médiaban valé megjelenésével
kapcsolatos feladatokat, kézremiikddik a varosi honlap tartalmanak folyamatos figyelemmel
kisérésében, annak aktualizaldsaban, részt vesz a honlap szerkesztésében,

- q) Osszehangolja a vérosi rendezvényeket, Osszedllitia az éves rendezvénynaptart,
kozremikodik a nemzeti és a vérosi {innepek szervezésében, lebonyolitasaban,

- 1) koordinalja az dnkormanyzat helyi civil szervezetekkel meglévé kapesolatait,

- ) figyelemmel kiséri és segiti a varos teriiletén miikédé sportszervezetek tevékenységét,
figyelemmel kiséri és feliigyeli az 6nkormanyzat tulajdondban 1évé sportlétesitmények
miikddtetését, kapesolatot tart azok vezetdivel,

- t) gondoskodik a hivatali gépjarmii megfelelé izemeltetésérsl, figyelemmel kiséri a gépjarmii
lizembiztonsagat, valamint biztositia a hivatali gépkocsi igénybevételével kapcsolatos
szervezesi és ligyviteli munkat.

13. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

1. A Hivatalon beliili bels6 kommunikaci6 eszkdzei elsésorban az

- értekezletek és megbeszélések kiilonbozd formai,

- napi kapcsolattartas,

- irasos anyagok kozzététele,

- szamitogépes halozat.

2. Ertekezletek:

a) A polgarmester és a jegyz$ sziikség szerint, de legalabb évente egyszer apparatusi
értekezletet tart.

b) A jegyzd az aljegyz6 és az osztalyvezetdk bevondsaval hetente vezetéi értekezletet tart.

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

A munkaértekezlet célja kiilonGsen: a feladatok meghatarozasa, a feladat végrehajtasanak
attekintése, értékelése, a testiileti déntések el6készitése, a dontésekbdl kovetkezd prioritasok
meghatarozasa, a végrehajtas ellenérzése.

3. A Hivatal bels6é kommunikéci6jat timogatjék a kiilonbozé jellegli informaciét tartalmazé
korlevelek, tajékoztatok.

4. A Hivatal szamit6gépes rendszere biztositja a kommunikacié és kapcsolattartas lehet6ségét
a Hivatalon beliil.

5. A belsd szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali tigyintéz6k a Hivatal O6nkorményzati
¢s allamigazgatasi feladatainak ellatisaval kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetleniil
egyuttmiikodnek. A jegyz6 sziikség szerint, tobb osztaly feladatkérébe tartozé egyedi ligyben
belsé egyeztetést kezdeményez az osztalyvezetSk és az érintett ligyintéz6k bevondasival
valamint koordinalja az egyiittmikodést.



6. A Hivatal kiils6 kapcsolatai korében a tajékoztatés eszkozei killondsen:

- Sarbogard Véros honlapja www.sarbogard.hu,

- kozérdeki informicié megosztasara szolgalé kozosségi internetes portal (Sarbogard Viros
polgarmestere hivatalos oldala)

- az onkormanyzat hirdet6tablai,

- a Bogdrd és Vidéke hetilapban kozzétett tajékoztaté anyagok.

7. A Hivatal nevében a polgarmester, az alpolgirmester és a jegyzd adhat tajékoztatast a
sajtonak. Az osztalyvezetd az osztily feladatkrébe tartozd szakmai iigyekben nyilatkozhat a
sajtonak. A nyilatkozattételrl a jegyzot el6zetesen tajékoztatni kell. Az érdemi ligyintézést
végzd koztisztviselok feladatkoriikbe tartozéan a jegyzd altal adott felhatalmazas alapjan
tehetnek sajtonyilatkozatot. '

V1. fejezet
A Hivatal szervezeti egységeinek személyi allomanya, feladatai

14. Osztalyvezetd

1. Az osztalyok €lén az osztlyvezet6 4ll, aki vezetdi megbizasat a jegyzotol kapja.

2. Az osztilyvezetd felelés az é&ltala vezetett osztilyon beliili hatékony és célszerii
munkamegosztisért, a feladatok gyors, szakszerii és torvényes ellatasaért, az eredményes és
jogszerli munkaért.

3. Az osztélyvezet az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasiban

a) iranyitja és ellendrzi az osztaly feladatkdrével kapesolatos jogszabalyoknak, illetve az osztaly
feladatait meghatdrozé egyéb dontéseknek a hatdriddben valé végrehajtasat, ennek érdekében
kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,

b) biztositja az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok ellatasat, az osztaly milikodését érintd
dontések elokészitését,

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabélyokat valamint a képviselo-testiileti, bizottsagi
hatarozatokat és ezek alapjan javaslatot tesz a képviseld-testiileti, bizottsagi elbterjesztések,
Gnkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok elékészitésére, illetve modositasara,

d) felelés az osztily feladatkorébe tartozé el6terjesztések, beszamolok hataridére torténd
elkészitéséért,

e) elkésziti a képviselé-testiileti hatarozatok végrehajtasarél sz616 jelentéseket,

f) gondoskodik a képvisel-testiilet és a bizottsagok munkajanak szakmai segitésérol, az osztaly
feladatkorébe tartozé eldterjesztések és egyéb anyagok elkészitésérdl, felelds azok szakmai
megalapozottsagaért és torvényességéért,

g) részt vesz a képviselS-testiilet és a bizottsagok iilésein, vélaszol a hozza intézett kérdésekre,
akadalyoztatasa esetén helyettesitd személyrsl gondoskodik,

h) részt vesz a vezetSi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az osztdly aktuslis igyeir6l,
tdjékoztatja az osztaly dolgozoit a vezetdi dontésekrol,

1) irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az osztaly dolgozéinak munkajat, utasitassal latja el 6ket,
megallapitja a munkamegosztas rendjét, felelds az aranyos munkamegosztas kialakitasaért és a
helyettesités biztositasaért,

1) gondoskodik a szakszer(i tigyintézés €s a szabalyszerii iigyiratkezelés megvalodsitasardl,
melyért felelosséggel tartozik,

k) feleldsséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a Hivatal tigyfélfogadasi és
munkarendjének betartaséért, ellendrzi a jelenléti ivek vezetését,



1) az osztélyra érkezo tigyiratokat szignalja,

m) gondoskodik az osztaly feladatkdréhez kapcsolédd belsd szabalyzatok elkészitésérdl és
aktualizalasarol, azokat jovahagyasra a dontéshozé elé terjeszti,

n) elkésziti a munkakdri leirésokat, valamint javaslatot tesz azok aktualizalasara, személyi
véltozas esetén gondoskodik a munkakdr atadas — atvétel lebonyolitasardl,

0) javaslatot tesz a jegyzbnek az osztily dolgozéit érinté munkaltatéi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

p) gondoskodik az osztily tevékenységi koérébe tartozd szerz6dések, megallapodasok
elkészitésérol,

q) Az osztaly feladataihoz illeszkedSen kapcsolatot tart a t6bbi osztalyvezetvel, a szakmai és
tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelds a belsd szervezeti egységek kozoiti
folyamatos tajékoztatasért, informaciéaramlasért,

1) feladatkérében kapcsolatot tart az Onkormdnyzati intézmények vezetdivel, koteles a
feladatkoréhez kapcsol6dé intézmények tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni,
s) gyakorolja az osztily koztisztviseldi, ligykezel6i tekintetében az atruhdzott munkaltatéi
jogokat,

t) gyakorolja a részére atadott kiadmanyozasi jogkért,

V) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilén juttatdsok biztositéséra,
jutalmazasra,

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

zs) gondoskodik az informaciés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold
2011. evi CXII. térvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az Snkorményzatot és a Hivatalt
érintd, feladatkoréhez tartozé kozérdekd adatok és informacidk osszegyiijtésérdl és azok
aktualizalasar6l a honlapon térténé megjelenitéshez.

15. Ugyintézé

1. Az tigyintézd

a) a szervezeti egység vezetGjének iranyitdsaval Onalléan elldtia mindazon feladatokat,
amelyeket a jogszabalyok, a szabélyzatok, a munkakéri leirdsa, valamint a jegyzb és a
szervezeti egység vezetdje szamara el6irnak,

b) a jogszabalyban meghatérozott esetekben gyakorolja a hatésagi jogkorét és ellatja mindazon
egyeb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara eldirnak,

c) feladata a képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgdrmester és a jegyz0 feladat- és
hataskorében tartozo tigyek érdemi dontésre valé elékészitése,

d) felhatalmazas esetén gyakorolja kiadmanyozasi jogat,

e) a kapott utasitisok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal allandé
€s id0szakos feladatainak megvalSsitasaért,

2. Az ligyintéz0 munkakoréhez tartozo feladatokat, a feleldsségi szabalyokat, a helyettesités
rendjet munkakdri leiras hatarozza meg.

16. Ugykezels

1. Az tigykezel6 a munkakdéri leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hatariddk figyelembevételével, a jogszabalyok és ligyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

2. Ellatja mindazokat a nem érdemi jelleg(i feladatokat, amellyel a jegyzd &s a szervezeti egység



vezetdje megbizza.
3. Az iigykezel6 munkakoréhez tartozo feladatokat, a feleldsségi szabalyokat, a helyettesités
rendjét munkakdri leirds hatarozza meg.

17. Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalé

1. Tevékenységével segiti az érdemi tigyintéz6i és Ugyviteli feladatok ellatasat és ellatja
mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a jegyz0 €s a szervezeti egység vezetdje
megbizza.

2. A munkavallal6 munkakoréhez tartozo feladatokat, a felelésségi szabélyokat, a helyettesités
rendjét munkakdri leiras hatarozza meg.

VILI. fejezet
A Polgirmesteri Hivatal miikiédési rendje

18. Altalanos szabalyok

1. A Hivatal miik6dését a jogszabalyok, az ezekre épiilé Hivatali szervezeti és miikSdési
szabélyzat, a belsé szabélyzatok, valamint a képvisel6-testiilet és a polgarmester dontései,
tovabba a jegyz06 utasitasai hatarozzak meg.

2. A vezet6, az ligyintéz0, az ligykezel és a hivatalnal foglalkoztatott munkavallalé feladatait
a munkakori leirds szabalyozza.

3. A munkakoéri leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas médon — tébbek kozott —
tartalmazza: a munkakérben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betdlték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak a megjeldlését,
a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

4. Az lgy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve a
kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011, évi CXCIX. torvénynek e targykorben szabalyozott
rendelkezéseit.

19. Munkarend és iigyfélfogadas

1. A Hivatal dolgozéi munkarend;jét, az iigyfélfogadas rendjét a képviselo-testiilet és szervei
szervezeti €s mikodési szabalyzatarol szolé 23/2016. (IX. 27.) szamu énkorményzati rendelet
7. melléklete tartalmazza.

2. Az orszaggyilési képviselot, a képvisel6-testiilet tagjait, a nemzetiségi Snkorményzati
képvisel6ket tigyfélfogadasi 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 iigyfeleket.

4. A Jegyz6 szerdai napokon 8.00-11.30 éraig tart tigyfélfogadast.

5. A Hivatal dolgozéinak munkarendje:

hétfé, kedd, szerda, csiitdrtok 7.30 6ratdl — 16.00 oraig
péntek 7.30 oratol — 13.30 oraig

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

6. A napi munkakézi sziinetet 11.30 6ra és 12.00 6ra k6zotti id6tartamban lehet igénybe venni.
7. A Hivatal tigyfélfogadasi ideje:

hétfo 8.00 oratol 11.30 oraig,



szerda 8.00 6ratol 11.30 oraig 12.30 6ratol 15.00 oraig tart
8. Az tigyfélszolgalat tigyfélfogadasi ideje:

hétfd — cstitdrtok 8.00 o6ratdl 11.30 oraig, 12.30 oratol 15.30 oraig,
péntek 8.00 oratol 12.30 oréig tart.

9. Az osztalyvezetd felelossége gondoskodni arrdl, hogy a tisztségviseléi fogadonapokon,
valamint az altalanos tigyfélfogadasi idében az osztily feladatkorébe tartozé kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintézok a munkahelyiikon tartézkodjanak.

10. Az tigyfelek fogadasa érkezési sorrendben torténik, el6zetes idSpontfoglalasra nincs
lehetOség.

20. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

1. A jegyz6t és az aljegyz6t a polgdrmester nevezi ki. A jegyzo felett a polgarmester gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyzé felett a jegyz6 gyakorolja.

2. A Hivatal dolgozo6i tekintetében a munkaltat6i jogokat a jegyz6 gyakorolja.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak, dtruhazasanak rendjét a koztisztvisel6k tekintetében
Séarbogardi Polgarmesteri Hivatal K6zszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

21. A kiadmanyozas rendje

1. Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult,

2. A jogszabalyban meghatarozott hatdskérében

- a polgarmester (sajat és atruhazott hataskérben),

- a jegyzo,

- az anyakonyvvezeto,

kiadményoz.

3. A kiadményozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az dtruhazott kiadményozasi jog tovabb nem delegilhato.
Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és felelGsségét.

4. A jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon szabdlyzatban hatirozza meg.

22, Helyettesités

1. A szervezeti egység vezetOjének feladatkdrét tavolléte idején a munkakéri leirasban
megjeldlt helyettese latja el.

2. A szervezeti egység dolgozoi munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
3. A helyettesités idOszakdban tortént eseményekr6l, az intézkedésekr6l a helyettes a
helyettesitett személyt tajékoztatni kételes.

23. Bélyegzohasznalat

1. A Hivatalban hasznit bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszdimokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzok hasznélatara feljogositott személyeket a Hivatal bélyegzd - nyilvantartisa
tartalmazza, melyet a Gazdasagi Osztaly kijelolt dolgozoja vezet. A nyilvantartas vezetéséért
felelds dolgoz6 a hasznalatba adott bélyegz0k meglétét évente kiteles ellendrizni.



2. A bélyegz6 kezelje anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik a részére kiadott bélyegzd
rendeltetésszerli és jogszerii hasznélataért, valamint a biztonsagos Orzésért. A kezeld a
bélyegzot

- kételes elzarva tartani,

- csak a munkdjaval kapcsolatban hasznélni,

- ha elvesztette vagy az valamilyen oknal fogva eltlint, kételes a szervezeti egység vezet6jének
irasban jelentést tenni.

3. A szervezeti egység vezetdje koteles az elvesztés koriilményeit és a bélyegzd kezeldjének
felelosségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni, tovibba a bélyegzd
megsemmisitési eljarast lefolytatni és errdl a bélyegz6 nyilvantartast vezetd iigyintézot
haladéktalanul tajekoztatni.

4. Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a bélyegzd
nyilvantartasért feleloés lgyintézonek le kell adni, azt jegyzOkonyv felvételével az arra
felhatalmazott {igyintéz6 megsemmisiti. A megsemmisitésrdl késziilt jegyz6kdnyvet a
nyilvéantartas mellékleteként kell megérizni.

5. A bélyegzd kezelbje a jogviszonyanak megsziinésekor kételes a bélyegz6t a bélyegzé
nyilvantartas vezetéséért felelés ligyintézének visszaadni. A bélyegz6 visszaadasat atadas-
atvételi nyilatkozat igazolja.

24. Iratkezelés szervezeti rendje

1. A hivatal az iratkezelést a képviselo-testiilet és szervei szervezeti és miikddési
szabdlyzatdban, valamint jelen szabédlyzatban meghatarozottak szerint a szervezeti
tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfelelden osztott iratkezelési szervezettel latja el.
2. Iratkezelést végz0d szervezeti egység: a szervezési osztaly. Ebben a szervezetben torténik az
iratkezelés valamennyi mozzanata: a beérkez$ és kimené iratok atvétele, nyilvantartésa,
postazésa, irattarozdsa. A szervezeti egység ligykezel6i végzik az iratkezelést, kezelik az
irattdrakat.

3. Az iratkezelés modja: elektronikus iktatas.

4. Az egységes és szabalyszerii ligyirat-kezelési gyakorlatot a jegyz6 feliigyeli, iranyitasat pedig
a hivatal szervezeti egységeinek vezetdi utjan latja el.

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

VIIL. fejezet
Zaro rendelkezések

1. A Sérbogardi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2022. mércius 1.
napjan lép hatalyba.

2. Jelen szabélyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg Sarbogard Varos Jegyzojének 1/2016. szdmu
szabalyzata a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl hatalyat
veszti.

Sarbogard, 2022. januar 31.
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A Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Sarbogird Viros
Onkorményzatanak Képviselt - testiilete 52/2022. (I1. 11.) hatérozatéval hagyta jova.
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A Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletei és fiiggelékei

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



aljegyz0
Hatosagi Osztaly

Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

polgarmester

jegyz6

osztalyvezetd osztalyvezetd
Gazdasagi Osztaly Miiszaki Osztaly

2. Melléklet

osztalyvezetd
Szervezési Osztaly



