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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

l.
Altalanos rész

Sopron Megyei Jogli Varos Onkormanyzata 128/2012. (1V.26) Kgy. hatirozataval elfogadott Alapito
Okirataban meghatarozta Sopron Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal)
szervezetét, amelynek szervezeti és miikodési szabalyait, a feladatellatas feltétel- és kapcsolatrendszerét az
alabbiakban allapitjuk meg.

1. Hivatal jogallasa és iranyitasa

1.1. A Hivatal jogallasa

A HiV%taI jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv. Feliigyeleti szerve Sopron Megyei Jogl
Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése.

1.2. A Hivatal alaptevékenysége

1.2.1.

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 8. § - a, és az allamhaztartasrol sz6l6
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 5. § - a alapjan Sopron
Megyei Jogi Varos Kozgyiilése az Onkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara Onkormanyzati hivatal
koltségvetési szervet (a tovabbiakban: Hivatal) hoz létre.

A Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben
(Métv.) és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat.

1.2.2.

Az Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontjara hivatkozva a koltségvetési szervnek az ellatandd, és a kormanyzati
funkcio szerint besorolt alaptevékenységei a kdvetkezok:
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Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalinos
1 igazgatasi tevékenysége
o | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
3 | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
g | 013390 Egyéb kiegészitoé szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
7 képviselévalasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
g | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
g | 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
10 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
11 | 031050 Egyéb rendészeti, biiniildozési tevékenységek
12 | 041120 Foldiigy igazgatasa
13 | 041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa
14 | 044310 Epitésiigy igazgatasa

046010 Hirkozlés és az informacids tarsadalom fejlesztésének igazgatasa és
15 tamogatasa
16 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatasa és tamogatasa
17 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa
18 | 063010 Viziigy igazgatasa
19 | 076010 Egészségiigy igazgatasa
oo | 081010 Sportiigyek igazgatasa
o1 | 082010 Kultuara igazgatasa

084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel, érdekképviselettel,
22 nemzetiségekkel, egyhazakkal osszefiiggé feladatok igazgatasa és

szabalyozasa

o3 | 098010 Oktatas igazgatisa
o4 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa
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1.3. A Hivatal iratkezelése

A Hivatal iratkezelése vegyes iratkezelési rendszerben, elektronikus uton torténik. Az iratkezelés
folyamatat, a részfeladatok ellatoit, feleldseit szabalyzatban kell meghatdrozni. A vegyes iratkezelés
kozpontositott szervezeti egységét (Igazgatasi Osztaly) az 1. melléklet tartalmazza, feliigyeletét annak
vezetdje latja el.

2. A Hivatal iranyitasa, vezetése és feladatai

Az Motv. 67. § (1) bekezdés a) pontja értelmében a polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és
sajat hataskorében iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

Az Motv. 81. § szakasza értelmében a Hivatalt Sopron Megyei Jogu Varos Jegyzdje vezeti.

2.1. A polgarmester és az alpolgarmester

A polgarmester

1.

2.

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az dnkormanyzat
munkdjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban;

dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi jogkorében, egyes
hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja;

sajat feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjét, és a kozgyiilés bizottsdgainak atruhazott hataskdrben hozott dontései
tekintetében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

egyetértése sziikkséges — az Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott hataskor alapjan — az altala
alabbiakban meghatarozott korben: a vezetdk kinevezés€hez, bérezéséhez, jutalmazasdhoz és
felmentéséhez, tovabba a Polgarmesteri Iroddhoz tartozd valamennyi kozszolgalati tisztviseld
kinevezéséhez, bérezéséhez, jutalmazasahoz és felmentéséhez;

a jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozddasanak,  létszamanak,  munkarendjének, valamint  {ligyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara;

intézkedik allamtitkot vagy szolgalati titkot sértd cselekmény elkdvetése esetén, tovabba a
titoksértés megelozése és megsziintetése irant;

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati alapitasu
intézményvezetok tekintetében;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd és az Motv. 81. § (3) bek. b) pontja kivételével az
aljegyzok tekintetében.
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Az alpolgarmester

A polgarmester munkdjat f6allasu alpolgdrmester segiti. Az alpolgadrmester a polgdrmester helyettese, a
polgarmester tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a polgdrmester jogosultsagai illetik meg.

2.2. A jegvzo és az aljegvzo

A jegvzé

Mint a Hivatal vezetdje, szakmailag felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszert,
partatlan, igazsagos €s szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

Feladatai kiilonosen:

A/ A testiileti miikodéssel kapcsolatban:

1.

n

SR

~

Osszehangolja az elOkészitd munkat, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek végrehajtasarol;

torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontési tervezetek eldzetes
bizottsagi megtargyalasat, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzokdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek részére;
gondoskodik az 6nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

tanacskozasi joggal vesz részt a képviselod-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak iilésén;

jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
mikddeésiik jogszabalysértd;

évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo kdzigazgatasi ligyeket.

B/ A Hivatal mitkodésével kapcsolatban:

o o

gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, és ellatja az iratkezelési
feladatokat;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz0 tekintetében;

dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati €s dnkormanyzati hatosagi tigyekben;

koteles - a jogszabalyok alapjan meghatarozott - belsé kontrollrendszert muiikodtetni, amely
biztositja a helyi 6nkormanyzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

koteles gondoskodni - a belsd kontrollrendszeren beliil - a bels¢ ellendrzés miikddtetésérdl az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok és a nemzetkdzi belsd
ellenérzési standardok figyelembevételével. A helyi onkorményzat belso ellenérzése keretében
gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérol is;

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az utalvanyozas
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rendjét;

9. biztositja a Hivatal miikdését €s ellendrzi a feladatellatas torvényességét;

10. iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

11.  elkésziti a Hivatal tevékenységérol szold beszamolot, amelyet a polgarmester terjeszt a kozgyiilés
elé;

12.  koteles a szakszervezettel egyiittmiikddni, ennek keretében az érdekképviseleti tevékenységéhez
sziikséges informaciok biztositdsaval feladata ellatasat elOsegiteni, valamint észrevételeikre,
javaslataikra vonatkoz6 munkaltatoi allaspontot és annak indokait kdzolni.

7

Az aljegyz6

A jegyz6t az aljegyzé helyettesiti, ellatja a jegyzo altal meghatarozott feladatokat, a jegyz6 munkajat segiti,
illetve a jegyz6 akadalyoztatasa esetén megilletik 6t annak jogosultsagai.

A jegyz0 és az aljegyz0 kozo6tti munkamegosztas

A jegyz6 ellatja az Epitéshatosagi Osztaly és a Kozgazdasagi Osztaly feliigyeletét. A Belsé Ellendrzés
fiiggetlen, kozvetleniil a jegyzOnek alarendelt szervezeti egység.

Aljegyzo, a Jegyzoi Iroda vezetoje

- jegyzo helyettesitése, jegyz6 operativ munkajanak segitése a munkakori leirasban szerepld
munkamegosztas szerint,

- belso szabalyozasok elokészitése, nyilvantartasa, kozgylilések jogi elokészitése, koordinalasa,
Onkormanyzati alapitvanyokkal kapcsolatos jogi feladatok.

A Jegvzoi Iroda vonatkozasaban

- az iroda munkaszervezésének, mindségi munkavégzésének biztositasa,

- informacidaramlas biztositasa, értekezleteken részvétel, értekezletek tartasa,

- kozgylilési és bizottsagi eloterjesztések készitése, véleményezése, dontések végrehajtasa,
- az iroda altal készitett szerz6dések ellenérzése, kezelése,

A felligyelet nem jar a szervezeti egység vezet6 jogainak elvonasaval.

2.3. A vezeto

Az iroda, illetve osztalyvezetd (a tovabbiakban egyiitt: vezetd) ellatja a szervezeti egység vezetését a
kozszolgalati szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfelelden. A koztisztvisel6krol
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sz616 2011. évi CXCIC torvény (tovabbiakban: Kttv.) 236. § (5) bekezdés c¢) pontja alapjan a vezetdi
munkakor féosztalyvezeté-helyettesi szintnek felel meg.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A jegyz0 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében.

A polgarmester egyetértése sziikséges — az altala meghatarozott kdrben — a vezeték kinevezéséhez,
bérezéséhez, jutalmazasahoz ¢s felmentéséhez, tovabba a Polgarmesteri Irodahoz tartozo valamennyi
kozszolgalati tisztviseld kinevezéséhez, bérezéséhez, jutalmazasahoz és felmentéséhez.

3.1
A jegyz6 a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos dontések

meghozatalahoz kikéri a vezetdk véleményét. A vezetOk részére atadott egyéb munkaltatoi jogok
tekintetében a jegyz0 indokolt esetben a dontést magahoz vonhatja, az el6készités folyaman utasitast adhat.

3.2.

A vezet6 a jegyz6 dontése alapjan a vezetése ala tartozo osztaly, illetve iroda (a tovabbiakban: szervezeti
egység) dolgozobira nézve az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult:

1. évi rendes szabadsag kiadasa a szabadsagolasi iitemterv szerint,

N

rendkiviili munkavégzes engedélyezése,

belfoldi kikiildetés engedélyezése,

4. egyéni teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesités értékelése a helyettes vezetd
¢és a csoportvezetok (értékelési vezetdk) bevonasaval.

w

Javaslattételi jog illeti meg a vezetése ald tartozd szervezeti egységben beosztott koztisztviselok
tekintetében:

1. kinevezésre,
2. képzésben, tovabbképzéseken vald részvétel esetében,
3. jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,
4, kitlintetésekre, felterjesztésre,
5. fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
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feladat- és munkakor megvaltoztatasara,

7. szakmai tanacsadoi, szakmai fGtanacsaddi, cimzetes fOmunkatarsi, cimzetes vezetO-
tanacsosi, cimzetes vezetd-fétandcsosi cim adomanyozésara, kevéssé alkalmas mindsités
esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cim visszavonasara;

rendkiviili munkavégzés esetén szabadidé-atalany megallapitasara,

Sopron Megyei Jogi Varos Onkormanyzata és a Hivatal koztisztviseldi és iigykezeldi
kozszolgélati jogviszonyanak egyes kérdéseir6l sz6ld rendeletében szabalyozott
juttatasokra.

IS

© ©

3.3.

A vezetd a koztisztviseld esetében felfedezett fegyelmi feleldsségre vonas alapjaul szolgald
kotelezettségszegést koteles a jegyzonek haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési
kotelezettségét elmulasztja, abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.

3.4.

A jegyz6, mint a munkaltatéi jog gyakorldja mindsiti a vezetdit, meghatarozza a vezetdk egyéni
teljesitménykovetelményét, és elvégzi teljesitményértékelésiiket. A vezetd mindsiti — a helyettes vezetd és a

csoportvezetok (értékelési vezetok) bevonasaval — a vezetése alad tartozd szervezeti egységbe beosztott
koztisztviselOket, meghatarozza egyéni teljesitménykdvetelményiiket, és elvégzi teljesitményértékelésiiket.

4. A Hivatal belsé ellenorzése

A Hivatal belsé ellendrzési feladatait a Belsd Ellenérzés latja el. Tevékenységét kozvetlenill a Hivatal
vezetdjének, a jegyzonek alarendelve végzi.

A csoport tagjai az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatdk be. A
Belsé Ellenorzés tevékenységének tervezése soran onalldan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre
alapozva ¢és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja 0ssze. A belsd ellendr az ellendrzési
program végrehajtasaban befolyastdl mentesen, a modszerek kivalasztasa soran Onalldoan jar el. A
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo ellenérzési jelentést a belsé ellendr
befolyastol mentesen allitja 6ssze, amelynek tartalmaért feleldsséggel tartozik.

A Bels6 Ellendrzés ellatja a Hivatal bels6 ellendrzését, és ellenérzést végez az dnkormanyzat altal alapitott
¢s fenntartott kdltségvetési intézményeknél:

1. vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendszerek
kiépitése és mitkodése jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését,
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vizsgalja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek

mikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

vizsgalja a rendelkezésre 4llo6 erdforrasokkal vald gazdalkodéast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket,
értékeléseket készit a polgdrmester és a jegyzd szdmara a koltségvetési szerv mitkodése
eredményességének novelése, valamint a FEUVE, és a belsd ellendrzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése érdekében,

nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

a bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

.
A Hivatal belso szervezeti tagozodasa és feladatai

1. A Hivatal belso szervezeti tagozodasa

A Hivatal a sziikséges feladatmegosztas céljabol szervezeti egységekre tagolodik (elnevezésiik osztaly
vagy iroda). A szervezeti egység nem Onalld jogi személy. A szervezeti felépitést az 1. melléklet
tartalmazza.

A szervezeti egységek élén a vezetd all, aki vezetdi megbizasat a polgarmester egyetértésével a jegyz6tol
kapja. A szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, és kotelesek egyiittmiikodni a
feladatok ellatdsdban. A szervezeti egységek belsd tagolodasat, és a szervezeti egységen beliili
munkakdroket a szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.

1.1. A vezeto hataskore és feladatkore

A vezet0:

1.

felelés az altala vezetett szervezeti egység szakszer(i, jogszeri miikodéséért, ennek keretében
figyelemmel kiséri a tevékenységi korét érintd jogszabaly-valtozasokat,

2. jogszabalyok hatdlyon kivill helyezése esetén gondoskodik azoknak a hatalyos jogszabalyoktol
torténd elkiilonitéséral,

3. gondoskodik a jogszabalyi el6irasoknak, belsé szabalyzatoknak, utasitisoknak nem megfeleld
elemek, eljarasi hibak javitdsar6l, a hibak okainak feltarasarol, helyesbitd és megel6z0
intézkedésekrol,
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kialakitja az egységes jogértelmezést €s jogalkalmazast, a feladat

végrehajtas hatékony ellendrzésének eljarasat,

felelos a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, illetve az esetenként kapott utasitdsok szakszerti
dontés-eldkészitéséért, hataridoben torténd végrehajtasaért.

Szervezi, irdnyitja a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, a torvényes tigyintézést, ennek keretében:

N =

SIS o

8.

9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

meghatarozza a szervezeti egység dolgozoinak munkakori feladatait, a helyettesités rendjét,

ha sziikséges, a szervezeti egységen beliil atfogd vagy célellendrzést rendel el,

a szervezeti egységen beliili munkaszervezési, jogalkalmazasi, illetve szakmai hidnyossagok
észlelésekor intézkedik ezek megsziintetése irant, a megsziintetés mikéntjére utasitast ad, az tigyet
a sajat eljarasaba vonhatja,

k6zremukodik a bels6 oktatasokban,

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

kapcsolatot tart a szervezeti egység mikodését eldsegitd érdekvédelmi, érdekképviseleti
szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, kamarakkal, civil szervezetekkel,

gondoskodik a vezetése alatt mikodd szervezeti egységben a Hivatal tligyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozé szabalyok hatalyosulasarol, a munkafegyelem betartasarol a megfeleld
munkaszervezésrol,

felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos informacidaramlasért, az egységes Hivatal
munkdjat elosegito, a szervezeti egységek egyiittmiikodését biztositd kapcsolattartasért,

részt vesz a vezetok értekezletén, ahol tajékoztatast ad az aktualis ligyekrol,

gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a jegyz6 utasitja,

beszamol a jegyzonek a szervezeti egység munkajarol,

havonta értekezletet, legalabb félévente pedig értékelé munkaértekezletet tart a szervezeti egység
koztisztviseldi részére,

szignalja a szervezeti egységhez érkez0 iigyiratokat,

rendszeresen ellendrzi a szervezeti egységben az ligyiratkezelést,

gondoskodik a szervezeti egység szabadsagolasi tervének elkészitésérol, a szabadsag kiadasarol és
az egység dolgozodinak szabadsag-nyilvantartasarol,

elvégzi — a helyettes vezetd €s a csoportvezetok (értékelési vezeték) bevonasaval — a
koztisztviselOk tekintetében az egyéni teljesitménycélok kitlizését és értékelését, mindsitését,
az iigykezelok munkéjanak értékelését.

Az dnkormanyzati dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok keretében a vezetd:

1.

N

koteles részt venni a kozgyilés iilésein, meghivas alapjan a bizottsagi iiléseken, a jegyz6 megbizasa
alapjan a nemzetiségi, illetve telepiilésrészi Onkormanyzati iiléseken, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésrdl koteles gondoskodni,

biztositja a szakteriiletét érintd jogszabalyok, kdzgyiilési dontések végrehajtasat,

a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo iligyekben koteles minden olyan tudomaésara jutott
informéaciorol a jegyzot tajékoztatni, amely intézkedést igényld helyi kdziigynek tekintendd,
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4. gondoskodik a kozgyiilés és bizottsagai munkajanak szakmai segitésérol,
elokésziti a tisztségviselok €és a bizottsagok altal elbterjesztett rendelet-tervezeteket €s egyéb
anyagokat, el6adoként felelds azok szakmai és jogi megalapozottsagaért.

A vezet6t tavolléte esetén az iligyrendben meghatarozott, ennek hidnyaban a jegyzo altal megbizott
koztisztviseld helyettesiti.

2. A Hivatal feladatai

2.1. Altalanos feladatok, kovetelmények

A Hivatal feladatai ellatasa soran koteles biztositani

1.
2.
3.

a torvényesség betartasat,
a kozgylilés rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
az allampolgari jogok érvényesiilését.

A Hivatalnak az ligyintézés soran térekednie kell:

1.
2.
3.

az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
a hatékony és gyors ligyintézésre és a hataridok betartasara,
az ligyintézés szinvonalanak emelésére.

2.2. A Hivatal feladatai a kozgyiilés és bizottsagai, valamint a telepiilésrészi és nemzetiségi
onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban

A Hivatal kételes:

1. szakmailag el6késziteni az Onkormanyzati rendelettervezetet és a hatarozati javaslatot az erre
vonatkozo belso szabalyozas alapjan,

2. szervezni a Kozgylés és bizottsagai rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

3. ellatni a Kozgyllés munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli, adminisztracios
feladatokat, kiilonds tekintettel a testiileti {ilés jegyzOokonyvére,

4. az Oonkormanyzati képviselok kérdéseit kivizsgalni és azokra a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok
szerint a jegyz0 utjan valaszt adni,

5. az oOnkormanyzati képviselének a munkajahoz sziikséges tajékoztatast és tigyviteli segitséget
megadni, az Onkormanyzati képviseld kozérdekli bejelentésére 15 napon beliil a jegyz0 utjan
érdemben valaszt adni,

6. a kozgyulés bizottsagainak mitkodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni, miikodését eldsegiteni,
az ehhez kapcsolddo tligyviteli feltételeket biztositani,

7. tajékoztatast nyujtani a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetoségérol, valamint szakmailag

véleményezni a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot,

8. gondoskodni a bizottsagi titkari feladatok ellatasarol. koordinalni a titkarok munkajat,
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9. a telepiilésrészi onkormanyzatok munkajat a bizottsagokéval egyezden
segiteni,

2.3. A Hivatal feladatai a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:

1. feladat- és hataskoriikbe tartozd tigyekben dontés-elékészité munkat végez és szervezi a dontések
végrehajtasat,
2. segiti a kdzgyllési és bizottsagi munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

2.4. A kiadmanyozas rendje

Az Motv. 67. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a polgarmester, a 81. § (3) bekezdés j) pontja alapjan a
jegyz0 a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Az Motv. 79. § (2) bekezdése alapjan a polgarmester jogallasara vonatkozd szabalyokat az
alpolgarmesterre is megfeleléen alkalmazni kell.

Az Motv.-ben meghatarozott tigyekben a kiadmanyozas jogat a polgarmester gyakorolja. A polgarmester
kiadmanyozhat az 6nkormanyzat nevében, sajat nevében, valamint a jegyz6vel egylittesen.

Az alpolgarmester feladatai ellatasa soran a polgarmester helyett és nevében kiadmanyozasra jogosult.

A jegyz0 helyett és nevében a kiadmanyozas jogat az altaluk vezetett szervezeti egység miikodési korében
a vezetOk gyakoroljak, a szervezeti egység ligyrendjében feltlintetett kivételekkel. A jegyzé meghatarozott
korben atadhatja a kiadmanyozasi jog gyakorlasat az aljegyzonek, melyet az aljegyz6é munkakdri leirdsa
tartalmaz.

Az onkormanyzati alapitast intézmények, tarsasdgok felé¢ a kiadmanyozasi jogot az alabbi feladatkorok
esetében a jegyz6 gyakorolja:

1. az Onkormanyzat koltségvetésének, zarszamadasanak elokészitésével, Osszeallitasaval,
végrehajtasaval osszefliggo ligyek,
2. az intézmények mikddésével kapcsolatos, jegyzdi hataskorbe tartozo ligyek,
3. a kozgyiilési dontések (hatarozatok, rendeletek) végrehajtasaval kapcsolatos kiadmanyok,
4, korlevelek, kitoltési utmutatok, értekezletek meghivoi.
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11,
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

11

A Hivatal szervezeti egységei (osztalyok, illetve irodak) dnkormanyzati feladataikat elokészitd, végrehajto
jelleggel, hatosagi feladataikat minden esetben a hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

Az egyes szervezeti egységek altal ellatott feladatokat a szervezeti egység ligyrendje tartalmazza.
A Hivatal gazdasagi szervezete a Kozgazdasagi Osztaly, melynek részletes feladatait az tigyrend hatarozza

meg.

A feladatok szervezeti egységen beliili munkamegosztasat, a munkakorokhoz tartozo feladatokat és az
egyénekre megallapitott feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasokban kell meghatarozni.

1.2. A tarsulasok munkaszervezeti feladat-ellatasi rendjével kapcsolatos feladatok:

1. Sopron és Kornyéke Szocialis- Gyermekjoléti Intézményfenntart6é Tarsulas

A Polgarmesteri Hivatal Humanszolgaltatasi Osztalyan az osztalyvezetd ¢€s a szocidlis szakreferens
feladatkorében kozremiikodik a Sopron és Kornyéke Szocialis- Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulas
¢s a Tarsulas altal fenntartott Sopron és Kornyéke Csalad és Gyermekjoléti Ellatas Intézete koordinacios és
szakmai feliigyeleti feladatainak ellatadsaban.

2. Sopron és Térsége Onkormanyzati Tarsulis
A Polgarmesteri Hivatal Polgarmesteri Iroddjanak vezet6je feladatkorében ellatja a Sopron és Térsége
Onkormanyzati Tarsulas tigyeinek kezelését, tigyviteli feladatainak ellatasat valamint a szamfejtéshez
kapcsolodo feladatokat.

3. Sopron Térségi Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas
A Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési Osztalyan a beruhazasi ligyintézo feladatkorében ellatja a Sopron

Térségi Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas iigyeinek kezelését, iigyviteli feladatainak ellatasat,
valamint a hulladék projekttel kapcsolatos beruhazasok eldkészitését, lebonyolitasat.
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V.
A Hivatal miikodése

1. Altalinos kovetelmények

A Hivatal kételes:

1. lgyfélfogadasi idoben az ligyfeleket fogadni és az ligyintéz6 akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol
gondoskodni,

2. azlgyiratokat az erre vonatkozé bels szabalyozas szerint kezelni.

2. A képviselet

A kozgytlést a polgarmester jogosult képviselni.

A Hivatalt a jegyz0, tavollétében és akadalyoztatasa esetén az aljegyz0, vagy felhatalmazas alapjan az
altala kijelolt szervezeti egység vezetdje jogosult képviselni.

A Hivatal bels6 miikddése soran a szervezeti egységet a vezetd vagy a szervezeti egység tigyrendében
meghatarozott, illetve az altala - a jegyz6 egyetértésével - megbizott koztisztviseld jogosult képviselni.

A hivatali ligyintézés és iligyiratkezelés részletes szabalyait kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

3. Munkarend

A Hivatal koztisztviseldinek heti munkaideje 40 ora, amely tartalmazza a napi 30 perces, hétfon +20 perces
munkakdzi sziinetet.

A hivatali munkaidd:

hétfén 7.30. - 17.30. 6raig
kedden 7.30. - 16.00. 6raig
szerdan 7.30. - 16.00. oréig
cslitortokon 7.30. - 15.00. oraig
pénteken 7.30. - 13.00. oréaig tart.
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A Hivatalban rugalmas munkaidé kezdés van, melynek alapjan a kozszolgalati tisztviselok szabadon
valaszthatjdk meg munkakezdésiik idépontjat a 7.30-8.00 6ra kozotti idétartamban, amennyivel 7.30 utan
kezdték el a munkét, aznapi munkaidejiik annyival meghosszabbodik.

3.1. Az iigyfélfogadas rendje

A hivatalban az tigyfélfogadas altaldnos rendje:

hétfo 13.00.-17.00. oraig
szerda 8.00.-12.00. és 13.00.-16.00. 6raig
péntek 8.00.-12.00. oraig.

Igazgatasi sziinet id6tartama alatt ligyfélfogadasi ido:
szerda 8.00.-12.00. és 13.00.-15.00. oraig.

Humanszolgaltatasi Osztaly Szocialis Csoport tigyfélfogadasi ideje:

hétfo 13.00.-17.00. oraig

szerda 8.00.- 12.00. és 13.00.-16.00. 6raig.
A Szocialis Csoport iigyfélfogadasanak helye: 9400 Sopron, Uj. u. 3.

3.2. A polgarmester, az alpolgarmester és a jegyzo ugvfélfogadasi rendje

Polgarmester, alpolgarmester: elézetes egyeztetés alapjan

Jegyz0: minden honap masodik szerda 9.00 - 12.00 oraig.

3.3. Soron kivili iigyfélfogadas

A Hivatalban a telepiilési képviseloket munkaidoben barmikor soron kiviil, az Onkormanyzat
intézményeinek, tarsasagainak vezetdit ligyfélfogadasi idon kiviil is - lehetOleg egyeztetett idopontban -
fogadni kell.

4. Bélyegzo-nyilvantartas, bélyegzok hasznalata

4.1.

A bélyegz6k megrendelésérdl a Jegyzoi Iroda Gondnoksagi Csoport gondoskodik. A hasznalatba adott
bélyegzOokrdl nyilvantartast vezet. A hasznalatra kiadott bélyegzok meglétét évenként koteles ellendrizni.
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4.2.

A hasznalatra torténé atadas soran a bélyegzélenyomat mellett az atvevo alairasaval igazolja az atvételt. A
bélyegzo kezeldje anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelsséggel tartozik a bélyegzd jogszeri hasznalataért.
Ha valamely dolgozo6 a rabizott bélyegzot elveszti, errdl a vezetdjének azonnal koteles jelentést tenni. A
vezet6 koteles az elvesztés koriilményeit és a koztisztviseld feleldsségét megvizsgalni.

4.3.
Az elhasznalodott, megrongalodott, vagy feleslegessé valt bélyegzot vissza kell a Jegyzdi Iroda

Gondnoksagi Csoport részére adni, aki ezt jegyzokonyv felvétele mellett megsemmisiti. A jegyzokonyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell megdrizni.

4.4,

Ha a bélyegzo kezeldjének megsziinik a kdzszolgalati jogviszonya, a bélyegzé atadasat az atvevo
nyilatkozaton kell igazolni.

5. A Hivatal informacioaramlasa és belsé koordinacio

5.1.

A feladatokat a jegyz6 a dokumentumon torténd szignalassal osztja el, mely utasitadsnak mindstil.

5.2.

Az dnkormanyzati alapitast intézmények, tarsasagok vezetdinek tartandé megbeszéléseket a polgarmester,
az alpolgarmester és a jegyz6 hivhatnak Gssze. Az adott teriiletet érint6 altalanos informacidk kiadasarol

jegyz6 altal alairt és folyamatos sorszdmmal ellatott korlevelek Gtjan kell gondoskodni.

Korlevél, szakmai vélemény, allasfoglalas kiadasara csak a jegyz6 jogosult.

5.3.

A vezetOket az egymashoz kapcsolodd szakmai teriileteken egyeztetési és tajékoztatasi kotelezettség
terheli. A tobb szervezeti egységet érinté kérdésekben, ahol koordinacio sziikséges, a jegyz6t tajekoztatni
kell, és amennyiben sziikséges, jegyzoi intézkedést kell kérni.
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5.4.

A Hivatalban kiadott szabalyozd jellegli belsd és kiilsé dokumentumokat, utasitdsokat, korleveleket
valamennyi érintett kdztisztviselovel ismertetni kell-

5.5.

Ertekezletek rendszere

1. Evente legalabb egy alkalommal Osszapparatusi értekezletet kell tartani, amelynek keretében a
polgarmester és a jegyz0 értékeli az elmult id6szak tevékenységét és meghatirozza az elkovetkezd
idészak fobb feladatait.

2. A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyz0, f6épitész, fomérnok, valamint az
épitéshatosagi osztalyvezetd részvételével hetente tisztségviseloi megbeszélést tart. A
megbeszélésen elhangzottakrdl irdsos emlékeztetot készit a vezetd titkarnd.

3. A jegyz6 hetente vezetdi megbeszélést tart az Iroda és — Osztalyvezetok részvételével. A
megbeszélésen elhangzottakrol Jegyzoi Iroda titkarndje feladattablat készit.

4. Az Iroda- és Osztalyvezetk sziikséges rendszerességgel megbeszélést tartanak az osztalyokon,
melynek célja az informacidaramlas, a vezetdk részérdl az elvégzendd feladatok kijelolése és az
elvégzett feladatok ellendrzése.

V.
Z.aro rendelkezések

1.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei:

1. Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok jegyzéke

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat fiiggelékei a szervezeti egységek ligyrendjei.
2.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei, valamint filiggelékei hatalyos és egységes
szerkezetben torténd vezetésérol az aljegyz6 gondoskodik.

Jovahagyta:
SOPRON MEGYEI
VALTOZAT: 36. Dr. Fodor Tamas Dr. Sarvari Szabolcs JOGU VAROS
polgarmester jegyzé POLGARMESTERI
HIVATALA
Datum: 2019. januar 30.
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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

3.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban foglaltak megtartasat a jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri,
az indokolt valtoztatasokra a sziikséges intézkedést megteszi.

4.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 36. valtozata, 1. szama melléklet 36. valtozata és a 2. szamu
melléklet 37. valtozata a Jogi és Ugyrendi Bizottsag egyetért6é hatarozataval, 2019. februar 1. napjan
1ép hatalyba.

Mellékletek: Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 36. valtozata
1. szamu melléklet: 36. valtozata abra
2. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok 37.

valtozata
Jovahagyta:
SOPRON MEGYEI
VALTOZAT: 36. Dr. Fodor Tamas Dr. Sarvari Szabolcs JOGU VAROS
polgarmester jegyzé POLGARMESTERI
HIVATALA
Datum: 2019. januar 30.







