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I.
Altalanos rész

Sopron Megyei Jogi Véiros Onkorményzata 69/2023. (IV. 27.) hatérozataval elfogadott, 40138-5/2023.
okirat szadmtG, 2023. méjus 16-4n kelt Alapité Okiratdban meghatdrozta Sopron Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetét, amelynek szervezeti és miikddési szabalyait,
a feladatellatas feltétel- és kapesolatrendszerét az aldbbiakban allapitjuk meg.

Hivatal jogallasa. alaptevékenysége €s iratkerzelése

1.1. A Hivatal alapitasanak idépontja és jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal alapitasanak id6pontja: 1990. szeptember 30.
A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv. Feliigyeleti szerve Sopron Megyel Jogl
Varos Onkormanyzatanak Kozgylilése.

1.2. A Hivatal alaptevckenysége

1.2.1. Az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény (Aht) 8. § - a, és az Allamhaztartasrél szold
torvény végrehajtasard! szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (Avr.) 5. § - a alapjan Sopron Megyei
Jogh Véaros Kozgyilése az onkormanyzat mitkddésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre
elékészitésével €s végrehajtisaval kapesolatos feladatok ellatisara onkormanyzati hivatal koltségvetési
szervet (a tovabbiakban: Hivatal) hoz Iétre.

A Hivatal cllatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvényben (Motv.)
és a vonatkozd egyéb jogszabilyokban a szdmdara meghatarozott feladatokat.

1.2.2. Az Avr. 13. § (1) bekezdés ¢) pontjara hivatkozva a koliségvetési szervnek az ellitando, és a
kormanyzati funkcid szerint besoroit alaptevékenységei a kijvetkezok:

VALTOZAT: 48.

SOPRON MEGYEI
JOGU VAROS
POLGARMESTERI
HIVATALA




E

UGYIRATSZAM:

40472-212024

SOPRON MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI OLDALSZAM:

HIVATALA 318

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Kormanyzafi Korm#nyzati funkeid megnevezése
funkcidszam

011130 Onkormanyzatok és @nkorményzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos igazgatdsi
1 tevékenysége
5 | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége
3 1011220 Ado-, vam- és jovedékd ipazgatas
4 | 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgdltatdsok
5 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkod4ssal kapcsolatos feladatok
6 | 013360 Mas szery részére végzett pénziigyl, gazdasdgi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatisok
- | 013390 Egyéb kiegészith szolgaltatisok

016010 Orszéggy(ilési, onkorméanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvilasztasokhoz
8 kapcsolddd tevékenységek
g | 016020 Orszagos 6s helyi népszavazissal kapesolatos tevékenységek
10 | 016080 Kiemelt 4ilami és 6nkormanyzati rendezvények
11 | 025010 Védelmi és biztonsagi feladatok igazgatdsa és szabalyozisa
12 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
13 | 041120 Foldiigy igazgatdsa
14 | 041140 Teriiletfejlesztés igazpatdsa
15 | 044310 Epitéstigy igazgatasa
16 | 046010 Hirkozlés és az informdaciés tarsadalom fejlesziésének igazgatisa és tAmogatisa
17 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatasa és tamogatdsa
18 | 049010 Mashova nem sorolt gazdasdgi iigyek
19 | 061010 Lakdaspolitika igazgatasa
5p | 063010 Viziigy igazgatasa
21 | 076010 Egészségiigy igazgatdsa
27 | 081010 Sportiigyek igazgatasa
23 | 081045 Szabadid@sport- (rekredcits sport-) tevékenység €s tdmogatisa
24 | 082010 Kulttira igazgatasa

084010 Térsadalmi tevékenységeklkel, esélyegyenléségpel, érdekképviselettel,
25 nemzetiségekkel, egyhazakkal dsszefligpd feladatok igazgatdsa és szabilyozisa
a6 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
47 | 098010 Oktatds igazgatdsa
28 | 109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatdsa
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1.3, A Hivatal iratkezelése

A Hivatal iratkezelése vegyes iratkezelési rendszerben, elektronikus Gton torténik. Az iratkezelés
folyamatat, a részfeladatok ellatoit, feleldseit szabalyzatban kell meghatarozni. A vegyes iratkezelés
kazpontositott szervezeti egységét (Igazgatasi Osztdly) az 1. melléklet tartalmazza, feliigyeletét annak
vezetOje latja el.

2. A Hivatal irdnyvitdsa, vezetése és feladatai

Az Motv. 67. § (1) bekezdés a) pontja értelmében a polgarmester a kdzgyiilés déntései szerint €s sajat
hatdskérében iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

Az Moétv. 81. §-a értelmében a Hivatalt Sopron Megyei Jogii Véros Jegyzoje vezeti.

2.1. A polgarmester és az alpolgarmesterek

A polgarmester

1. a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az dnkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban;

2. dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatdsagl jogkorében, egyes
hataskéreinek gyakorlasat atruhazhatja;

3. sajat feladat- és hataskdrébe tartozd iigyekben szabdlyozza a kiadméanyozés, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjét, és a kozgylilés bizottsigainak 4truhazott hatdskdrben hozott dontései
tekintetében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;

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

5. a jegyzd javaslatara elSterjesztést nyljt be a kozgylilésnek a hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak,  létszdménak,  munkarendjének,  valamint  ligyfélfogaddsi  rendjének
meghatarozisara;

6. intézkedik allamtitkot vagy szolgalati titkot sért6é cselekmény elkdvetése esetén, tovdbba a
titoksértés megeldzése ¢s megsziintetése irdnt;

7. gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az alpolgérmesterek és az dnkormdnyzati alapitdsu
intézményvezetdk tekintetében;

8. gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyz0 és az Motv. 81. § (3) bek. b) pontja kivételével az
aljegyz6 tekintetében;

9. feliigyeli a Modern Varosok Programot, a fejlesztési dontéseket;

10. feliigyeli a kormanyzati, megyei jogl vérosi, testvérvarosi és a nemzetkdzi kapcsolatokat;

11. kapesolatot tart a civil szervezetekkel, egyhdzakkal és gazdalkodo szervezetekkel;

12. feliigyeli a kdltségvetési folyamatokat,

13. elvégri az altalanos protokollt.
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Az alpolgarmesterek

A polgirmester munkdjat alpolgarmesterek segitik. Az alpolgarmester 1. a polgarmester altalanos
helyettese, a polgdrmester tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén megilletik a polgarmester
jogosultsagai.

Az alpolgdrmester L.

1. feliigyeli a varosiizemeltetést és vagyongazdalkodast,

2. feltigyeli a koltségvetési folyamatokat;

3. feliigyeli az urbanisztikai, kézgyiilési és bizottsagi dontések elokészitését.

Az alpolgarmester I1.

1. feliigyeli az dnkormanyzati kéznevelési és bolestdei intézményrendszert;

2. feliigyeli a szocialis szférat,

3. feliigyeli Sopron sportjat;

4. kapesolatot tart a fenti feladatokhoz tartozo tarsszervezetekkel.

2.2, A jegyzb ¢s az aljegyzd

A jegyzd

Mint a Hivatal vezetdje, szakmailag felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerd,
partatlan, igazsagos €s szinvonalas ligyintézés ellatisaert.

Feladatai kiilonosen:
A/ A testiileti mikodéssel kapesolatban:

1. osszehangolja az  elokészitd munkat, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabélyok,
tnkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek végrehajtasarol;

2. torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontési tervezetek elézetes
bizottsigi megtargyalasat, ha a déntéseknél jogszabdlysértést észlel, kiteles jelezni;
3. gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatiasardl az ¢rintettek részére;
4. gondoskodik az &nkormanyzat milkidésével kapesolatos feladatok ellatasarol;
5. tanacskozasi joggal vesz részt a kzgylilés, a kdzgytilés bizottsaganak itlésén;
6.  jelzi a kozgy(ilésnek, a kbzgylilés szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik, miikddésiik
jogszabalysért;
7. évente beszamol a kozgyitlésnek a hivatal tevékenységeérol;
8. déntésre eldkésziti a polgarmester hataskorebe tartozd kdzigazgatasi ligyeket.
SOPRON MEGYE!
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B/ A Hivatal miilkddésével kapcsolatban:

l. gondoskodik az nkorményzat m{ikddésével kapesolatos feladatok ellatasardl;

2. dént a jogszabaly 4ltal hatiskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben, és ellitja az iratkezelesi
feladatokat;

3. gyakorolja a munkéltatéi jogokat a polgérmesteri hivatal koztisztviseldi ¢s munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az aljegyzd tekintetében,

4. dont azokban az allamigazgatasi és hatésagi ligyekben, amelyeket a polgarmester a jegyzére
atruhéaz;

5. dont a hataskorébe tartozé dllamigazgatasi és hatosagi tigyekben;

6. kételes - a jogszabilyok alapjdn meghatirozott - belst kontrollrendszert miikddtetni, amely
biztosftja a helyi nkorményzat rendetkezésére 4116 forrasok szabalyszerit, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

7. koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsd ellenérzés miikodtetésérdl az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és a nemzetkdzi belsd
ellenérzési standardok figyelembevételével. A helyi dnkormanyzat belsé ellendrzése keretében
gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzesérdl is;

8. a hataskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadményozés, az ellenjegyzés és az utalvanyozas
rendjét;

9. biztositja a Hivatal miik§dését és ellendrzi a feladatelldtds torvényességét;

10.  irdnyitja a dolgozdk tovabbképzését,

11. elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz6l6 beszamolot;

12.  koteles a szakszervezettel egyiittm{ikadni, ennek keretében az érdekképviseleti tevékenységehez
szilkséges informaciok biztositdsaval feladata cllatasat elSsegiteni, valamint észrevételeikre,
javaslataikra vonatkozé munkéltatdi &llaspontot és annak indokait kézding,

13. ellatja a telepiilésképi bejelentési és véleményezési eljarasrol szolé dnkorményzati rendeletekben
meghatérozott feladat- és hataskordket, valamint kiadja a rendeltetést és rendeltetési egység-szamot
igazolé hat6sagi bizonyitvanyt.

Az aljegyzd

A jegyzot az aljegyzd helyettesiti, eflatja a jegyz6 4ltal meghatarozott feladatokat, a jegyz6 munkajat segiti,
illetve a jegyz tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén megilletik a jegyzd jogosultsagai.

A jegyz6 és az aljegyzd kizdtti munkamegosztas

A jegyzd ellatja a Kozgazdasagi Osztdly, Vérosfejlesztési Osztély, Vérosgazdalkodasi Osztaly és a
Varosiizemeltetési Osztaly feliigyeletét. Az aljegyz6 ellatja a Jegyz6i Iroda, a Humanszolgdltatasi Osztaly
és az lgazgatasi Osztaly feliigyeletét. A Belsd Ellendrzési Iroda fliggetlen, kozvetleniil a jegyzonek
alarendelt szervezeti egység.
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Aljegyzb, a Jegyzoi [roda vezetdje

- jegyzb helyettesitése, jegyz8 operativ munkéjanak segitése a munkakori leirdsban szerepld
munkamegosztas szerint,

- bels® szabalyozasok el6készitése, nyilvantartasa, kozgylilések jogi elokészitése, koordindlasa,
onkormanyzati alapitvanyokkal kapesolatos jogi feladatok.

A Jegyzbi Iroda vonatkozasaban

- az iroda munkaszervezésének, mindségi munkavégzésének biztositasa,

- informaciocaramlas biztositasa,

- kozgylilési és bizottsagi eldterjesztések készitése, véleményezése,
dontések végrehajtasa,

- az iroda altal készitett szerzbdések ellendrzése, kezelese,

A feliigyelet nem jar a szervezeti egység vezetd jogainak efvondsival.

2.3. A vezetd

Az iroda, illetve osztalyvezetd (a tovébbiakban egyiitt: vezetd) ellatja a szervezeti egység vezetését a
kozszolgalati szabdlyzatban és a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden. A kozszolgalati
tisztviselékrdl sz616 2011, évi CXCIX térvény (tovabbiakban: Kttv.) 236. § (5) bekezdés ¢) pontja alapjan
a vezetbi munkakor foosztalyvezets-helyettesi szintnek felel meg.

3. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A jegyzé gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal kdztisztviseldi és munkavéllaloi tekintetében, tovabba
gyakorolja az egyéb munkéltatdi jogokat az aljegyz0 tekintetében.

A polgarmester egyetértése szilkséges — az altala meghatdrozott korben — a vezetdk kinevezdschez,
bérezéséhez, jutalmazasahoz és felmentéséhez, tovabbd a Polgdrmesteri Irodihoz tartozé valamennyi
kozszolgélati tisztviseld kinevezéséhez, bérezéséhez, jutalmazasahoz ¢s felmentéschez.

3.1. A jegyzd a Hivatal koztisziviseldi tekintetében a kozszolgélati jogviszonnyal kapcsolatos dontések
meghozataléhoz kikéri a vezetdk véleményét. A vezetdk részére Atadott egyéb munkéltatoi jogok
tekintetében a jegyz6 indokolt esetben a dontést magahoz vonbatja, az elokészités folyaman utasitast adhat.
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3.2, A vezetd a jegyzé dontése alapjan a vezetése ala tartozd osztély, illetve iroda (a tovabbiakban:
szervezeti egység) dolgozoira nézve az alabbi munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult:

évi rendes szabadsag kiaddsa a szabadsagolasi titemterv szerint,

rendkiviili munkavégzés engedélyezése,

belfsidi kikiildetés engedélyezése,

egyéni teljesitménycélok meghatirozasa és a teljesités értékelése a helyettes vezetd
és a csoportvezetdk (értékelési vezetdk) bevondsaval.

oL S I N

| Javaslattételi jog illeti meg a vezetése ald tartozo szervezeli egységben beosztott koztisztviselok

tekintetében:

I kinevezésre,

2. képzésben, tovabbképzéseken vald részvétel esetében,

3. jutalmazdsra, célfeladat kitlizésére,

4. kitiintetésekre, felterjesztésre,

5. fizetés nélkiili szabadsig engedélyezéscre,

6. feladat- és munkakér megviltoztatisara,

7. szakmai tanicsadoi, szakmai fStandcsadéi, cimzetes fSmunkatarsi, cimzetes vezets-
tanicsosi, cimzetes vezetd-fotandcsosi cim adoményozasira, kevéssé alkalmas minGsités
esetén a szakmai tandcsaddi, szakmai fotandesadoi cim visszavonasira,

8. rendkiviili munkavégzés esetén szabadid6-atalany megallapitasara,

9. Sopron Megyei Jogi Varos Onkorményzata és a Hivatal koztisztviseldi és tigykezeldi
kozszolgélati jogviszonydnak egyes kérdéseirél sz6l6 rendeletében szabalyozott
juttatasokra.

33. A vezetd a koztisztviseld esetében felfedezett fegyelmi felelésségre vonds alapjaul szolgald
kotelezettségszegést koteles a  jegyzbnek haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési
kotelezettségét elmulasztja, abban az esctben az eljaras ellene is lefolytathato.

3.4. A jegyz6, mint a munkaltatéi jog gyakorldja mindsiti a vezetSit, meghatarozza a vezetk egyéni
teljesitménykdvetelményét, &s elvégzi teljesitményértékelésiket. A vezetd minbsiti — a helyettes vezet és a
csoportvezetdk (értékelési vezeték) bevondsaval — a vezetése ald tartozd szervezeti egységbe beosztott
koztisztviseldket, meghatérozza egyéni teljesitménykovetelményitket, és elvégzi teljesitményértékelésiiket.

4. A Hivatai belsH ellendrzése

A Hivatal belsd ellendrzési feladatait a Belsé Ellendrzési Iroda latja el. Tevékenységét kozvetlentil a
Hivatal vezetdjének, a jegyz6nek alérendelve végzi.
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A Belsé Ellenérzési Iroda tagjai az ellendrzési tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtisaba nem
vonhatok be. A Belsd Ellendrzési Iroda tevékenységének tervezése sordn onélldan jar el, ellendrzési terveit
kockézatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja Ossze. A belséd
ellenér az ellendrzési program végrehajtisdban befolydstdl mentesen, a modszerek kivalasztdsa soran
snalléan jar el. A megéllapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazd ellendrzési jelentést a
belst ellendr befolyastal mentesen 4llitja 6ssze, amelynek tartalméért feleldsséggel tartozik.

A Belsé Ellendrzési Troda ellatja a Hivatal belsd ellenérzését, és ellendrzést végez az dnkormanyzat altal
alapitott és fenntartott koltségvetési intézményeknél, és az onkorményzat tobbségi tulajdonaban éllo
gazdasagi tarsasagoknal, tovabba ellatja a Sopron és Térsége Onkormanyzati Téarsulds, valamint a Sopron
és Kornyéke Szocidlis- Gyermekjoléti Intézményfenntarté Térsuls belsd ellendrzési feladatait is:

1. vizsgalja és értékeli a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek mitkdésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

2. vizsgalia a rendelkezésie alld erdforrasokkal vald gazdalkoddst, a vagyon megévasat és
pyarapitisat, valamint az elszémolasok, beszamolok megbizhatosagat,

3. a vizsgalt folyamatokkal kapesolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket,
értékeléseket készit a polgarmester és a jegyz$ szaméra a koltségvetési szerv miiksdése
eredményességének nivelése, valamint a belsé ellendtzési rendszerek javitésa, tovibbfejlesztése
érdekében,

4. ajénldsokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiisziibdlése érdekében,

5. nyomon kéveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

6. a belsé ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez,

7. a belss ellendrzési vezetd megkiildi a lezart ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill szervezeti
egység részére;

8. a fenti 1-7. pontokban meghatarozott feladatokkal Osszefiiggésben konzulticios jelleggel
tandcsadoi tevékenységet végez.

IL.

A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa és feladatai

1. A Hivatal belsd szervezeti tagozddasa

A Hivatal a szitkséges feladatmegosztas céljabol szervezeti egységekre tagolddik (elnevezésiik osztaly
vagy iroda). A szervezeti egység nem o6ndlld jogi személy. A szervezeti felcpitést az I. melléklet
tartalmazza.

A szervezeti egységek ¢én a vezetd all, aki vezetdi megbizasit a polgarmester egyetértésével a jegyzotol
kapja. A szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban élinak, €s kotelesek egylittmiikodni a
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feladatok ellatdsaban. A szervezeti egységek bels6 tagolodasat, és a szervezeti
egységen beliili munkakoriket a szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.

1.1. A vezetd hataskove és feladatkore

A verets:

I,

2.

felelés az altala vezetett szervezeti egység szakszerfl, jogszerti milkodéséért, ennek keretében
figyelemmel kiséri a tevékenységi korét érintd jogszabaly-valtozasokat,

jogszabalyok hatdlyon kiviil helyezése esetén gondoskodik azoknak a hatalyos jogszabalyoktol
torténd elkiilonitésérdl,

gondoskodik a jogszabdlyi el6irdsoknak, bels§ szabélyzatoknak, utasitisoknak nem megfeleld
elemek, eljarasi hibak javitasarél, a hibdk okainak feltirasardl, helyesbitd és megel6z6
intézkedésckrdl,

kialakitja az egységes jogértcimezést és jogalkalmazast, a feladat végrehajtas hatékony
ellentrzésének clidrasat,

felelts a szervezeti egység feladatkorébe tartozé, illetve az esetenként kapott utasitisok szakszerii
dintés-elkészitéséért, hataridében torténd végrehajtasaért.

Szervezi, iranyitja a szervezeti egység feladatainak végrehajtisat, a torvényes ligyintézést, ennek keretében:

1. meghatérozza a szervezeti egység dolgozéinak munkakori feladatait, a helyettesités rendjét,
. ha szitkséges, a szervezeti egységen beliil 4tfogé vagy célellendrzést rendel el

3. a szervezeli cgységen beliili munkaszervezési, jogalkalmazési, illetve szakmai hidnyossagok
észlelésekor intézkedik ezek megsziintetése irdnt, a megsziintetés mikéntjére utasitast ad, az ligyet
a sajat eljarasaba vonhatja,

4, kézremiikodik a belsd oktatasokban,

5. gyakorolja a kiadméanyozasi jogot,

6. kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkddését eldsegitd érdekvédelmi, érdekkeépviseleti
szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, kamardkkal, civil szervezetekkel,

7. gondoskodik a vezetése alatt miikddd szervezeti egységben a Hivatal {igyfélfogadasi ¢és
munkarendjére vonatkozé szabdlyok hatdlyosuldsarol, a munkafegyelem betartasarol a megfeleld
munkaszervezésrol,

8. felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos informéacioaramlésért, az egységes Hivatal
munka4jat eldsegitd, a szervezeti egységek egyiittmitkodését biztosito kapesolattartasért,

9. részt vesz a vezetdk értekezletén, ahol tajékoztatast ad az aktudlis tigyekrdl,

10. gondoskodik mindazon feladatok ellatasarot, amelyekre a jegyz0 utasitja,

11. beszamol a jegyzdnek a szervezeti egység munkajarol,

12. havonta értekezletet, legalabb félévente pedig értékeld munkaértekezletet tart a szervezeti egység
koztisztvisel O részére,

13. szignalja a szervezeti egységhez érkezé tigyiratokat,

14. rendszeresen ellendrzi a szervezeti egységben az ligyiratkezelést,

15. gondoskodik a szervezeti egység szabadsagolasi tervének elkészitésérdl, a szabadsag kiadasarol és
az egység dolgozdinak szabadsig-nyilvantartisardl,
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16. elvégzi — a helyettes vezetd és a csoportvezetdk (értckelési vezetdk)
bevonasaval — a koztisztviselfk tekintetében az egyéni teljesitménycélok kitiizését és értékelését,
mindsitését,

17. az iigykezeldk munkajanak értékeldsét.

Az Snkormanyzati dontések eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok keretcben a vezetd:

1.

2
3.

4.

kisteles részt venni a kozgy(ilés iilésein, meghivas alapjan a bizottsagi iiléseken, a jegyzé megbizasa
alapjan a nemzetiségi, illetve telepiilésrészi Onkormanyzati iléseken, akadalyoztatisa esetén
helyettesitésrél koteles gondoskodni,

biztositja a szakteriiletét érintd jogszabélyok, kézgylilési dontések végrehajtasat,

a szetvezeti egység feladatkorébe tartozd tigyekben koteles minden olyan tudomésara jutott
informaciorél a jegyz6t tajékoztatni, amely intézkedést igénylé helyi koziigynek tekintends,
gondoskodik a kzgyilés és bizottsagai munkajénak szakmai segitésérdl, elbkésziti a tisztségviselOk és
a bizottsagok altal elbterjesztett rendelettervezeteket és egyéb anyagokat, el8adoként felelds azok
szakmai és jogi megalapozottsigaért.

A vezetdt tavolléte esetén az iigyrendben meghatdrozott, ennck hidnyaban a jegyzo altal megbizott
koztisztviseld helyettesiti.

2. A Hivatal feladatai

2.1. Altalénos feladatok, kévetelmények

A Hivatal feladatai ellatasa soran koteles biztositani

1.
2.
3.

a torvényesség betartasat,
a kozgyiilés rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat,
az 4llampolgéri jogok érvényesiilését,

A Hivatalnak az tigyintézés soran tdrekednie kell:

I
2.
3.

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

2.2. A Hivatal feladatai a kozgy(ilés és bizottsigai, valamint a telepiilésrészi és nemzetiscgi
énkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban
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A Hivatal koteles:

1. szakmailag elékésziteni az Onkormanyzati rendelettervezetet és a hatérozati javaslatot az erre
vonatkozé bels6 szabalyozas alapjéan,

2. szervezni a Kozgylilés és bizottsdgai rendelkezéseinek végrehajtsat, a végrehajtas ellendrzcsét,

3. ellatni a Kozgyilés munkajaval kapesolatos egyéb nyilvantartdsi, tgyviteli, adminisztracios
feladatokat, kitlonds tekintettel a testiileti iilés jegyzOkonyvére,

4, az nkormanyzati képviseldk kérdéscit kivizsgalni és azokra a vonatkozé hatdlyos jogszabilyok
szerint a jegyz6 fitjan valaszt adni,

5. az onkormanyzati képviselonek a munkdjéhoz szilkséges tdjékoztatist és lgyviteli segitscget
megadni, az 6nkormédnyzati képviseld kozérdekli bejelentésére 15 mnapon belill a jegyzd Utjan
érdemben valaszt adni,

6. a kozgylilés bizottsdgainak mitkédéséhez sziikséges tajékoztatdst megadni, mikddésct clésegiteni,
az ehhez kapesoladé tigyviteli feltételeket biztositani,

7. tajékoztatast nytjtani a bizotisagi kezdeményezés megvalositisi lehetbségértl, valamint szakmailag

véleményezni a bizottsighoz érkezd kérelmet, javaslatot,

gondoskodni a bizottsagi titkéri feladatok ellatasardl, koordinalni a titkirok munkdjat,

9. atelepiilésrészi Snkormdnyzatok munkajét a bizottsdgokéval egyezben segiteni.

*®

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

1. feladat- és hataskoriikbe tartozéd iigyekben dontés-elokészitd munkat végez és szervezi a ddntésck
végrehajtasat,
2. segiti a kozgyfilési és bizottsdgi munkéval kapesolatos tisziségviseldi tevékenységet.

2.4. A kiadmanyozas rendje

Az Mbty. 67. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a polgarmester, a 81. § (3) bekezdés j) pontja alapjan a
jegyzd a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Az Motv. 79. § (2) bekezdése alapjan a polgérmester jogallisira vonatkozd szabalyokat az
alpolgarmesterekre is megfeleléen alkalmazni kell.

Az Mbtv.-ben meghatirozott tigyekben a kiadmanyozas jogat a polgdrmester gyakorolja. A polgarmester
kiadméanyozhat az dnkormdanyzat nevében, sajat nevében, valamint a jegyzdvel egyiittesen.

Az alpolgérmesterek feladataik ellatdsa soran a polgarmester helyett és nevében kiadmanyozasra
jogosultak.

A jegyzd helyett és nevében a kiadményozds jogat az altaluk vezetett szervezeti egység mitkddési korében
a vezetGk gyakoroljak, a szervezeti egység ligyrendjében feltiintetett kivételekkel. A Jjegyzd meghatarozott
korben atadhatja a kiadméanyozési jog gyakorlasat az aljegyz6nek, melyet az aljegyz6 munkakdri leirdsa
tartalmaz.
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Az énkorményzati alapftasi intézmények, térsasagok felé a kiadmanyozasi jogot
az alabbi feladatkorsk esetében a jegyzd gyakorolja:

I az Onkorményzat kéltségvetésének, zarszamaddsdanak  el®készitésével, Osszeallitasaval,
végrehajtasaval dsszefiggd tigyek,
2. az intézmények mikodésével kapesolatos, jegyz6i hataskorbe tartoz6 tigyek,
3. a kozgy(lési dontések (hatarozatok, rendeletek) végrehajtasival kapesolatos kiadmanyok,
4. korlevelek, kitolitési tmutatok, értekezletek meghivol.
I11.

A Hivatal belso szervezeti egységeinek feladatai

1.1 A Hivatal szervezeti egységei (osztalyok, illetve iroddk) énkorményzati feladataikat el6készitd,
végrehajté jelleggel, hatdsagi feladataikat minden esetben a hatéskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

Az egyes szervezeti egységek altal ellatott feladatokat a szervezeti egység iigyrendje tartalmazza.
A Hivatal gazdasagi szervezetc a Kozgazdasagi Osztaly, melynek részletes feladatait az tigyrend hatarozza
meg. A Hivatal az Aht. 10 §. (4a) bekezdésére figyelemmel a Kizgazdasagi Osztaly Gitjan biztositja a 11,

szAmt fiiggelékben meghatarozott intézmények szdmara a gazdasgi szervezetet.

A feladatok szervezeti egységen belilli munkamegosztasat, a munkakdrdkhoz tartozd feladatokat és az
egyénekre megéllapitott felel8sségi szabalyokat a munkakéri lefrdsokban kell meghatarozni.

1.2. A tarsulisok munkaszervezeti feladat-ellatasi rendjével kapesolatos feladatok:

1. Sopron és Kémyéke Szocidlis- Gyermekjoléti Intézmény fenntart6 Tarsulas
A Polgdrmesteri Hivatal Humanszolgaltatdsi Osztdlydn az osztilyvezetd és a szocialis szakreferens
feladatkorében kizremiikodik a Sopron és Kornyéke Szocidlis- Gyermekjéléti Intézményfenntartd Tarsulas
és a Tarsulds altal fenntartott Sopron és Kérnyéke Csalad és Gyermekjoléti Elidtds lntézete koordinacios és
szakmai feliigyeleti feladatainak ellatasaban.

2. Sopron és Térsége Onkorményzati Térsulds

A Polgarmesteri Hivatal Polgarmesteri Iroddjanak vezetSje feladatkdrében ellatja a Sopron és Térsége
Onkormanyzati Térsulés ligyeinek kezelését, igyviteli feladatainak eflatasat.

3. Sopron Térségi Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Térsulés
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A Polgarmesteri Hivatal Viérosfejlesztési Osztilyan a beruhézasi tgyintézd
feladatkorében ellatja a Sopron Térségi Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati Tarsulas ligyeinel kezelését,
tigyviteli feladatainak eclltasdt, valamint a hulladék projekitel kapcsolatos beruhdzdsok eldkészitéset,
lebonyolitasat.

1V.

A Hivatal miukodese

1. Altaldnos kdvetelmények

A Hivatal kételes:

1. ligyfélfogadési idében az tigyfeleket fogadni és az figyintézd akadalyoztatésa esetén helyettesitésrdl
gondoskodni,

2. az ligyiratokat az erre vonatkozo belsd szabalyozés szerint kezelni.

2. A képviselet

A kozgy(ilést a polgarmester jogosult képviselni.

A Hivatalt a jegyz6, tavollétében és akadélyoztatdsa esetén az aljegyz6, vagy felhatalmazas alapjin az
altala kijelslt szervezeti egység vezetdje jogosult képviselni,

A Hivatal belsé miikodése sordn a szervezeti egységet a vezetd vagy a szervezeti egység iigyrendében
meghatarozott, illetve az altala - a jegyzd egyetértésével - megbizott koztisztviseld jogosult képviselni.
A hivatali iigyintézés és ligyiratkezelés részletes szabalyait kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

3, Munkarend

A Hivatal kéztisztvisel6inek heti munkaideje 40 6ra, amely tartalmazza a napi 30 perces munkakozi
szlinetet.

A hivatali munkaidd:

hétfon 7.30 - 16.00 ordig
kedden 7.30 - 16.00 éraig
szerdan 7.30 - 16.00 ordig
cslittrtdkon 7.30 - 16.00 oraig
pénteken 7.30 - 13.30 oréig.
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A Hivatalban rugalmas munkaid6 kezdés van, melynek alapjin a kozszolgélati
tisztviselék szabadon vélaszthatjdk meg munkakezdésiik idopontjat a 7.30-8.00 dra kozGtti idStartamban,
amennyivel 7.30 utan kezdték el a munkét, aznapi munkaidejiik annyival meghosszabbodik.

3.1. Az tevélfogadas rendje

A hivatalban az tgyfélfogadas altalanos rendje:
hétfo 13.00-16.00 6raig
szerda 8.00-12.00 és 13.00-16.00 6raig

Nyéri igazgatasi sziinet id6tartama alatt tigyfélfogadasi ido:
szerda 8.00-12.00 és 13.00-15.00 dréig.

Humanszolgaltatasi Osztaly Szocialis Csoport iigyfélfogadasi ideje:

hétf6 13.00-16.00 6réig

szerda 8.00- 12.00 és 13.00-16.00 dréig.
3.2. A polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz6 tigyfélfogadasi rendje
Polgarmester, alpolgarmesterek: el6zetes egyeztetés alapjan

Jegyzd: minden honap masodik szerda 9.00 - 12.00 6raig.

3.3. Soron kiviili tigyfélfogadas
A Hivatalban a telepiilési képviseléket munkaidében barmikor soron kiviil, az Onkormanyzat
intézményeinek, tarsasdgainak vezetdit ligyfélfogadasi id6n kiviil is - lehetéleg egyeztetett id6pontban -

fogadni kell.

4. Bélyegzd-nyilvantartds, bélvegz8k hasznélata

4.1. A bélyegzék megrendelésérdl a Jegyz6i Iroda Gondnoksagi Csoport gondoskodik, A hasznélatba adott
bélyegzskrbl nyilvantartist vezet. A hasznélatra kiadott bélyegzOk meglétét évenként koteles ellendrizni.

4.2. A hasznalatra torténd atadas sordn a bélyegzélenyomat mellett az dtvevé alairasaval igazolja az
Alvételt. A bélyegzd kezeldje anyagi, fegyelmi és biintetGjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd jogszerl
hasznalataért. Ha valamely dolgozé a rdbizott bélyegzit elveszti, errdl a vezetdjének azonnal kételes
jelentést tenni. A vezetd koteles az elvesztés korilményeit és a koztisztviselt feleldsségét megvizsgalni.
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4.3, Az elhasznalodott, megrongélédott, vagy feleslegessé valt bélyegzot vissza
kell a Jegyzdi Iroda Gondnoksagi Csoport részére adni, aki ezt jegyzbkonyv felvétele mellett
megsemmisiti. A jegyzOkonyvet a nyilvantartas mellékleteként kell megdrizni.

4.4, Ha a bélyegzé kezel6jének megsziinik a kozszolgéalati jogviszonya, a bélyegzd atadasat az atvevd
nyilatkozaton kell igazolni.

5. A Hivatal informacidaramiasa és belsod koordinacid

5.1. A feladatokat a jegyz6 a dokumentumon torténé szignélassal osztja el, mely utasitisnak mindsiil.

5.2. Az oOnkorményzati alapitdst intézményck, tirsasigok vezetbinek tartandé megbesz€lcseket a
polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz0 hivhatnak 8ssze. Az adott teriiletet érinté 4ltaldnos
informaciok kiadésarél jegyzd altal aldirt és folyamatos sorszammal ellatott korlevelek utjan kell
gondoskodni.

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

5.3. A vezetOket az egymashoz kapcsolodd szakmai teriileteken egyeztetési és tajékoztatasi kotelezettség
terheli. A tobb szervezeti egységet érintd kérdésekben, ahol koordindcio szitkséges, a jegyzOt tajékoztatni
kell, és amennyiben szitkséges, jegyz0i intézkedést kell kérni.

5.4, A Hivatalban kiadott szabalyozé jellegii belsé és kiilsé dokumentumokat, utasitisokat, kérleveleket
valamennyi érintett kiztisztviseldvel ismertetni kell.

5.5. BErtekezletek rendszere

1. Evente legaldbb egy alkalommal &sszapparatusi értekezletet kell tartani, amelynek keretében a
polgarmester és a jegyz6 értékeli az elmilt idészak tevékenységét és meghatarozza az elkdvetkezd
idészak fobb feladatait.

2. A polgirmester, az alpolgdrmesterek, a jegyz6, az aljegyzo, foépitész, valamint a fOmérndk
részvételével hetente tisztségviscldi megbeszélést tart. A megbeszélésen elhangzottakrdl irdsos
emlékeztettt készit a vezetd titkarnd.

3. A jegyzd hetente két vezetdi megbeszélést tart az Iroda és — Osztalyvezetdk részvételével. A
megbeszélésen elhangzottakrél Jegyzoi Iroda titkarnéje feladattablat készit az elsd megbeszélésen
elhangzottakrél. A masodik megbeszélésen a kordbban kiadott feladattdbla végrehajtasat
visszaellendrzik.

4, Az Iroda- és Osztalyvezetok hetente csoportvezetdi értekezletet tartanak az osztilyokon, melynek
célja az informécioaramlds, a vezetBk részérdl az elvégzendd feladatok kijellése és az elvégzett
feladatok ellendrzése, melyrél feljegyzéseket készitenek.

5. A csoportvezettk hetente az Iroda - és Osztalyvezetdi értekezleteken elhangzottakat tovabbitjik a
csoport tagjai részére, melyrdl feljegyzéseket készitenek.
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5.6. Kiils6 informacidaramlas
1. kozérdekii adatok kozzététele a ,Kozérdekii adatokkal kapcsolatos eljarasokrél” szold belsod
szabalyzat, valamint a

2. panaszok, bejelentések kezelése ,, A szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjérol” szolo belsd szabalyzat szerint.

V.

Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei, valamint fiiggelékei hatalyos és egységes
szerkezetben torténd vezetésérol az aljegyzd gondoskodik.

2. A Szervezeti és Milkodési Szabélyzatban foglaltak megtartasat a jegyz6 folyamatosan figyelemmel
kiséri, az indokolt véltoztatasokra a sziikséges intézkedést megteszi.

3. Jelen szabalyzat 2024. oktober 1-jén lép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti Sopron Megyei Joga
Véaros Polgarmesteri Hivatala 2023. oktober 1. napjatdl hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Sopron, 2024. szeptember 26.

Dr. Sarvari Szabolcs
jegyzo
Zaradeék:

Jelen szabélyzatot Sopron Megyei Jogh Varos Kozgytilésének Sopron Megyei Jogh Varos
Onkormanyzatéanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lo 1/2015 (II. 26.) 6nkorméanyzati rendelete
31. § (1) bekezdés f) pontja alapjan eljarva, a Jogi és Ugyrendi Bi egyetértésével, jovahagyom.

Sopron, 2024. szeptember 26.

Dr. Farkas CjpN
polgarmester
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Mellékletek:

1. szamd melléklet: Szervezeti abra
2. szama melléklet: Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard munkakordk

Fiiggelékek:

GO =3 O W B N —

. szamu fiiggelék: Humanszolgaltatasi Osztaly ligyrendje
. szamu fiiggelék: Igazgatasi Osztaly tgyrendje

. szami fiiggelék: Jegyzbi Iroda tigyrendje

. szam fiiggelék: Kozgazdasagi Osztaly ligyrendje

. szam fiiggelék: Polgarmesteri Iroda ligyrendje

. szam fuggelék: Varosfejlesztési Osztily ligyrendje

. szamu fiiggelék: Virosgazdalkodasi Osztaly ligyrendje
. szam figgelék: Varostizemeltetési Osztaly tigyrendje

9. szamu fuggelék: Belsd Ellendrzési Iroda tigyrendje
10. szamd fiiggeléle: Polgarmesteri Kabinetiroda Ugyrendje
1. szamt fiiggelék: A Hivatal altal a Kozgazdasigi Osztaly 0tjan gazdasagi szervezettel ellatott

intézmények
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