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VEZETOI OSSZEFOGLALO
Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torveny 10. § (5) bekezdése szerint a koltségvetési
szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és modjat szervezeti €s miikddési
szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkoz6 szabalyokat a koltségvetési szerv
szervezeti és mukodési szabdlyzatdban vagy a szervezeti egységek Tligyrendjében, a
gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekezdés
d) pontja értelmében a polgarmester a jegyz6 javaslatara eloterjesztést nyujt be a képviselo-
testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének,
valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A koltségvetési szerv szervezeti ¢és mikddési szabalyzatanak tartalmi elemeit az
dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szoloé 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése hatirozza meg. A koltségvetési szerv szervezeti és
miikddési szabalyzatanak tartalmaznia kell:

a) akoltségvetési szerv alapitasarol szo10 jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) akoltségvetési szerv alapitod okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

c) az ellatandd, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belill a
gazdasagi szervezet - megnevezesét, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon tigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és milkodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak mdédjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhdzott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat ellatja.

Szada Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-testillete a Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és milkodési Szabalyzatat a 147/2017. (XI. 23.) KT-
hatarozataval fogadta el.

A Hivatal jelenleg hatalyos szervezeti és miikodési szabalyzatanak feliilvizsgalata indokolt
az azota bekovetkezé jogszabalyi ¢és személyi valtozasok és azokkal kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések miatt.



A jelen iilésre elokészitett és beterjesztett szervezeti és miikodési szabalyzat 1ényegi elemei

a kovetkezok:

1.) Hivatal szervezeti felépitése:

A szervezeti felépitése a Hivatal engedélyezett 1étszamahoz (16,5 £6) igazodik. A Hivatal 6nallo
jogi személyiséggel nem rendelkezd két bels6 osztalybol all. A Hivatal bels6 tagozoddasa:

- Hivatalvezeto: 1 16

- kozvetleniil a jegyz0 iranyitasa alatt all: 4 f6
- Pénziigyi Osztély: 6 {6
- Muszaki Osztaly: 4 {6
Az osztalyok is kdzvetleniil a jegyz0 iranyitasa alatt allnak. A Miiszaki Osztaly keretében 6nalld
csoportként mitkodik a kozteriilet-feliigyelet.

Szervezeti felépites.
Ssz. | Munkakor elnevezése Feladatkor Munkakor Létszamadat/
Munkaidé
(napi)
1. jegyzo hivatalvezetd jegyzo 1 f6 — 8 ora
2. titkarsagi referens koordinacids és titkarsagi titkarsagi, 1 f6 — 8 oOra
feladatkor igyvitelszervezoi,
koordinacids és
informatikai feladatok
ellatasa
3. igazgatasi iigyintézo hatosagi feladatkor birtokvédelem, allattartas, 1 f6 — 8 ora
fakivagas, kereskedelmi,
kornyezetvédelmi
igazgatasi feladatok
4 iktato és hatosagi ugyfélszolgalati és nyilvantartasi igazgatasi 1 f6 — 8 6ra
ligyintézo hatosagi feladatkor feladatok, iktatas,
valasztassal kapcsolatos
informatikai ligyintézés
5. anyakonyvvezeto, anyakonyvi, szocialis és anyakonyvvezetdi, 1 f6 — 8 ora
hagyatéki és szocialis gyamiigyi feladatkor szocialis €s gyamiigyi
ligyintézo igazgatdsi feladatok
6. | pénziigyi osztilyvezetd | pénziigyi és szamviteli gazdalkodassal 1 f6 — 8 ora
feladatkor kapcsolatos feladatok
7. pénziigyi ligyintézo pénziigyi €s szamviteli gazdalkodassal 1 f6 — 8 ora
(konyvelo) feladatkor kapcsolatos feladatok
8. pénzforgalmi pénziigyi €s szamviteli gazdalkodassal, 1 f6 — 8 ora
ligyintézo feladatkor tizemeltetéssel kapcsolatos
feladatok
9. adohatosagi iigyintézo hatosagi feladatkor iparlizési ado igazgatassal 1 f6 — 8 ora
¢s adovégrehajtassal
kapcsolatos feladatok
10. | adohatosagi iigyintézé hatdsagi feladatkor kommunalis, épitmény-4s | 16— 8 ora

telekado, valamint
gépjarmiiado igazgatassal
kapcsolatos feladatok




11. | munkaiigyi iigyintézé | foglalkoztataspolitikai és | személyzeti, munkatigyi, 1 f6 — 8 ora
munkatigyi, oktatasi kulturalis, koznevelési és
feladatkor egészségiigyi igazgatassal
kapcsolatos feladatok
12. | miiszaki osztilyvezetd telepiilés-, teriilet- és telepiilésrendezési- és 1 f6 — 8 ora
vidékfejlesztési, uizemeltetési, miiszaki,
telepiilés-lizemeltetési, kozlekedési, viziigyi és
miiszaki biztonsagi, védelmi igazgatasi
védelmi igazgatas feladatok
feladatkor
13. miiszaki ligyintézé kornyezetvédelmi, telepiilésrendezési- és 1 f6 — 8 ora
viziigyi, kozlekedési, tuizemeltetési, miiszaki,
mérésiligyi és miiszaki kozlekedési, viziigyi és
biztonsagi feladatkor védelmi igazgatasi
feladatok
14, kozteriilet-feliigyelo koztertilet-feliigyel6i kozteriilet-felligyel6i 1 f6 — 8 oOra
feladatkor feladatok
15. kozteriilet-feliigyelo koztertilet-feliigyel6i kozteriilet-felligyel6i 1 f6 — 8 oOra
feladatkor feladatok

2.) A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo felett, mig a jegyz6 a Hivatal
koztisztviseloi felett azzal, hogy a kinevezéshez, munkaviszony létesitéshez, vezetdi
megbizashoz, annak visszavonasdhoz, felmentéshez, felmondéshoz, jutalmazéashoz, fegyelmi
eljaras meginditasdhoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

3.) A helyettesités és kiadmanyozas rendje

A jegyzét akadalyoztatasa és tavolléte idején a megfeleld képesitéssel rendelkezd
anyakonyvvezetd, hagyatéki és szocidlis ligyintézd helyettesiti. Az ligyintéz6k a munkakori
leirasokban rogzitettek szerint helyettesitik egymast. Az alairasi jog jelenleg nem kertil
kiadményozasra a koztisztviselok részére.

4.) A Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje:

A polgarmester €s az alpolgarmesterek fogadoorai valtozatlanul a kovetkezOk szerint keriiltek
meghatarozasra. Polgarmester fogadooraja a hét csiitortoki napjan 09.00 6ratol - 15.00 oraig
tart, mig az alpolgarmesterek elézetes egyeztetés alapjan fogadjak az tigyfeleket.

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje is valtozatlan az alabbiak szerint:

Hétfo: 08.00 o6ratol - 16.00 oraig
Szerda: 08.00 6ratol - 16.00 oraig
Péntek: 08.00 oratol - 12.00 oraig.

A Hivatal - szintén valtozatlanul - az alabbi munkarendben muikodik:

Hétfo: 07.30 - 16.00 6raig
Kedd: 07.30 - 16.00 6raig
Szerda: 07.30 - 16.00 oraig
Csiitortok: ~ 07.30 - 16.00 6raig




Péntek: 07.30 - 13.30 oraig.

A fentiek utan az Avr. fentebb hivatkozott rendelkezésének megfelelé formatumu hivatali
szervezeti és miikodési szabalyzat a jelen el6terjesztéshez csatolt melléklet szerinti forméaban
elokészitésre keriilt, melyet kérek a tisztelt Képvisel6-testiiletnek megtargyalni, és egyetértés
esetén az alabbi hatarozati javaslattal elfogadni.

Az _eléterjesztés melléklete: Szadai Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzata (tervezet)

Szada, 2020. szeptember 11.
Pintér Lajos
polgarmester

HATAROZATI JAVASLAT
...12020. (IX. 24.) KT-hatarozat

1. Szada Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a Szadai Polgarmesteri Hivatal
147/2017. (X1. 23.) KT-hatarozataval elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzatanak
hatalyon kiviil helyezése mellett tigy dont, hogy a Szadai Polgarmesteri Hivatal szervezeti ¢s
miikodési szabalyzatat 2020. szeptember 25. napi hatallyal a 89/2020. szdmu elGterjesztés
melléklete szerinti tartalommal fogadja el.

2. A Képviselo-testiilet felkéri a jegyzO6t a Szervezeti és mikodési Szabalyzatban foglalt
miikddés biztositasara, valamint annak helyben szokésos modon torténd kozzétételére.

Hataridd: azonnal
Felel6s: 1. pont: polgarmester ¢és jegyz0
2. pont: jegyzd



