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A SARVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Sarvar Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete, Bogot Kozség Onkorményzata Képvisel-testiilete,
Porpac Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete és Sitke Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Moétv.) 85.§-a, valamint az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)
8.§ (1) bekezdés b) pontja alapjan

Sarvari K6zés Onkormanyzati Hivatal
(a tovabbiakban: hivatal)

elnevezéssel koltségvetési szervet alapitott.

Séarvar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete az Aht. 9.§ b) pontja, és az allamhéztartasrél sz616
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 1. melléklet
I1.1.b) pontja alapjan Sarvari Kézds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és
Miukodési Szabalyzatat — az Motv. 67.§ (1) bekezdés d) pontja szerinti targykorokben — az alabbiak
szerint hagyja jova.

|. ALTALANOS ADATOK
1. A hivatal elnevezése: Sarvari K6zés Onkormanyzati Hivatal
2. A hivatal székhelye: 9600 Sarvar, Varkeriilet utca 2.
3. A hivatal alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.
4. A hivatal alapito okiratanak kelte: 2022. junius 7.
5. A hivatal alapito okiratanak szama SRV/7074-2/2022.

II. SZERVEZETI FELEPITES

1. A hivatal 6nallo szervezeti egységei
a) Beruhazasi és Varosfejlesztési Iroda
b) Gazdasagi és Pénziigyi Iroda
c) Hatosagi Iroda
ca) Addcsoport
d) Humanpolitikai Iroda
e) Belsé ellenér
f) Onkormanyzati fétandcsado

2. A Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet nem 6nallo szervezeti egység, az 1. pont szerinti irodaktol fliggetlen,
kozvetleniil a polgdrmester irdnyitasa alatt all.

3. A hivatal létszama

A hivatal alkalmazotti 1étszamat a képvisel6-testiilet az éves koltségvetési rendeletében allapitja meg.

4, Szervezeti abra

A hivatal szervezeti abrajat a Szervezeti és Muikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) 1.
melléklete tartalmazza.



111. MUNKAREND

1. A hivatal altalanos munkarendje
1.1. A hivatal dolgozoinak munkaideje heti 40 /negyven/ ora.

1.2. A hivatali munkaid6 hétfotol csiitortokig 7.30 orakor kezdddik és 16.10 orakor ér véget. Pénteki
napon a munkaidd 7.30 orakor kezdddik 13.00 oraig tart.

1.3. A hivatal dolgozoi a kozszolgalati tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX. toérvény (a
tovabbiakban: Kttv.) 94.§ (1) bekezdésében biztositott 30 perc munkakozi sziinetet 11.30 és 13.30
kozott vehetik igénybe Gigy, hogy az ligyintézés folyamatos legyen. Pénteken munkakozi sziinet nem
tarthato.

1.4. Az 1.2. pont rendelkezéseit nem kell alkalmazni az dnkorményzati fétanacsado, és a Polgarmesteri
Kabinet munkatarsai munkaid6-beosztasara.

2. A hivatal altalanostél eltéré munkarendje
2.1. A hivatal dolgoz6inak munkaideje heti 40 /negyven/ ora.

2.2. A hivatali munkaid6 hétfotol csiitortokig 7.15 orakor kezdddik és 17.15 drakor ér véget. A pénteki
nap munkavégzés nélkiili munkanap.

2.3. A hivatal dolgozo6i a Kttv. 94.§ (1) bekezdése alapjan szamitott 50 perc munkakozi sziinetet 12.00
-12.50 kozott vehetik igénybe. Ettdl eltérden a recepcids pultnal és a polgarmesteri titkarsdgon
feladatot ellato és helyettesitést biztositd koztisztviseldk az 50 perc munkakdzi sziinetet tigy vehetik
igénybe, hogy e két helyszinen a folyamatos koztisztviseldi jelenlét biztositott legyen.

2.4. A 2.2. pont rendelkezéseit nem kell alkalmazni az 6nkormanyzati ftanacsado, és a Polgarmesteri
Kabinet munkatéarsai munkaidé-beosztasara.

2.5. A hivatal e pont szerinti, altalanostol eltéré munkarendjének bevezetésérdl a képvisel6-testiilet
hatarozattal dont, amelyben pontosan meghatarozza annak iddtartamat.

IV. UGYFELFOGADAS RENDJE

1. A hivatal altalanos iigyfélfogadasi ideje

DELELOTT DELUTAN
Hétfo 8 oratol ‘ 12 6réig nincs iigyfélfogadas
Kedd nincs ligyfélfogadas 13 ératol 16 oraig
Szerda 8 oratol \ 12 6raig 13 oratol 16 6raig
Csiitortok nincs ligyfélfogadas nincs ligyfélfogadas
Péntek goratol | 12 oraig

Munkaiddn kiviil, illetve pihenénapon is el kell latni a csalddi eseményekkel 6sszefliggd, valamint a
jogszabalyok altal eldirt kotelezd feladatokat /példaul: valasztas, népszavazas/, tovabba a testiiletek
mukodésével kapcsolatos feladatokat /példaul: jegyzokonyvvezetés/.



2. A hivatal altalanostdl eltéré iigyfélfogadasi ideje

DELELOTT DELUTAN
Hétfo 8 oratol | 12 oOraig nincs ligyfélfogadas
Kedd nincs tigyfélfogadas nincs {ligyfélfogadas
Szerda 8 oratol | 12 6raig 13 oratol 17 oraig
Cslitortok nincs ligyfélfogadas 13 oratol 17 oraig

Munkaidon kiviil, illetve pihenénapon is el kell latni a csaladi eseményekkel 6sszefliggd, valamint a
jogszabalyok altal eldirt kotelezd feladatokat /példaul: valasztas, népszavazas/, tovabba a testiiletek
mukodésével kapcsolatos feladatokat /példaul: jegyzokonyvvezetés/.

3. Az altalanostol eltéré iigyfélfogadasi idé alkalmazasa

A 2. pont szerinti, altalanostdl eltérd tigyfélfogadasi id6 bevezetésérdl a hivatalt alapité képviseld-
testiiletek egybehangzo hatdrozattal dontenek, amelyben pontosan meghatdrozzdk az alkalmazas
iddtartamat.

4. Ugyfélfogadas a tagtelepiiléseken

Bogot és Sitke kozségben legalabb a hét egy napjan 4 ora idOtartamban, Porpéac kozségben legalabb a
hét egy napjan 3 ora id6tartamban biztositott az igyfélfogadas. Az tigyfélfogadas pontos idépontjarol
a lakossagot a helyben szokésos mddon értesiteni kell.

5. Az iigyfélfogadas helyszine a tagtelepiiléseken

a) Bogoti Kirendeltség 9612 Bogot, Assisi Szent Ferenc utca 2 A.
b) Porpaci Kirendeltség 9612 Porpac, Kossuth Lajos utca 1.
c) Sitkei Kirendeltség 9671 Sitke, Hunyadi utca 1.

V. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1. A polgarmester

1.1. Kiadmanyozas rendje

A polgarmester a hataskorébe tartozo, illetve a hataskorébe atruhdzott ligyek kiadméanyozasanak
rendjérdl kiilon normativ utasitasban rendelkezik.

1.2. Az Métv. 81.§ (4) bekezdése alapjan a polgarmester egyetértése sziikséges a jegyz0 altal gyakorolt
munkaltatoi és foglalkoztatdi jogok tekintetében az alabbi esetekben:

a) kozszolgalati jogviszony, munkaviszony létesitése, megsziintetése

b) vezet6i kinevezés, vezetdi kinevezés modositasa, visszavonasa

c) személyi illetmény megallapitasa, illetmény eltéritése, jutalom megallapitasa

d) aKittv. 126-128.§-aiban meghatarozott cimek adomanyozasa és visszavonasa

e) irodavezetd-helyettesek kijelolése

f) aPolgarmesteri Kabinet tagjaival a Kttv. 6.§ 4. pontja szerinti jogviszony létesitése, dijazasuk
¢és egy¢éb juttatasaik megallapitasa, jogviszony lényeges elemeinek meghatarozésa

1.3. A Kttv. 239.§ (3) bekezdése alapjan a polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat az
onkormdanyzati fétanacsado felett.

1.4. A Polgarmesteri Kabinet munkdjat a polgarmester kdzvetleniil irdnyitja, a Polgarmesteri Kabinet
munkatarsai koziil kijeldli a kabinetvezetot.



2. A jegyzo
2.1. Kiadmanyozas rendje

A jegyz0 a hataskorébe tartozo, illetve a hatdskorébe atruhdzott ligyek kiadmanyozasanak rendjérél
kiilon normativ utasitasban rendelkezik.

2.2. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

a) A jegyzO6 gyakorolja a munkaltatdoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi
tekintetében, az onkorményzati fétanacsado kivételével.

b) A jegyzo gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekintetében; tovabba a
megbizas, megbizas visszavonasa, ¢€s a dijazas megallapitasa kivételével a gazdasagi vezetd
tekintetében.

€) A polgarmesterrel egyetértésben gyakorolja a munkaltatoi és foglalkoztatéi jogokat a
Polgarmesteri Kabinet tagjai tekintetében, figyelemmel e fejezet 1.2. f) pontjara.

2.3. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak tovabbi részletes szabalyait az e fejezetben foglaltakkal
Osszhangban a hivatal K6zszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

3. Aljegyz6

A polgarmester palyazat alapjan, hatdrozatlan iddre, a jegyzd javaslatara nevezi ki az aljegyzot. Az
aljegyz6 helyettesiti a jegyzot, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, egyidejileg ellatja a
Beruhazasi és Varosfejlesztési Iroda irodavezet6i feladatait. Az aljegyz6éi kinevezés vezet6i
munkakornek mindsiil, ennek megfelelden alkalmazni kell ra a Kttv. vonatkozo rendelkezéseit.

4. lrodavezeto

41. A 1.1, a-d) pontban meghatarozott iroddk ¢élén az irodavezetdék allnak. Az irodavezetdk
kinevezésérdl a polgarmesterrel egyetértésben a jegyzd dont. A kinevezés hatarozatlan idore sz6l. Az
irodavezetdi kinevezés Kttv. szerinti osztilyvezetéi szintli vezetdi kinevezésnek mindsiil. Az
irodavezetok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikddni feladataik
ellatasaban.

4.2. Az irodavezeto feladatai

Az irodavezetd feladata kiilonosen:

a) gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,

b) gyakorolja a Kozszolgalati Szabalyzatban atruhazott munkaltatéi jogokat az iroda
koztisztviseldi, munkavallaloi felett,

c) ellendrzi a hivatal munkarendjére és ligyfélfogadasi rendjére vonatkozo szabalyok betartasat,

d) gondoskodik arrél, hogy az iligyintézés szinvonala megfeleljen az SZMSZ VI.8. pontjaban
megfogalmazott elvardsoknak,

e) részt vesz a vezetoi értekezleten,

f) elOkésziti az iroda feladatkorébe tartozo bizottsagi és képvisel6-testiileti elterjesztéseket,
koézremiikddik a dontések végrehajtasaban,

g) részt vesz a képviselO-testiilet, valamint az iroda feladatkoréhez kapcsolodo bizottsag tilésén,

h) figyelemmel kiséri az iroda feladatkorét érintéen a koltségvetési gazdalkodast,

i) kozremikodik a képviseld-testiilet iranyitasa alatt allo, az iroda feladatkoréhez tartozod
intézmények torvényes miikodésének biztositasaban.

5. Gazdasagi vezet6

Gazdasagi ¢s Pénziigyi Iroda irodavezetdje a hivatal gazdasagi vezetdje. A gazdasagi vezetbi
megbizdsat az Aht. 9. § d) pontja alapjan a polgadrmestertdl kapja.



Feladataira, valamint a felel0sségére az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl szolod
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet. 11. § (1) bekezdése iranyado.

6. Irodavezetd-helyettes

A jegyz6 a polgarmesterrel egyetértésben, kiilon normativ utasitassal az egyes onalld szervezeti
egységek koztisztvisel6i koziil irodavezeté-helyettest jelol ki. Az irodavezet-helyettes feladata az
irodavezetd tavolléte esetén — sajat munkakori feladatainak ellatdsa mellett — az irodavezetdi feladatok
ellatasa.

7. Vezetoi értekezlet

7.1. Hetente — a kialakult gyakorlat szerint hétf6i napokon 8.30-t61 — vezetdi értekezletet kell tartani,
ahol a polgarmester az dnkormanyzat mitkodéséhez kapcsolodo feladatokat ismerteti, a jegyz6 pedig
hivatalvezet6i mindségében meghatarozza az aktudlis szakmai feladatokat.

7.2. A vezetdi értekezlet résztvevoi:
a) polgarmester
b) alpolgarmester
c) jegyzd
d) aljegyz6
e) irodavezetdk, az irodavezetd tavollétében az irodavezetd-helyettes

VI. A HIVATAL MUKODESE

1. A hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa

korményzati funkciészam kormdényzati funkcid megnevezése
Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd és
1 011130 1A L ;
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas
3 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
4 013360 . - . 1o os
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
5 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek
6 016020 Orszéagos ¢és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
7 016030 Allampolgarsagi iigyek
8 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
9 074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatés
10 082010 Kultura igazgatdsa
11 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

2. Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek
A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.



3. Az irodak fobb feladatai

3.1. Beruhazési és Varosfejlesztési Iroda

a)
b)

c)
d)

e)

9)
h)

i)
)

Oonkormanyzati fejlesztések (beruhazasok, felujitasok) el6készitése,

palyazatbol megvalositani tervezett fejlesztések palyazatainak elokészitése, a palyazati
nyertesség esetén, a palyazat megvalositasa érdekében sziikséges feladatok ellatasa,

a fejlesztések megvaldsitasahoz sziikséges beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,
a varosfejlesztést érintd telepiilési tervek (telepiilésszerkezeti terv, onkorményzati rendelettel
elfogadott helyi épitési szabalyzat, integralt telepiilésfejlesztési terv, telepiilésfejlesztési
koncepcio) elkészitésének, modositasanak menedzselése,

a telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, kiilondsen az Onkormanyzati
tulajdont és kezelésti kozmiivekkel, kozutakkal, zoldfeliiletekkel, egyéb kozvetleniil az
onkorméanyzat 4ltal kezelt ingatlanokkal kapcsolatos karbantartdssal, tizemeltetéssel
Osszefliggd beszerzési, kozbeszerzési feladatok ellatasa; kornyezetvédelem; koztemetdre
vonatkoz6 6nkormanyzati szabalyozéasok elokészitése,

telepiiléskép védelmérdl szoldo onkormdnyzati rendelet sziikség szerinti modositasa és a
rendeletben meghatarozott telepiiléskép védelmi hatask6rokhdz kapesolodo dontés eldkészitési
¢s végrehajtasi feladatok ellatasa,

egy¢b miszaki targyt hatdsagi hataskorok gyakorlasa,

a kozteriilet-hasznalat szabdlyozasaval és a kozteriilet-haszndlati engedélyek kiadasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

az dnkormanyzati tulajdonti és kezelésu kozmiivekkel, kdzutakkal kapcsolatos kezel6i, bontasi,
tulajdonosi hozzéjarulasok kiadasa

vagyongazdalkodassal 6sszefiiggd egyes feladatok ellatasa

3.2. Gazdasagi és Pénziigyi Iroda

a)

b)
c)

d)
e)
f)

Koltségvetés tervezése, eldiranyzatok modositasa, atcsoportositdsa, felhasznalasanak
végrehajtasa

Finanszirozasi feladatok, adatszolgaltatas, beszamolasi feladatok

Onkormanyzati vagyon hasznalatdval, védelmével kapcsolatos feladatok. Vagyon
nyilvantartas.

Pénziigyi, szamviteli rend betartasa

Pénzkezelés

Normativ allami tdmogatasok igénylése, elszamolasa

3.3. Hatosagi Iroda

a)

b)

c)
d)

Anyakonyvi ¢és allampolgarsagi tligyek, hdzassagkotéshez kapcsolodd rendezvények
szervezeése.

A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kozponti cimregiszterrel
kapcsolatos tligyek.

Hagyatéki iigyek.

Foldmiivelésiigyi hataskorok, allattartasi és allatvédelmi iigyek.

Birtokvédelem.

Kereskedelmi hatésagi, szalldshely lizemeltetési, telep bejelentésével- és engedélyezésével
kapcsolatos, valamint az egyéb, a jegyz0 hataskorébe tartozo hatdsagi iigyek.

Onkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos iigyek.

Az onkormanyzat, a polgarmester ¢€s a jegyz6é feladat- €s hatdskorébe utalt — pénzbeli és
természetbeni — szocialis- és gyermekvédelmi ellatasok.



i)
)

Adocsoport - 0nkormanyzati adoéhatosagi feladatok.
Egyéb tevékenységek: hirdetményekkel kapcsolatos feladatok, taldlt targyak, tarsashazi
torvényességi feliigyelet.

3.4. Humanpolitikai Iroda

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

A képviseld-testiiletek miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok

Az onkormanyzati koltségvetési szervek iranyitdsaval, dnkormanyzati tulajdonu gazdasagi
tarsasagokkal Osszefiiggd, a képviselo-testiilet és polgarmester hataskorbe tartozd egyes
dontések elokészitése, végrehajtasa

Civil szervezetek miikodésével, tamogatasaval kapcsolatos feladatok

Kozmiivelddéssel, sporttal kapcsolatos palyazatok, rendezvények, Bursa Hungarica
FelsGoktatasi Osztondijpalyazat

Helyi Esélyegyenldségi Programok készitése, feliilvizsgalata, végrehajtasanak koordinalasa
Személyzeti iigyek

Kozbiztonsagi, honvédelmi referensi feladatok

Egészségiigyi alapellatas szervezésével kapcsolatos feladatok

Kozteriilet-feliigyelet

Kozponti iktatasi, titkarsagi, informatikai és varosgondoki feladatok

4. Belso ellenor

4.1. A belsd ellendr feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gyt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a jegyz0 és a polgarmesterek szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrdl, eseményrdl,
kontrollhianyossagrol a jegyzot azonnal tajékoztatja.

4.2. Az ellendrzési korbe vont szervek

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Sarvar Varos Onkorméanyzata

Bogot Kozség Onkormanyzata

Porpac Kozség Onkormanyzata

Sitke K6zség Onkorményzata

Séarvari K6zos Onkormanyzati Hivatal

Intézmények Gazdalkodasat Ellato Szervezet Sarvar
Néadasdy Ferenc Muzeum, Miivelddési Kozpont és Konyvtar
Sarvari Cseperedd Bolcsdde

Sarvari Gondozasi és Gyermekjoléti Kozpont

Sarvéari Varmelléki Ovoda

Sarvari Média Miisorszolgaltato és Lapkiado Kdzhasznu Nonprofit Kft.
SARVAR TOURIST & TDM Nonprofit Kft.

m) Sarvari Sportf6lié és Kulturalis Kft.

4.3. Bizonyossagot ado tevékenység

A belso ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitasat,
miitkodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjak-e a szervezeti
cé¢lok megvaldsulasat.



4.4, Tanacsado6 tevékenység

A Dbelso ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet erre vonatkozd rendelkezéseinek megfeleléen tanacsado
tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetoit, a jegyzd megbizasa alapjan.

4.5 A belso ellendrzést ellatd személy feleldsségi korébe tartozik:

a) Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenérzés hataskorébe tartozd tevékenység
ténylegesen végrehajtasra kertiljon.

b) A hivatal belsé ellenérzési egységének vezetése és fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai
¢s operativ iranymutatds megadasaval, a nemzetk6zi bels6 ellendrzési standardoknak,
utmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden torténjen.

€) A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell venni.

d) A jovahagyott éves ellenOrzési terv végrehajtasa, ideértve a jegyz6 felkérésére végzett soron
kiviili feladatokat is.

e) A bels6é ellenérzési tevékenység mérheté célkitiizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a jegyz0 tajékoztatasa a belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirdl és az
azokhoz mérten elért eredményekrol.

f) A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel kisérése
annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet miikodését — ésszeri koltségkihatas
mellett — optimalisan lefedje.

5. Onkormanyzati fétanacsadé

Az dnkormanyzati fétandcsado munkakori feladatait munkaltatoi jogkorében a polgadrmester hatarozza
meg.

6. Polgarmesteri Kabinet

6.1. A Polgarmesteri Kabinet (a tovabbiakban: kabinet) tagjai a munka térvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti munkaviszonyban, vagy a Polgari Torvénykonyvrol szolo
2013. évi V. torvény szerinti megbizasi jogviszonyban latjak el feladataikat.

6.2. A kabinetet a polgarmester kozvetlen irdnyitasa mellett, az altala kijelolt a kabinetvezetd vezeti.
A kabinetvezetd nem mindsiil az Mt. szerinti vezet6 allasi munkavallalonak.

6.3. A kabinet feladatai

a) Stratégiai tervezési és koordinacios feladatai korében:

aa)  Segiti a telepiilési fejlesztési programok, koncepcidk, projekttervek eldkészitését
kiilonosen a turizmus, idegenforgalom, valamint az egészségiigyi és szocialis ellato,
tdmogato rendszerek fejlesztése, a tarsadalmi integracio eldsegitése teriiletén.

ab)  Kozremikodik a palyazat-figyelésben, segitséget nyajt a palyazatirasi, és
projektmenedzsment feladatok szervezésében.

ac)  Kapcsolatot tart a minisztériumok allamtitkarsagaival.

ad)  Kapcsolatot tart a gazdasagi szféra szereplivel, segitséget nyujt 0j befektetok
felkutatasaban.

b) Az Onkormanyzat tarsadalmi kapcsolatainak erdsitésével, PR tevékenységgel Osszefiiggd
feladatai korében:

ba) Kozremiikddik a varosi civil szervezetekkel, intézményekkel, egyhazakkal, mas
telepiilések onkormanyzataival torténd kapcsolattartasban.

bb)  Kozremiikodik a nemzetkdzi és testvérvarosi kapcsolatok apolasaval Osszefiiggd
feladatok ellatasaban.



bc)  Segiti a szakmai és lakossagi forumok, onkormanyzati rendezvények szervezését,
kozremiikddik a kapcsolddo kiadvanyok, informacids anyagok készitésében.

bd) Koordindlja az Onkormanyzat milkodésével és a teleptilés életével kapcsolatos
sajtomegjelenések, hang és képanyagok archivalasi rendszerének kialakitasat, szervezi
az ezzel kapcsolatos adatgytijtést.

7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL. torvény alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok meghatarozasat, és a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség gyakorisagat az SZMSZ 2. mellékelte tartalmazza.

8. A hivatali ligyintézés

8.1. A hivatali ligyintézés soran térekedni kell:

a) Az anyagi és az eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatasara.

b) A hatékony, humanus és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara.

C) Azigyintézés szinvonalanak folyamatos emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerisitésére.

d) Aztgyfelek kulturalt szobeli és irasbeli felvilagositasara.

e) Az tgyfelek tajékoztatasat irasban is eldsegitd irat- és nyomtatvanymintak — sziikség szerint
elektronikus formdban torténd — biztositasara.

8.2. Az allampolgérok gyors és pontos tajékoztatasa érdekében a lakossag széles korét érintd ligyekben
ki kell hasznalni a helyi sajto, radio, televizid, a varosi honlap és Facebook-oldal nyujtotta
lehetdségeket. (pl. jogszabalyvaltozasokkal Osszefliggd tdjékoztatds, a Hivatal munkarendjétdl és
igyfélfogadasi rendjétdl eltérd nyitva tartas stb.)

VII. AZ SZMSZ HATALYA

1. Az SZMSZ-t Sarvar Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete 174/2024. (X.24.) szamu
hatarozataval hagyta jova, amely 2024. oktober ho 25. napjan 1ép hatalyba.

2. Egyidejileg a 206/2019. (X1.14.) szamu képvisel6-testiileti hatarozattal jovahagyott — tobbszor
modositott — SZMSZ hatalyat veszti.

Sarvar, 2024. oktober 24.

Kondora Istvan dr. Szijart6 Valéria
polgarmester cimzetes f0jegyz0
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2. melléklet

a Sarvari K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL. torvény alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok meghatarozasa

Szervezeti egység
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Beruhazasi és Varosfejlesztési Iroda
Irodavezetd
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