Szervezeti Mukodési Szabalyzat
kozértheto kiegészitése
az AROP - 1.A.3 — 2014 keretében

A képviselo-testiilet a szervezetét és mikodésének részletes szabalyait a szervezeti és mikodési
szabalyzatrél sz6lo rendeletében hatdrozza meg. Az Onkorményzati rendeletek koziil ez
kiemelkedé fontossagl, a helyi 6nkormanyzatokrol szo6lo térvény pusztan egy keretet ad a
képviselo-testiillet mitkddésének altalanos szabalyairol, a helyi sajatossagokhoz igazodé részletek
kimunkaldsa mar Onkormanyzati feladat, igy egy-egy telepiilés SZMSZ-e nagyban eltérhet
egymastol. Az SZMSZ hatalya kiterjed a hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre is, ezért fontos,

hogy az allampolgarok is megismerjék, és betartsak az abban foglaltakat.

Az d6nkormanyzat jogi személy. Az dnkorményzas joga valasztopolgarainak a kozosségét illeti
meg. (Az onkormdnyzas maga egy szervezet sajat tigyeiben valo dndllo dontési jogosultsdgat
jelenti, a helyi célok, érdekek és sajatossagok figyelembevételével.)

A helyi onkormanyzat feladata a telepiilési koziigyek intézése, a helyi kozszolgaltatasrol valo

gondoskodas ¢és a helyi kozhatalom 6nkormanyzati tipust gyakorlasa.

Zalaszentgrot SZMSZ-¢ 5 fejezetre oszthatd, valamint kiilonb6z6 mellékleteket tartalmaz.

Az 1. fejezet hatarozza meg az altalanos rendelkezéseket, tudatja az olvasoval a hivatal és a hozza

tartoz6 onkormanyzatok fobb adatait, a hivatal iranyitasi hierarchiajat,

hatalyat.
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A 2. fejezet a hivatal alaptevékenységeit sorolja fel:

Orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

Onkormanyzati képviseld valasztiasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi 6nkormanyzati
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolodo

tevékenységek

—

Szavazasok el6készitése,
lebonyolitasa, feldolgozasa,
tovéabbitdsa az illetékes szervhez

Onkorményzatok és tarsuldsok altalanos, végrehajtd igazgatisi tevékenysége: testiileti

iilések elokészitése, hozott hatdrozatok végrehajtasa, jogszabalyban el6irt kotelezo

feladatok ellatasa, varosiizemeltetés stb.

Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés: helyi adokkal kapcsolatos adminisztracid

illetve

Onkormanyzatok elszamolésai a kdltségvetési szerveikkel: folyamatos pénziigyi, gazdasagi

ellendrzés, konyvelés, elszamolas MAK, allami szervek felé.

A 3. fejezete taglalja a hivatal felépitését:

A hivatal felépitését az SZMSZ 1 sz. mellékletében talalhaté dbra mutatja.

A Polgarmester a képviseld testiilet dontései alapjan valamint sajat jogkdrében iranyitja a hivatalt.

A képviseld testiilet hatarozattal donti el, mely feladatok, dontések tartoznak a polgarmester sajat

hataskorébe.

A Polgarmestert az Alpolgarmester

akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

A hivatal vezetéje a Jegyzd, a jegyz0 munkaltatéja a
Polgarmester. A Jegyz6 munkdjat az Aljegyzd segiti,

mely akadélyoztatas esetén helyettesitési feladatokat is

ellat
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A hivatal harom osztalyra bonthato:

1. Onkormaényzati és Kdzigazgatasi Osztaly: testiileti iilések elokészitése, szavazassal
kapcsolatos feladatok, az oOnkormanyzat dolgozdinak személyiigyi feladatai,
allattartassal kapcsolatos ligyek, panaszok kezelése, stb.

2. Pénziigyi Osztaly: vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok, addbevallasok,
beruhdzasok, felujitasokkal kapcsolatos feladatok, pénzkezelés, stb.

3. Miszaki Osztaly: varoslizemeltetéssel kapcsolatos feladatok (kozvilagitas,
parkrendezés, kozteriiletek karbantartdsa felujitdsa, Onkormanyzati tulajdonu
ingatlanok felgjitasa), lakasiigyekkel kapcsolatos feladatok, mez6gazdasaggal
kapcsolatok igazgatasi feladatok, épitési munkak, épitési hatosagi ellenérzési

feladatok, stb.

A 3 osztalyon tul a belsd ellenér munkdjat is a jegyzo iranyitja. A bels6 ellendr ellendrzi az
onkormanyzat és az irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szervek mitkodését, szabalyozottsagat, az
elore tervezett koltségvetés szerinti mikodését. Az ellendrzési tevékenységen tul tanacsadasi

tevékenységet is nyujthat.

A 3 osztaly mindegyikének munkajat 1-1 osztalyvezetd iranyitja, segiti, a jegyzd az
osztalyvezetokkel egyeztet, adja ki a feladatokat. Az osztalyvezet6 felelds a kozvetlen munkatarsai
munkajaért, hataridok betartasaért.

A hivatal munkajat segiti a rendszeres értekezletek tartdsa, melynek 3 formdja miikodik a

hivatalban.

Vezetdi értekezleten a polgadrmester, jegyz0, aljegyzd, osztalyvezetdk vesznek rész. Az osztaly
értekezleten osztidly valamennyi dolgozdja és a jegyzd vesz részt. Dolgozoéi (apparatusi)

munkaértekezleten a hivatal Osszes dolgozoja részt vesz. Az 0Osszdolgozoi

értekezlet keriil legritkdbban megtartasra, azonban az egyik

legfontosabb, hiszen itt keriil értékelésre a végzett munka és a
munkatarsak tudtira adasara a hivatal miikodésében

felmertiild jo és rossz 1épések egyarant.
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A 4. fejezet szabalyozza a miikddést. A torvényi eldirasoknak megfeleléen szabalyozza egyes
végzettséghez kotott poziciok betdltését, a munkaidd beosztasat, a szabadsidgolds menetét, a
helyettesités rendjét. A dolgozdk tovabbképzése elengedhetetlen a hivatal folyamatos fejlodése

érdekében.

Az SZMSZ e fejezet a szabdlyozza a hivatal ligyfélfogadasi rendjét. Ennek betartasa a
valasztopolgarok feladata is, hiszen az {igyfélfogadasi sziinetben tudjak a munkatarsak a

valasztopolgarok altal adott eljaras lefolytatdsahoz sziikséges papirmunkat.

Az 5. fejezet a Zar6 rendelkezés, mely a hatalyba 1€pés idopontjat és feliilvizsgalatan feleldsét

hatarozza meg.

Baracskai Jozsef s.k.

Polgarmester
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