Sdrbogard Vires Onkormanyzat
Képviselotestilietének

26/2007. (VIIL. 14.) K¢r. sz.
rendelete

a képviselStestillet €s szervei Szervezetl és Miikodési Szabalyzatardl sz6ld 10/2007.(111.19.)
Ktr. sz. rendelet modositasarol

A helyi énkormanyzatokrél sz6lo 1990. évi LXV. trvény 18.§. (1) bek. felhatalmazdsa
alapjan a keépviselStestiilet a szervezeti és mikodési szabalyzatirél sz6lé rendeletét az
aldbbiakban madositja.

1§,

A 10/2007.(T10.19.) Ktr. szdmi rendelet 7. szdmi melléklete helyébe jelen rendelet 1.
szami melléklete 1ép.

2.8.
A rendelet tobbi része valtozatlan marad.
3.8.

A rendelet 2007. augusztus 15-én 1ép hatalyba.

Sarbogird, 2007. augusztus 10.

(/\Iuhész {an?

Y/ polgarmester

Kihirdetve: 2007. augusztus 14,




1.sz. mefl¢kiet

A Polgirmesteri Hivatal létszdma, belsdé szervezeti tagozdddsa, feladatkore,
iigyfélfogadasi rendje

1. A Polgarmesteri Hivatal 1étszima:
A kepviselGtestiilet a Polgarmesteri Hivatal 1étszamat 54,5 f8ben dllapitja meg,.

Vezetbk: polgirmester 1,0 16
jegyzb 1,018
aljegyz6, okmanyiroda vezetd 1,0 16

Gazdasagi osztaly: 1116

(1 vezetd, 9 16 tgyintsz0, 1 6 ligykezels)

Hatésagl osztdly: 10,0 18

(1 vezetd, 8 10 tigyini€zo, 1 {6 ligykezeld)

Okmanyiroda; 9.0 16

( 8 16 tigyintéz6, 1 6 tigykezeld)

Miiszaki osztaly: 10,0 16

(1 vezetd, 8 ligyintézd

1 £ tigykezel6 )

Szervezési csoport: 5,516
(2 10 ugyintézd, 2,5 6 tigykezeld, 1 £ fizikai )

Oktatasi, k6zmiivel6dési, sport referens: 1,0 &
Palyazati - kdzbeszerzési eldado: 1,08
Vezetdi igykezeld alkalmazott: ' 1,0 fé
Gyéambhivatal: 3.0 16

(1 vezetb, 2 {6 tigyintézd)
: 54,5 6

2. A Polgirmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozédasa, feladatkire:

I A jegyzé: ellitja a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatait. Vezeti a
hivatalt, gyakorolja az dllamigazgatisi jogkorét, gondoskodik a lképviselGtestiilet
miikdesével kapcsolatos feladatok ellatdsrdl, biztositja a hivatal torvényes milkddését. A
hivatal dolgozéi felstt gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

II. Az aljegyzé: a jegyzd &ltaldnos helyettese. A hivatal vezetésében a jegyzb Altal
meghatdrozott munkamegosztis szerint vesz részt. A jegyzd tartds tavolléte esetén ellatja
teljes kord helyettesitését. Vezeti az Okmanyirodét, és szervezi a szervezési csoport munkajat.
Feliigyeli a Hatoségi Osztdlyt, Mliszaki Osztalyt, és az oktatasi, kozmiivelddési, és
spartreferenst, kdzremiikodik a hat6sigi munka bels ellendrzésében.

Szakmailag segiti az Egészségiigyi és Szocidlis, az Oktatdsi, a Civil kapcsolatok és Ifjusagi
Bizottsdg munkajat.



II. A hivatal valamennyi egységének ditalinos feladia:

1. A képviselbtestiilet &s bizotisigok mfikddésével, valamint a polgarmester és a jegyzd
tevékenységével kapesolatban meghatirozott feladatok.

Eloterjesztések elkésziidse, a testiiletek é&s tisztségvisel6k - dontéseinek végrehajtisa, a
végrehajtas szervezése és ellenérzése.

A helyi képviseltk munkéjanak segitése.

2. Az id6szakosan jelentkezé feladatok ellatasa:

- Az orszaggylilési képviseltk, az dnkorményzati képviselgk és polgarmesterek, a kisebbségi
Onkormanyzati vélasztisolkal, a népszavazissal kapesolatos feladatok.

- A jogszabalyokban foglalt, id8kozonként jelentkezd hatdsdgi és szervezési feladatok
(pl.népszamlalas).

- Jogszabalyban kitelez6 érvénnyel elrendelt statisztikai adatszolgiltatas.

3. A lakossig téjékoztatisa és véleményének kikérése.

4. A tarsadalmi szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végz6 szervekkel vald
egyiittmiikddés.

5. Kapcsolattartds:

- helyi 6nkorméanyzatolkal

- f6hatésagokkal, szakhatdsdgokkal,

- az 6nkormanyzat intézményeivel,

- az osztdly feladatkdrével Gsszefliggésben

mas szervekkel.

Minden szervezeti egység kozvetlen munkakapcsolathan all:
- a gazdaségi osztillyal .

- az okményirodédval

- & SZervezési csoporttal

Az osztilyok és mdas szervezeti egységek a masik osztily tevékenységét, feladatellatisat
erint$ informdcidt irdshan 5 napon beliil kételesek egymashoz eljuttatni.

A pénziigyi kihatisi tevékenységet érintGen kotelesek a gazdasagi osztilyra

- a feladat jelentkezését kGvetden 5 napon beliil (pélyézatok is )

- a képviselStestiileti, bizottsagi és tisziségviseldi dontést kévetden a hatdrozatban feltiintetett
hatdriddre,

- 8 kévetkez0 évi koltségvetési javaslat el6készitése iddszakaban a targyév oktdber 15-ig

az adatszolgaltatast irdsban, a megalapozé dokumentumolkra utaléssal teljesiten.

Az adatszolgdltatds és az informatikai rendszer mitkddtetésével kapcsolatban az okmanyiroda
felé a felmertil3 igényeket frashan jelezni.

A szervezési csoportmak hatdridére az el6terjesztéseket, meghivandék névsorat leadni, a
bizottsdgok munkajanak szervezése érdekében kapcsolatot tartani.

Az Onkormanyzati palydzatok elSkészitéséhez sziikséges adatszolpiltatist hatdridére a kért
tartalommal teljesiteni.



IV. Gazdasagi Osztily

tevékenységi kore:

- virosi kéltségvetéssel, gazdalkodsssal, tervezéssel kapcsolatos feladatok

- kbzgazdasigi elemzési feladatok

- szamviteli feladatok

- adoiigyi, hatésdgi, igazgatasi (ad6 kivetése, nyilvéntartasa, beszedése ) feladatok

- a kfltségvetés modositasdhoz és finanszirozdsihoz kapesolddd évkizi feladatok ellatasa,

- a képviselbtestiilet pénzilgyi vonatkozdsn dontéseinek elékészitése és végrehajidsa

- elldtja a részben 6ndllé intézmények gazdilkodisival Osszefliggd pénziigyi és szadmviteli
feladatokat

- ellitja a Sérbogirdi Roma Kisebbségi Snkorményzat koltségvetésével, pénzelldtisival
kapcsolatos feladatot

- ellitja a Szélessavii Kozmil kiépitése Térsuls gazdalkoddsaval Gsszefiiged pénziigyi —
szamviteli feladatokat

- elldtia a hivatalhoz rendelt részben &nilidan gazdilkodé intézmények koltségvetésével,
gazddlkodasival kapcsolatos pénziigyi szdmviteli feladatokat

- elldtja az dnkormanyzati vagyonleltarral, vagyon nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat, a
vagyonkataszier vezetését '

- az Onkormanyzat privatizicids és véllalkozassal, tarsasdgi tulajdondval, értékpapirjainak
kezelésével kapcsolatos feladatokat, tarsashazalkkal kapcsolatos feladatokat

- nyilvantartja a vagyoni kért érinté szerzédéselet

- ellatja a cél, a cimzett és egyéb tamogatasok igénylésével és elszdmoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

- igyviteli feladatok az osztaly feladatkérében

V. Hatdésdgi Osztily

tevékenységi kore:

- anyakényvi igazgatasi feladatok

- szabalysértési feladatok

- ipari, kereskedelmi feladatok

- korzeti feladatok a szocialis és gyermekjoléti miikddési, engedélyezési figyben
- dllategészségiigyi szabdlyzathol ereds igazgatdsi feladatok

- ndvényvédelmi igazgatasi feladatok

- mezbgazdasagi funkcidbdl eredd szervezési-igazgatdsi feladatok

- honvédelmi igazgatasi feladatok :

- hatésagi bizonyitvanyok és igazolvanyok kiaddsival kapcsolatos igazgatasi feladatok
- gyamiigyi igazgatési feladatok :

- szocialis igazgatasi feladatok

- igyfelszolgalati feladatok

- igyviteli feladatok az osztaly feladatkérében.,

VI Okmsinyiroda

tevékenységi kbre:

- vallalkozdi igazolvanyok

- szemelyi és lakoim igazolvanyok

- kozlekedési igazgatasi feladatok

- népesség ¢s lakeim nyilvantartasi feladatok

- utlevél igények

- felel6sségbiztositassal kapcsolatos kéziekedéshatosagi iigyek

- valasztasok, népszavazasok, népi kezdeményezések lebonyolitisinak szervezése



- a hivatal informatikai feladatainak elldtdsa
- igyviteli feladatok az osztily feladatkdrében és az ESZB-hez kapesolddoan,

VII. Miiszaki Osztily
tevékenységi kore:
- telepiilésfejlesztési és rendezési feladatok
- fejlesztések, beruhdzasok szervezési &s lebonyolitasi feladatai
- épitesilgyi igazgatasi feladatok
- kbrnyezet- és természetvédelmi feladatok
- kizteriilet-hasznalat engedélyezési hatésagi feladatok
- varosiizemeltetési, miiksdtetési feladatok
- kdzvilagitas
- energiaellatasi
- tomegkdzlekedés szervezési
- kézteriilet- fenntartdsi
- kdztisztasdgi
- vizgazdalkodasi
- vizellatasi
- csatorndzasi
- kiztemetb-fenntartdsi
- Utfenntartdsi, - kezelési, forgalomszervezési feladatok
- Sarbogdrd + 8 telepiilés részére elvi &pitési, ¢épitési, bontdsi, hasznalatbavéieli &s
fennmaradasi engedélyezési, tovibba az ezekkel Osszefliggd ellenbrzesi és kitelezési tigyek.
- lakés, helyiség és telek pazddlkkodds, ingatlan fenntartis lkarbantartdsi feladatok,
onkorményzati tulajdont foldek hasznositasa, '
- Onkorméanyzati tulajdonti ingatlanok értékesitése, egyeb feladatok (telekhatir-rendezés,
megosztas, sth.)
- dnkorméanyzati vagyon 4tadas-atvétel, birtokbavétellel, birtokbaadassal kapcsolatos teendtl
-~ tigyviteli feladatok az osztdly és a gyAmhivatal feladatkérében

VII. Szervezési csoport

tevékenységi kore:

- képviselotestilleti, bizottsigi munkdval kapcsolatos szervezési figyviteli feladatok

- szemelyzeti &s a koztisztviseldkkel kapesolatos oktatdsi feladatok

- igyirat-kezelési s ligyirat-nyilvantartasi feladatok

- a hivatali apparatus {igyviteli feladatai

- gondoskodik az SZMSZ valamint a képviselétestiilet egyéb rendeleteinek és mellékieteinek
folyamatos karbantartdsarél, a rendeletek és hatirozatok nyilvAntartasarol

- elldfja a Sarbogardi Roma Kisebbségi dnkormanyzat testiileti miikgdéséhez kapesolodo
adminisztrativ feladatokat

- elbkésziti a honvédelmi, polgdri védelmi, katasztrofavédelmi feladatok iranyftdsshoz és
végrehajtdsahoz kapcsolddd polgarmesteri, valamint a Jjegyzbi hatéskorbe tartozo feladatokat

- a hivatal munkavédelmi feladatainak ellatasa

- a lakossdgi férumokon a képviselStestilleti tagok beszamoldin elhangzott javaslatok,
panaszok feldolgozdsa, megvilaszolasa

- a hivatali gépkocsivezetési feladatok elldtésa.

IX. Oktatisi-kozmiivelddési és sport szakreferens
tevékenységi kore:



- kbzoktatasi (alapfoki oktatasi)

- kiizmutivel6dési

- kulturalis igyek, vérosi iinnepek szervezése

- sportiigyi feladatok

- civil szervezetek nyilvdntartdsa, kapcsolattartds a szervezetekkel

X. Gyamhivatal

tevékenységi kére:

Sarbogérd €s 9 telepiilésre kiterjedéen:

- gyermek ideiglenes hatdlyti elhelyezése

- Atmeneti vagy tartds nevelésbe vétel és megsziintetése

- utégondozas, tégondozoi ellitds elrendelése

- otthonteremtési tamogatis megéallapitisa

- gyermektartisdij megelSlegezdse

- csaladi jogallds rendezes

- brékbefogadasi figyek

- perinditas, feljelentés a gyermek, illetve a gondnokolt iigyeiben
- kapesolattartds

- csaladba fogaddshoz hozz4jaralas

- sz{il61 jognyilatkozatok j6vahagyasa

- kiskorti hazassdgkotésének engedélyezése

- gyamsagi, pondnoksagi figyek bonyolitasa

- vagyonkezeléssel kapcsolatos iigyekben engedélyezés, szdmadasra kitelezés.

XI. Palyazati - kiizbeszerzési elgadé

tevekenysegi kore:

- palyazat figyelés,

- bnkormanyzati beruhazdsi, felijitasi, mitkodési palyazatok kezelése {(benyijtas,
kapesolattartas, elszdmolds, szakmai beszamold),

- kdzbeszerzesi eljardsok iigyintézése,

3. A Hivatalnal foglalkoztatott kdztisztvisels részére a 2./pontban meghatarozott belsd
szervezeil tagozodds figyelembevéiel, osztilyvezetdi szintnek megfeleld vezet6i megbizas
adhato az osztalyok, az okméanyiroda és a gyimhivatal vezetésére.

4. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje, tgyfelfogadasi rendje:

a.) A hivatal kéztisztviselSinek, tigyviteli és fizikai dolgozdinak munkaideje heti 40 ora.
A'hivatal dolgozdinak munkarendje:

hétfotol - csiitértokig: 7.30-t6] 16.00 6rdig
pénteken: 7.30-t61 15.30 oraig

A hivatal dolgozdinak a munkaidén belil a munkavégzés megszakitisdval hétfti6l
cstitdrtdlkig 55 perc, pénteken 50 perc munkakézi sziinetet kell biztosftani.

A munkakézi sziinetet 11.30 6rdt6] 13,00 draig tarté idétartamon beliil lehet igénybe venmi.
Munkaid6ben a dolgozok kotelesek munkahelyiikon tartézkodni. A munkahelyrdl tavollétiel

jaré munkakéri feladatokat (helyszinelés, kérnyezettanulmdny, sth.) elézetesen titemtervben
hetente tervezni kell. '



A munkarendben meghatirozott id6n tili bent tartézkoddsra a Kdzszolgdlati Szabalyzatban
foglaltak az irdnyaddk.

b.) A Polgérmesteri Hivatal {igyfélfogadasi rendje:

1. Szervezeti egységeknél hétfdn: 8.00-11.30 oraig

szerd4n 3.00-11.30 oraig

13.00-15.00 oraig

2. Ugyfélszolgilati irod4ban naponta : 8.00-11.30 oraig

13.00-15.30 oraig

3. Okményiroda naponta 7.30-11.30 6raig

4, A polgdrmester és a jegyzd szerddn 8.00-11.30 éraig
Alpolgarmester csiitortdlk 13.00-16.00 oraig

tartanak {igyfélfogaddst.

5.) A Hivatal tigyrendje ¢és a Kozszolgalati Szabdlyzat tartalmazza azokat az el8irdsokat,
amelyek a mumkéltatdi jogkér gyakorlasdra, az ala-folérendeltség rendjére, munkakori
feladatok elhataroldsdra és a munkavépzésre vonatkoznak.



