Sarbogird Viros Onkormanyzat
Képviselotestiiletének

1/2010. (L. 25.) Ktr. sz. rendelete

a képviseldtestiilet és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatarél sz616

10/2007. (IIL.19.) Ktr. sz. rendelete médositasarol

Sarbogard Varos Onkormanyzat KépviselGtestillete a Magyar Koztarsasag Alkotméanyardl
sz016 1949. évi XX. Torvény 44/A § (2) bekezdésének és a helyi dnkormanyzatokrol sz6lo
1990. évi LXV. Torvény 18. § (1) bekezdésének felhatalmazisa alapjan a szervezeti és
mukodési szabalyzatara a jelen rendeletet alkotja.

1.§

A 10/2007.(111.19.) Ktr. sz. rendelet (tovabbiakban: Rendelet) megjeltlése a kovetkezore
modosul:

(1)

)

,Sarbogard Varos Onkormanyzat KépviselStestiiletének
10/2007. (111.19.) 6nkorméanyzati rendelete
A képvisel6testiilet és szervei szervezeti és mitk6dési szabalyzatarol”.

2.§

A Rendelet 50. § (1) bekezdése a kovetkezdére mddosul:
» (1) Az 6nkormdnyzati rendelet a megalkotdjanak megjelolését az alabbiak szerint
tartalmazza:

Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviseldtestiiletének”.

A Rendelet 50. § (3) bekezdés a) pontja a kdvetkezére modosul:

»a) az dnkormanyzati rendelet megjeldlése annak kihirdetése sordn az aldbbi:
Sarbogard Varos Onkorményzat Képviselétestiiletének ..... 12000 (ceee e )
Onkormanyzati rendelete — amely a jogszabdly megalkotdjanak teljes

megjelolését, a jogszabaly sorszamat, a jogszabaly kihirdetésének idejét, az
onkormanyzati rendelete kifejezést — majd a jogszabaly cimét foglalja magaban.

3.8

A Rendelet 7. szamt mell¢klete helyébe jelen rendelet 1. szami melléklete 1ép.

4. §

(1) Jelen rendelet 2010. marcius 1. napjaval 1ép hatalyba.
(2) A rendelet hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti Sarbogard varos
Onkorményzat Képviseldtestiiletének 10/2007. (111.19.) Kitr. sz. rendeletét modosito



17/2007. (IV. 22.) Ktr. sz. rendelete, a 26/2007. (VII. 14.) Ktr. sz. rendelete, a 2/2008.
(1. 24.) Kitr. sz. rendelete, a 21/2008. (VIII.12.) Ktr. sz. rendelete, a 23/2008. (IX. 9.)
Kir. sz. rendelete és a 6/2009. (1. 26.) Kir. sz. rendelete.

Sarbogard, 2010. januar 19.

San N o
\ / Juhasz Janos Dr.’Krupa Rozalia
polgarmester jegyzb
Kihirdetve: 2010. januar 25. ¥

/ Dr. Krupa Rozilia
jegyzd




1. szamu melléklet az 1/2010. (I. 25.) Kir. s z. rendelethez

A polgirmesteri Hivatal Iétszama, belsé szervezeti tagozddasa, feladatkére,
iigyfélfogadasi rendje

1. A Polgarmesteri Hivatal 1étszdma:

A képviseldtestiilet a Polgarmesteri Hivatal 1étszamat 54,5 fében allapitja meg.

Vezetdk: polgarmester 1,0 6
Jegyzd 1,0 16
Aljegyz6, okmanyiroda vezetd 1,0 16
Gazdasagi osztaly 10 &

(1 vezet6 9 6 tigyintézo)

Hatosagi osztaly 916
(1 vezetd, 8 6 ligyintézo)

Okmaényiroda 8 16
(8 1o tigyintézo)

Miiszaki osztaly 916
(1 vezetd, 8 fo ligyintézd)

Szervezési csoport 9,56
(2 16 tgyintézo, 6,5 16 ligykezeld, 1 6 fizikai)

Oktatasi, kozmiivel6dési, sport referens 1,0 16
Palyazati- kozbeszerzési eléadod 1,0 16
Vezetdi ligykezel6 alkalmazott 1,0 6
Gyéambhivatal 3.0 16

(1 vezet6 2 16 ligyintézo)
54,5 16

2. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozédasa, feladatkore:

. A jegyzé: ellatja a jogszabdlyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatait. Vezeti a
hivatalt, gyakorolja az 4llamigazgatasi jogkorét, gondoskodik a képviselStestiilet
mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, biztositja a hivatal térvényes mikodését. A
hivatal dolgozoi felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

II. Az aljegyz6: a jegyzé altalanos helyettese. A hivatal vezetésében a jegyzd altal
meghatdrozott munkamegosztas szerint vesz részt. A jegyzd tartds tavolléte esetén ellatja
teljes korli helyettesitését. Vezeti az Okmanyirodat, és szervezi a szervezeési csoport munkajat.



Feliigyeli a Hat6sagi Osztalyt, Miiszaki Osztalyt, és az oktatasi, kozmiivel6dési, €s
sportreferenst, kdzremitkddik a hatdsagi munka belsé ellenérzésében.

Szakmailag segiti az Egészségligyi €s Szocidlis, az Oktatasi, a Civil kapcsolatok és Ifjisagi
Bizottsag munkéjat.

[II. A hivatal valamennyi egységének altalanos feladta:

1. A képvisel6testiilet és bizottsdgok mikodésével, valamint a polgarmester és a jegyz0
tevékenységével kapcsolatban meghatarozott feladatok.

Elsterjesztések elkészitése, a testiiletek ¢és tisztségviselok dontéseinek végrehajtisa, a
végrehajtas szervezése €s ellendrzése.

A helyi képvisel6k munkéjanak segitése.

2. Az id6szakosan jelentkez0 feladatok ellatasa:

- Az orszaggytlési képviselok, az onkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek, a kisebbségi
onkormanyzati valasztasokkal, a népszavazassal kapcsolatos feladatok.

- A jogszabélyokban foglalt, id6kozonként jelentkezd hatosagi és szervezési feladatok
(pl.népszamlalas).

- Jogszabalyban kotelez6 érvénnyel elrendelt statisztikai adatszolgaltatés.

3. A lakossag tajékoztatasa és véleményének kikérése.

4. A tarsadalmi szervezetekkel, tarsszervekkel, kdzszolgaltatast végz6 szervekkel vald
egytittmiikodes.

5. Kapcsolattartas:

- helyi 6nkormanyzatokkal

- fohatosagokkal, szakhatosagokkal,

- az 6nkormanyzat intézményeivel,

- az osztaly feladatkorével 6sszefiiggésben

mas szervekkel.

Minden szervezeti egység kézvetlen munkakapcsolatban all:
- a gazdasagi osztallyal

- az okmanyirodaval

- a szervezési csoporttal

Az osztalyok €s mas szervezeti egységek a masik tevékenységét, feladatellatasat érintd
informaciot irdsban 5 napon belill kételesek egymashoz eljuttatni.

A pénziigyi kihatasu tevékenységet érintéen kotelesek a gazdasagi osztalyra

- a feladat jelentkezését kovetden 5 napon beliil (palyazatok is )

- a képvisel6testiileti, bizottsagi és tisztségviseldi dontést kovetden a hatarozatban feltiintetett
hataridore,

- a kovetkezd évi koltségvetési javaslat elokészitése iddszakaban a targyév oktober 15-ig

az adatszolgaltatast {irasban, a megalapoz6é dokumentumokra utaldssal teljesiteni.

Az adatszolgaltatas és az informatikai rendszer miikddtetésével kapcsolatban az okmanyiroda
fel¢ a felmertild igényeket irdsban jelezni.

A szervezési csoportnak hataridére az el6terjesztéseket, meghivandok névsorat leadni, a
bizottsagok munkajanak szervezése érdekében kapcsolatot tartani.



Az 6nkormanyzati palyazatok elokészitéséhez sziikséges adatszolgaltatast hataridére a kért
tartalommal teljesiteni.

IV. Gazdasagi Osztaly

tevékenységi kore:

- varosi koltségvetéssel, gazdalkodassal, tervezéssel kapcsolatos feladatok

- kozgazdasagi elemzési feladatok

- szamviteli feladatok

- adoiigyl, hatosagi, igazgatasi (ado kivetése, nyilvantartasa, beszedése ) feladatok

- a koltségvetés modositasahoz és finanszirozasdhoz kapcesolodo évkozi feladatok ellatasa,
- a képvisel6testiilet pénziigyi vonatkozasu dontéseinek elokészitése és végrehajtasa

- ellatja a Sarbogardi Roma Kisebbségi 6nkormanyzat koltségvetésével, pénzellatasaval
kapcsolatos feladatot

- ellatja a Szélessavi Kozmi Kiépitése Tarsulas gazdalkodasaval 6sszefiiggh pénziigyi-
szdmviteli feladatokat

- ellatja a hivatalhoz rendelt részben onallé gazdalkodé intézmények koltségvetését,
gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi - szamviteli feladatokat

- ellatja az nkormanyzati vagyonleltarral, vagyon nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, a
vagyonkataszter vezetését

- az 6nkormanyzat privatizacios €s véllalkozéssal, tarsasagi tulajdonaval, értékpapirjainak
kezelésével kapcsolatos feladatokat

- tarsashazakkal kapcsolatos feladatokat

- nyilvantartja a vagyoni kort érintd szerzédéseket

- ellatja a cimzett és egyéb tamogatasok igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat.

- igyviteli feladatok az osztaly feladatkorében

V. Hatésagi Osztaly

tevékenységi kore:

- anyakonyvi igazgatasi feladatok

- szabdlysértési feladatok

- 1pari, kereskedelmi feladatok

- korzeti feladatok a szocialis és gyermekjoléti mikodési, engedélyezési tigyben
- &llategészségligyi szabalyzatbol ered6 igazgatasi feladatok

- ndvényvédelmi igazgatasi feladatok

- mezdgazdasagi funkciobdl eredd szervezési-igazgatasi feladatok

- honvédelmi igazgatasi feladatok

- hatosagi bizonyitvanyok €s igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos igazgatasi feladatok
- gydmiigyi igazgatasi feladatok

- szocialis igazgatasi feladatok

- igyfélszolgalati feladatok

- igyviteli feladatok az osztaly feladatkorében.

V1. Okmanyiroda

tevékenységi kore:

- vallalkozo6i igazolvanyok

- személyi és lakcim igazolvanyok

- kozlekedési igazgatasi feladatok

- népesség és lakcim nyilvantartasi feladatok
- utlevél igények



- felel8sségbiztositassal kapesolatos kozlekedéshatdsagi tigyek

- valasztasok, népszavazasok, népi kezdeményezések lebonyolitasanak szervezése
- a hivatal informatikai feladatainak ellatasa

- Ugyviteli feladatok az osztaly ligykdrében

VII. Miiszaki Osztily
tevékenységi kore:
- teleptilésfejlesztési és rendezési feladatok
- fejlesztések, beruhdzasok szervezési €s lebonyolitasi feladatai
- épitésiigyi igazgatasi feladatok
- kdrnyezet- és természetvédelmi feladatok
- kozteriilet-hasznalat engedélyezesi hatdsagi feladatok
- varosiizemeltetési, miikodtetési feladatok
- kdzvilagitas
- energiaellatasi
- tomegkdozlekedés szervezési
- kozteriilet- fenntartasi
- koztisztasagi
- vizgazdalkodasi
- vizellatasi
- csatornazasi
- k6ztemet6-fenntartasi
- utfenntartdsi, - kezelési, forgalomszervezési feladatok
fennmaradasi engedélyezési, tovabba az ezekkel 6sszefiiggd ellendrzési és kotelezési ligyek.
- lakés, helyiseg és telek gazdalkodas, ingatlan fenntartas karbantartasi feladatok,
onkorményzati tulajdont f6ldek hasznositasa,
- dnkormanyzati tulajdonti ingatlanok értékesitése, egyéb feladatok (telekhatar-rendezés,
megosztas, stb.)
- onkormanyzati vagyon atadas-atvétel, birtokbavétellel, birtokbaadassal kapcsolatos teendék
- igyviteli feladatok az osztaly feladatk6rében

VIII. Szervezési csoport

tevékenységi kore:

- képviselotestiileti, bizottsagi munkaval kapcsolatos szervezési tigyviteli feladatok

- személyzeti és a koztisztviseldkkel kapesolatos oktatasi feladatok

- ligyirat-kezelési €s tligyirat-nyilvantartasi feladatok

- a hivatali apparatus tigyviteli feladatai

- gondoskodik az SZMSZ valamint a képviseldtestiilet egyéb rendeleteinek és mellékleteinek
folyamatos karbantartdsardl, a rendeletek €s hatarozatok nyilvantartasarol

- ellatja a Sarbogardi Roma Kisebbségi dnkormanyzat testiileti miikddéséhez kapesolodo
adminisztrativ feladatokat

- el6késziti a honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfavédelmi feladatok iranyitasahoz és
végrehajtadsdhoz kapcsolodo polgarmesteri, valamint a jegyzdi hataskorbe tartozo feladatokat
- a hivatal munkavédelmi feladatainak ellatasa

- a lakossagi forumokon a képviselotestiileti tagok beszamoldin elhangzott javaslatok,
panaszok feldolgozasa, megvalaszolasa

- a hivatali gépkocsivezetési feladatok ellatasa.



IX. Oktatasi-kézmiivel6dési és sport szakreferens
tevékenységi kore:

- k6zoktatasi (alapfoku oktatasi)

- k6zmiivel6dési

- kulturalis tigyek, varosi tinnepek szervezeése

- sportiigyi feladatok

- civil szervezetek nyilvantartasa, kapcsolattartas a szervezetekkel

X. Gyambhivatal i
tevékenységi kore:

Sarbogard és 9 teleptilésre kiterjedéen:

- gyermek ideiglenes hatalyt elhelyezése

- atmeneti vagy tartds nevelésbe vétel €s megsziintetése

- utégondozas, utdgondozoi ellatas elrendelése

- otthonteremtési timogatas megallapitasa

- gyermektartisdij megeldlegezése

- csaladi jogallas rendezés

- orokbefogadasi tigyek

- perinditas, feljelentés a gyermek, illetve a gondnokolt {igyeiben

- kapcsolattartas

- csaladba fogadashoz hozzajarulas

- sziil61 jognyilatkozatok jovahagydsa

- kiskort hazassagkotésének engedélyezése

- gyamsagi, gondnoksagi ligyek bonyolitasa

- vagyonkezeléssel kapcsolatos iigyekben engedélyezés, szamadasra kotelezés.

XI. Palyazati - kozbeszerzési eléado

tevékenységi kore:

- palyazat figyelés,

- 6nkormanyzati beruhazasi, felijitasi, miikodési palyazatok kezelése (benyujtas,
kapcsolattartas, elszamolas, szakmai beszdmolo),

- k6zbeszerzési eljarasok tigyintézése,

3. A Hivatalnal foglalkoztatott kdztisztviseld részére a 2./pontban meghatarozott belso
szervezeti tagozddas figyelembevétel, osztalyvezet6i szintnek megfelel6 vezetdi megbizas
adhat6 az osztalyok, az okmanyiroda és a gyamhivatal vezetésére.

4. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

a) A hivatal koztisztviseldinek, tigykezeldinek és fizikai dolgozoéinak munkaideje heti 40

ora.
A hivatal dolgozo6inak munkarendje:

Hétfotol-csuitortokig 7.30 — 16.00 oraig

Pénteken 7.30 — 13.30 6rdig tart.
A hivatal dolgoz6inak a munkaidén beliil a munkavégzés megszakitasaval hétf6tol
cstitértékig 30 perc munkakdozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet 11.30
oratol 12.00 oraig tartd idGtartamon beliil lehet igénybe venni.



Munkaidében a dolgozok kételesek munkahelyiikén tartézkodni. A munkahelyrél
tavolléttel jaré munkakori feladatokat (helyszinelés, kornyezettanulmany, stb.)
elézetesen litemtervben hetente tervezni kell.

A munkarendben meghatdrozott idén tuli bent tartéozkodasra a Kozszolgalati
szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

b) A Polgarmesteri Hivatal {igyfélfogadasi rendje:

1.) Az osztalyokon — kivéve az okmanyirodat —

hétfon 8.00 — 11.30 oraig
szerdan 8.00 — 11.30 ¢oraig
12.30 — 15.00 oraig
Az okményirodan:
hétfo
szerda €s cstitdrtoki napokon 7.30 - 11.30 oraig
12.30 — 15.00 oraig
kedd ¢s pénteki napokon 7.30 —11.30 ¢6raig.
2.) Az tugytélszolgalati iroddban
hétf6tol- csttortokig 8.00 — 11.30 oraig
12.30 — 15.30 oraig
pénteken 7.30—12.30 6raig
3.) A polgarmester és a jegyz6
szerdén 8.00-11.30 oraig

tartanak ligyfélfogadast.

5.) A Hivatal tigyrendje és a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza azokat az el6irasokat,
amelyek a munkaltatoi jogkor gyakorlasara, az ala-folérendeltség rendjére, munkakori
feladatok elhatarolasara és a munkavégzésre vonatkoznak.



