Sarkad Varos Onkorményzata Polgarmesterének 1/2025. (I.1.) szamu utasitasa

Sarkadi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Sarkad Véros Onkorményzatanak Polgarmestere a jegyzé altal a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (1) bekezdésében rogzitett
feladatkorében elkészitett Sarkadi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 9. § b pontja, 9/A. § (1)
bekezdése, az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.)
Kormanyrendelet 6. §-a, 1. szim( melléklet II. fejezet 1. pont a) alpontja, a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés b) pontja
alapjan az alabbiak szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hivatal megnevezése, cimadatai
1.§

(1) A hivatal elnevezése: Sarkadi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
(2) A Hivatal illetékességi tertilete: Sarkad varos kozigazgatasi teriilete.

(3) A Hivatal székhelye: 5720 Sarkad, Kossuth utca 27.

(4) A Hivatal postafiokszama: 1

(5) A Hivatal telefonszama: 06-66-585-710

(6) A Hivatal telefaxszama: 06-66-271-030

(7) A Hivatal interneten valo elérhetésége: www sarkad.hu

(8) A Hivatal e-mail cime: titkarsag@sarkad. hu

A Hivatal alaptevékenysége és jelz0szamai
2.8

(1) A Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvényben (tovabbiakban: Motv) és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Sarkad telepiilés kozigazgatasi teriiletén.

(2) A Hivatal a kovetkez6 jelzoszamokat hasznalja:
a) Torzskonyvi azonositod szam: 343787

b) Bankszamlaszam: 11733175-15725163

c¢) Alapitasanak idépontja: 1990. oktober 23.

d) Addszam: 15343783-2-04
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II. A HIVATAL JOGALLASA, IRANYITASA, VEZETESE

A Hivatal jogallasa
3.8

(1) A Hivatal Sarkad Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete dltal alapitott dnalloan
miikodo és dnalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi személy.

(2) A Hivatal alapitasanak datuma: 1990. oktober 23. napja, alapité okiratat Sarkad Viros
Onkormanyzatanak Képviselo testiilete 12/1990. (X.20.) szdmu hatdrozataval hagyta jova.

(3) A Hivatalt a Képviselo-testillet az Onkormanyzat miikddésével, valamint az
allamigazgatasi {igyek dontésre valo szakszerii elGkészitésével és végrehajtisaval
kapcsolatos feladatok elldtasara hozta létre.

A Hivatal iranyitasa, vezetése
4.§

(1) A Hivatalt a polgarmester irdnyitja, a jegyzo vezeti.

(2) Az allamigazgatasi feladatok ellatisa korében a Képviseld-testiilet a Hivatalt nem
iranyithatja, ebben a korben utasitast a jegyzonek nem adhat.

(3) A Hivatal miikddéséhez sziikséges eldiranyzatokat, miikodési, fenntartdsi koltségeket a
Képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetés hatdrozza meg. Ezen keretek kozott
biztositja a polgarmester és a jegyz6 a Hivatal mitkodéséhez sziikséges targyi és személyi
feltételeket.

(4) A jegyzé vezetési jogkorében szakmailag felelés a hivatal mikodéséért, az tigyek
megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelos a kozérdeknek és a
jogszabélyoknak megfeleld, szakszerti, partatlan, tisztességes lgyintézes ellatasacrt.

(5) A jegyzdt az aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyzo altal meghatérozott feladatokat. A
jegyzd és az aljegyzd egyidejii akadalyoztatisa esetén a jegyzot az altala kijelolt
koztisztviseld helyettesiti.

(6) A jegyzoi feladatokat a jegyzG6i és aljegyz6i tisztség egyidejli betdltetlenseége, illetve
tartos akadalyoztatasuk esetén - legfeljebb hat honapra — az Altalanos Igazgatdsi,
Koordinacios és Népjoléti Osztaly osztalyvezetdje latja el.

(7) A polgarmester

a) A Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorben irdnyitja a Hivatalt.

b) Palyazat alapjan hatarozatlan idére kinevezi a jegyzot és az aljegyzot.

c) A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzati feladatok szervezésében, dontések el6készitésében, vegrehajtasukban.

d) A hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi jogkorokben dontéseket hoz,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a jegyzore.
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e) Iranyitasi jogot gyakorol a hivatal felett, ennek keretébe eldterjesztést nytjt be a jegyz6
javaslatara a hivatal belsé szervezeti felépitésének, létszamanak, munkarendjének és
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara a Képviselo-testiiletnek.

f) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo6 és az aljegyz6 tekintetében.

(8) A polgarmestert munkajaban a Képviseld-testiilet altal valasztott 1 6 tarsadalmi

megbizatasu alpolgdrmester segiti. A polgarmestert az alpolgarmester helyettesiti, aki
elltja a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

I1I. A HIVATAL GAZDALKODASA, VAGYONAVAL VALO RENDELKEZESE,
ALAPVETO FELADATAIL MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

A Hivatal gazdalkodasa
3.5

(1) A Hivatal a helyi Onkormanyzat gazdalkodasdnak végrehajtd szerve, onélld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

(2) A Hivatal f6tevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

l szakdgazat szima szakdgazat megnevezése

841105 helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

(3) A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidoszam
011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége
016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztashoz kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszdgos ¢s helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek
081071 Udiil6i szallishely-szolgéltatas és étkeztetés
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

(4) A Hivatal gazdalkodasat az Allami Szamvevoszék, a Magyar Allamkincstar, a Nemzeti
Adoé-és Vamhivatal ellendrzi.

(5) A Hivatal bels6 ellenérzési feladatait Sarkad Varos Onkorményzata a Sarkad és
kornyeke Tobbeelu Kistérségi Tarsulas (tovabbiakban: Kistérségi Tarsulds) ttjan latja el. A
Kistérségi Tarsulds a Hivatal pénziigyi-gazdasagi ellen6rzésér6l, utd-, cél- és
témavizsgalatarol, eseti ellenérzésérdl minden évben polgari jogi megallapodas utjan
gondoskodik.

(6) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
Kepviselo-testiilet biztositja. A Képviselé-testiilet biztositja, és bocsatja rendelkezésre az
onkormanyzat tulajdonaban 1év6, a feladatok elvégzéséhez sziikséges vagyont és
pénzeszkozt.
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(7) A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Hivatal Pénziigyi és Terv Osztalya latja el.

(8) A Hivatal az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

(9) A feladatellatas forrdsait a helyi onkormanyzat koltségvetésében a kovetkezok
biztositjak:

a) sajat bevételek,

b) atengedett kozponti adok,

c) atvett pénzeszkoz,

d) allami hozzajarulas,

e) tamogatasok.

(10) Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

a) Sarkad Varos Onkorményzatinak éves koltségvetési rendelete magiban foglalja a
Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

b) A Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik az az
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvényben (tovabbiakban: Aht) és az
allamhaztartasrol  szolo  torvény  végrehajtasarol  szolo 3682011 (XIL31.)
Korményrendeletben (tovabbiakban: Kormanyrendelet), illetve a Motv.-ben meghatarozott
feltételek mellett, a gazdasagi — pénziigyi szabalyzatokban, a fenntarto, a feliigyeleti szerv
dontéseiben foglaltak szerint.

(11) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kilonleges eloirasok:

a) A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési el6iranyzatok felhasznalasra, a
koltségvetés végrchajtdsdra, beszamolasara vonatkozoan magasabb szinti jogszabalyok,
valamint a kiilon szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

b) Létszam és személyi juttatas eloiranyzat:

A Hivatal a létszam és személyi juttatisok elSiranyzataval a létszam és illetmény
eldiranyzat keretei kozott 6nalloan gazdalkodik. A létszam ¢s illetménygazdalkodasra a
vonatkozd kozponti jogszabdlyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon
szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

(12) Operativ gazdalkodas, a koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

a) A kotelezettségvallals, érvényesités, utalvanyozds és pénziigyi ellenjegyzes rendjét az
erre vonatkozo kiilon szabalyzat rendelkezései és az eseti felhatalmazdsok tartalmazzak.

b) A kételezettségvallaldsra, érvényesitésre, utalvinyozasra és pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozo felel6sségi szabdlyokat a kozponti jogszabalyok, belsd szabédlyzatok ¢s a

munkakori leirasok tartalmazzak.

¢) Gazdalkodasi jogosultsag, rendelkezési jog:
A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
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gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakéri leirasban foglaltak
vonatkoznak, illetve ezen jogosultsdgok esetenként névre szoloan kiadott megbizasokban
rogzitetteknek megfelelden gyakorolhatok.

A peénziigyi-gazdasagi  tevékenységet ellatd  koztisztviselok  feladatkorének — és
munkakorének részletes meghatarozasat a munkakori leirds tartalmazza.

Hivatal vagyona, vagyonaval vald rendelkezés
6.§

(1) A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszertien kell gazdélkodni.

(2) A vagyon kezelésére, hasznalatdra, hasznositasara, értékesitésére az onkormanyzat
kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

(3) Az 1ingd vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasaira az Onkormanyzat
vagyonrendeletében foglaltak az iranyadok.

A Hivatal feladatai
7.§

(1) Altalanos feladatok:

a) Ugyfélfogadasi idében koteles az iigyfeleket fogadni.

b) Az ligyfelek altal személyesen, szoban eléadott kérelmeket jegyzokonyvbe foglalni.

¢) Az ugyiratokat az Iratkezelési Szabdlyzat szerint kezelni,

d) Elosegiteni a Képviselo-testiilet, a polgdrmester, az alpolgarmester, a bizottsagok és a
jegyz6 munkajanak az eredményességét.

(2) A Kepviselo-testiilet tevékenységével kapesolatban:

a) Szakmailag elokésziti a testiileti elOterjesztéseket, hatarozattervezeteket és
onkormanyzati rendelet-tervezeteket, eldzetesen vizsgalja azok térvényességét és pénziigyi
megalapozottsagat.

b) Nyilvintartja a Képviselo-testiilet hatarozatait, rendeleteit, gondoskodik azok
végrehajtasarol.

c) Ellatja a Keépviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb ligyviteli és adminisztracios
tevékenységet.

(3) A Keépviselo-testiilet bizottsdgainak a miikddésével kapcsolatos feladatok:

a) A munkakori leirdsaban erre kijelolt személy utjan biztositja az iigyviteli teendék
cllatasat: killonosen a bizottsdgi {iléseken a jegyzokonyv-vezetését, a jegyzOkonyv
érintettek részére torténd tovabbitasat.

b) Az agazatilag illetékes osztélyon keresztiil elokésziti a bizottsagok elé keriilé anyagokat.
c) Szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

(4) A helyi 6nkormanyzati képviselok munkéjanak tamogatéasa soran:

a) Elosegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat, kotelezettségeinek teljesitését.

b) Kozremiikodik a képviselok tdjékoztatasanak a megszervezésében.

¢) Fogadja a képviselot és részére a sziikséges felvildgositast megadja.

d) Az agazatilag illetékes osztalyon keresztill az 6nkorményzati képviselék interpellacioit,
kérdéseit kivizsgalja, és azokra valaszt ad.
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(5) A nemzetiségi oOnkormanyzatok milkodésével kapcsolatban a kozigazgatasi
szerz6désben rogzitett feladatok ellatasat kijelolt koztisztviseldje tjan biztositja.

(6) A Hivatal a Kistérségi Tarsulds munkaszervezete. Ennek keretében gondoskodik a
Tarsuldsi Tandcs dontéseinek elSkészitésérol, feladatainak végrehajtasarol a Kistérségi
Térsulas szervezeti és mitkodési szabalyzata és tigyrendje altal részletesen meghatarozottak
szerint.

(7) A polgarmester, alpolgdrmester(ek), és a jegyz6 munkdjaval kapcsolatosan segiti a
testilleti munkéaval Osszefiiggd tevékenységet, az Onkormanyzati és éllamigazgatasi
dontéseket elokésziti és szervezi, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

(8) A Hivatal a hatosagi feladatok korében koteles a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a
jegyz6 feladat — és hataskorébe tartozé allamigazgatasi €s onkormanyzati hatosagi
feladatokat a vonatkozd eljarasjogi és anyagi jogszabalyok eldirdsainak megfelelen
elokésziteni és a hatalyos szabalyozas szerint kiadmanyozni.

A Hivatal miikodésének altalanos szabalyai
8.§

(1) A Hivatal mitkodésére vonatkozd és azt biztositd szabalyokat a hatalyos kozponti
jogszabalyok, a Hivatal jelen szervezeti és miikodési szabalyzata, egyes kérdésekre
vonatkozéan onkormanyzati rendeletek ¢s  hatarozatok, valamint belsé utasitasok,
szabalyzatok tartalmazzak.

(2) A Hivatal koztisztviseldinek altalanos feladatait jelen szabalyzat, konkrét feladatait
munkakori  leirasuk tartalmazza. A munkakori leirds tartalmazza a feladatkoroket,
hataskéroket és jogkoroket, az ezekre vonatkozo felelosségi szabalyokat, a helyettesitésre
vonatkozo eldirasokat és az elvégzett munka ellenérzésére vonatkozo elbirdsokat. Az
ligyintézok ¢és ligykezelok munkakori leirdsanak elSkeszitéséert az osztalyvezetdk, az
aljegyz6 és az osztalyvezetok munkakori leirdsanak elkészitéseert a jegyz0 felelds.

(3) A munkakori leirasokat a koztisztviselok személyi anyaga tartalmazza. A munkakori
leirasban foglaltak tudomasulvételét a munkakort betoltd koztisztviseld alairasaval
igazolja. A koztisztviseld koteles a jegyzd vagy az osztalyvezetd utasitasara atmenetileg a
munkakorébe nem tartozo feladatot is ellatni.

(4) A jegyz6 gondoskodik a hivatali munka és a Képviseld — testiilt miikodése soran a
torvényesség folyamatos biztositdsarol. A képviseld-testiileti eléterjesztések és dontési
javaslatok kidolgozdsa sordn a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodesi Szabalyzataban
foglalt eldirasok betartasaért.

(5) A jegyzd koteles folyamatosan ellendrizni az ligyintézeés ¢s az ligyvitel teriiletén a
munka szakszeriiségét, a hatalyos jogszabalyok és a belsd utasitdsok, illetve szabalyzatok,
valamint az énkormanyzati rendeletekben és a képviseld-testiileti hatdrozatokban foglaltak
betartasat.

(6) Valamennyi koztisztviseld felelds a munkakorébe tartozd ligyintézés és statisztikai
adatszolgaltatds hataridore torténd teljesitesécrt.
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(7) A jegyzo feladatai a jogszabalyokban meghatirozottakon tilmenden kiilonosen a
kovetkezok:

a) A Képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatban:

- Gondoskodik a Képvisel6-testiilet és a bizottsagai iiléseinek az elékészitésérsl: a
torvényességrol; a jogszabalyok, oOnkorményzati rendeletek betartasardl; hatarozatok
rendelkezéseinek végrehajtasarol; a hatiarozatoknak az érintettek részére torténd
kézbesitésérol.

- Figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyalasat.

- Figyelemmel kiséri torvényességi szempontbol a testiileti iilések menetét. Ha a
dontéshozatal soran jogszabalysértést észlel, jelzési kotelezettsége van.

- Gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérél, dontések érdekeltek részére torténd
kézbesitésérol.

- Gondoskodik a torvényességi feliigyelet ellatasat szolgald, az énkormanyzatot és szerveit
érintd dokumentumoknak a Békés Megyei Kormanyhivatalhoz torténg felterjesztésérdl.

- Kezeli a polgarmester személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatdsaval kapcsolatos iigyviteli
feladatokat.

- Segitséget nyujt a polgarmesternek és az alpolgarmesternek munkajuk végzéséhez.

- Szervezi az eurOpai parlamenti, az orszagos és a helyi valasztdsok, népszavazisok,
lakossagi forumok, illetve a kézmeghallgatéas lebonyolitésat.

- Tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsagainak
tilésén.

- Evente beszamolt a Kepviseld-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol

b) A Hivatal miikodésével kapcsolatban,

- Ellatja a jogszabaly altal hatdskorébe utalt vagy a polgarmester altal atruhazott hatosagi
jogkdoroket.

- Javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasara,
munkarendjére, ligyfélfogadas rendjére.

- A hataskorébe tartozo ligyben szabalyozza a kiadmanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal dolgozoi felett, gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

- Irdnyitja a humanpolitikai feladatokat,

- Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket,

- Iranyitja a Hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését,

- Sziikség szerint értékelést készit a hatosagi munka helyzetérdl, a Hivatal
tevékenységérol,

- Koordinalja és ellendrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat,

- Iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

- Ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat, erre mas koztisztvisel6t is
felhatalmazhat,

- Polgarmester altali jovadhagyasra el6késziti a Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat

- Meghatdrozza a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaro munkakoroket, amely ezen
szabalyozas 1. mellékletét képezi.
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(8) A Hivatal mitkodésével koteles eldsegiteni a torvényesség betartasat, a Keépviselo-
testilet rendeleteinek és hatarozatainak a végrehajtasat, az allampolgari jogok
érveényesiilését.

(9) A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell:

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

b) a hatékony és gyors iigyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

c) az ligyintézés szinvonaldnak az emelésére,

d) az ligyfelek részére torténd felvilagosits szoban és irdsban torténd korrekt megadasara.

IV. A HIVATAL SZERVEZETI’EGYSEGEINEK BELSO TAGOZODASA, A
HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI, AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATAI

A Hivatal szervezeti egységeinek bels6 tagozodasa
9.§

(1) Osztaly: a Hivatal szervezeti egysége.

(2) Az osztalyvezetdket az osztalyuk vezetésével az osztalyvezetdi megbizas
visszavonasdig a jegyzé bizza meg. Az osztilyvezetok érvényesitik ¢és képviselik az
osztalyon beliil a jogszabdlyok végrehajtasabol, a vezetdi dontésekbdl eredo prioritasokat,
és ellatjak a vezetdi megbizasbol eredé szakmai és a torvény keretei kozott rajuk atruhazott
munkairanyitasi feladatokat.

(3) Az osztalyvezetdk munkajat a munkakori leirasban rogzitetteknek megfeleloen
osztalyvezett helyettesitok segitik, akik az osztalyvezetot akadalyoztatdsa esetén
helyettesitik is, amely nem mindsiil vezetéi megbizasnak.

(4) Jogallasa alapjan osztalyt alkot: Altalanos Igazgatasi, Koordinacios és Népjoléti
Osztaly, Miiszaki és Beruhazasi Osztaly, Pénziigyi és Terv Osztaly.

(5) Csoport: a Hivatal osztalyon beliil meghatarozott szervezeti egysége. A csoport ¢lén - a
jegyz6 altal a munkakori leirasban kijelolt - csoportvezetd éllhat, aki iranyitja a csoport
munkajat, segiti az osztalyvezetd feladatainak az ellatdsat. A csoportvezetoi kijelolés nem
mindsiil vezetéi megbizasnak. Csoportvezetdi kijeldlés hianydban a csoport kozvetleniil az
osztalyvezeto vezetése ald tartozik. Altalanos Tgazgatasi, Koordinacios és Népjoléti
Osztalyon beliil Altalanos Igazgatasi Csoport, Népjoléti Csoport, Kistérségi Koordinacios
Csoport.

(6) A Hivatal — a jogviszony jellege alapjan - a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi
CXCIC. torvény alapjan kinevezett koztisztviseloket, kozszolgdlati ligykezeloket ¢s a
munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L torvény (tovabbiakban: Mt.) alapjan
munkaviszonyban allé munkavallalokat foglalkoztat, illetve meghatarozott feladatokat
megbizasi jogviszony keretében lathat el (tovabbiakban egyiitt: dolgozok).

(7) Ugyintézd: a munkakéri leirasban foglaltaknak megfeleléen a jegyzé feladat — ¢s

hataskorébe tartozé tigyeket érdemi dontésre el6késziti, azt felhatalmazas esetén
kiadmanyozza, eljar mindazon tigyben, amellyel felettese megbizza.
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(8) Ugykezeld: a Hivatalnal a kozhatalmi, iranyitasi, ellenérzési és teliigyeleti tevékenység
gyakorlasahoz kapcsolodo tigyviteli feladatot lat el.

(9) Osztalyszervezetbe nem tagozodd, a polgarmester irdnyitasa, illetve a jegyzd vezetése
ala tartozo szervezeti egységeknek mindsiil a varosmenedzser, f6épitész, belsé ellenér.

A Hivatal szervezeti felépitése
10. §

(1) A Hivatal egységes szervezet.
(2) A Hivatalon beliil a kovetkezd szervezeti egységek miikodnek.
a) Jegyzo
b) Aljegyzé
¢) Altalanos Igazgatasi, Koordinacios és Népjoléti Osztaly
d) Informatikai Osztaly
d) Miiszaki és Beruhazasi Osztaly
e) Pénziigyi és Terv Osztaly
) Adoigazgatasi Osztaly
g) Varosmenedzser
h) Belso Ellenor

(3) A Hivatal részletes szervezeti felépitését a 2. melléklet tartalmazza.

A Hivatal belso szervezeti egységeinek feladatai
11.§

(1) Altalanos Igazgatasi, Koordinacids és Nepjoléti Osztaly
a) Az Altalanos Igazgatasi Csoport feladatai kiilénosen:

Az dnkormanyzat és Hivatal részére koordinacios, szervezd feladatokat lat el, kiilonosen:
- Ellatja a Képviselo-testiilet iiléseinek elokészitésével, szervezésével és
- Gondoskodik az osztilydhoz tartoz6 bizottsagok (iigyrendi; miivel6dési, oktatasi és
sport; egészségiigyi, szocidlis és lakdsiigyi bizottsag) miikodésének az iigyvitelérdl,
ellatja a Képviseld-testiilet dltal 1étrehozott eseti bizottsag tigyviteli teenddit.
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Kozremiikodik a nemzetiségi onkormanyzatok miitkodésével kapcsolatos szervezési
és egyéb feladatok ellatasaban

Elékésziti az onkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos lakasbérleti szerzodéseket.

Teljesiti a hatosdgi adatszolgaltatasra irinyulo megkereséseket.

Ellitja a jogszabaly altal a jegyzd hataskorébe tartozé dllamigazgatasi feladatokat, igy
kiilonosen:

az anyakonyvi eljarasrol szolo 1. torvényben és a végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben meghatarozott feladatok,

a hagyatéki eljarasrol szolo 2010. évi XXXVIIL térvényben meghatarozott
hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok,

a birtokvédelemmel, taldlt idegen dologgal kapcsolatos feladatokat a polgari
térvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény (tovadbbiakban: Ptk.) alapjan,

a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhat6 tavoltartasrol szold 2009. évi
LXXIL torvényben a csalddvédelmi koordinacidért felelés szerv részere
meghatarozott feladatokat

Ellitja az onkorményzati tgyekkel és Onkormdnyzati hatosagi ligyekkel kapcsolatos
feladatokat, igy kiilondsen az elsé lakashoz jutok timogatéséval kapcsolatos ligyek.

Kozremiikodik Sarkad Varos Onkormanyzat Mazsola Bolesode, illetve Sarkad Varos
Onkormanyzat Ovoda feliigyeletében, mitkodtetéscben.

Ellatja a huménpolitikai feladatokat a Hivatal koztisztvisel6i allomanyaval Osszefliggesben.

Gondoskodik a gondnoki tevékenységgel kapesolatos feladatok ellatasarol.

b) A Népjoléti Csoport feladatai kiilonosen:

Dontésre el6késziti a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozo 6nkormanyzati ligyeket,
igy kiilonosen:

lakhatasi timogatassal kapcsolatos feladatok,
gyogyszertamogatassal kapcsolatos feladatok,

szilardhulladék szallitasi dijkedvezménnyel kapcsolatos feladatok,
gyermeksziiletési timogatassal kapcsolatos feladatok,

temetési koltségekhez valo hozzajarulassal kapcsolatos feladatok,
iskolakezdési tamogatassal kapcsolatos feladatok,

eseti telepiilési tamogatassal kapcsolatos feladatok,

valsaghelyzeti timogatassal kapcsolatos feladatok,

Ellitja a jogszabaly altal a jegyzO hataskorébe utalt allamigazgatasi feladatokat, igy
killondsen:

megkeresésre (birosag, ligyészség, jarasi hivatal) kornyezettanulmanyt keészit
dontésre eldkésziti a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald
jogosultsaganak megéllapitdsaval kapcsolatos tigyeket
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- dontesre elokésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,

nagykoriivd valt gyermek hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetének

fennalldsanak a megallapitasat kapcsolatos tigyeket

adatokat kiild az orszagos nyilvantartasi rendszernek (PTR)

vezeti a jogszabalyban eldirt gyermekvédelmi és szocialis nyilvantartast

dontésre eldkésziti a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatasi és

szervezesi feladatokat

- a Kozponti Statisztikai  Hivatal altal elrendelt, kotelezd statisztikai
adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat, egyéb hatdsagok és szervezetek éltal
keért statisztikai adatszolgaltatasokat

Ellatja az Egészségiigyi, Szocialis és Lakasiigyi Bizottsag iigyviteli teenddit.

Ellatja az onkormanyzati tigyekkel kapcsolatos feladatokat, igy kiiléndsen:
- a Bursa Hungarica 6sztondij palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

¢) A Kistérségi Koordinacios Csoport feladatai kiilonosen:
Ellatja a Kistérségi Tarsulds Tarsulasi Tanacsa, valamint Pénziigyi Bizottsiga és eseti

végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodesével segiti a Kistérségi Tarsulds dltal vallalt szocialis és gyermekjoléti
alapellatasi, egészségligyi alapellatasi, belsé ellendrzési feladatok végrehajtasat.

Segiti a tanacs tagjait a tisztségiikkel egyiitt jaro feladataik ellatasaban.

Ellatja a tarsuldsi koltségvetés elokészitésével és  végrehajtasanak szervezésével
kapcsolatos feladatokat.

Koltségvetesi tervezetet, beszamolot és zarszamadast készit eld tarsulasi tanacsi dontésre.
Informaciot szolgaltat a kozponti koltségvetés szamara.
(2) Informatikai Osztaly feladatai kiillonosen:

- Feligyeli a véros honlapjat, annak tartalmi Osszeallitisat, azt folyamatosan
figyelemmel kiséri.

- Kezeli a varos Facebook kozdsségi oldalat, oda elhelyezi a varosmenedzser 4ltal
meghatarozott tartalmakat, az intézmények és egyéb szervezetek altal a lakossag
tajekoztatdsat célzd bejegyzéseket, megosztja a kiilonbdz6 hirportalok Sarkad
varossal kapcsolatos cikkeit, hetente feltolti a Sarkadi Véaros Hetilapja elektronikus
formatumat.

- Ellatja az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.
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- Kozremiikodik az onkorményzat szamitastechnikai, informatikai feladatainak az
ellatasaban, a Hivatalon beliil szervezi és biztositja ezek megvalositasat.

(3) A Miiszaki és Beruhazasi Osztaly feladatai kiilondsen:
Kozremiikddik a kozbiztonsagi feladatok ellatasaban, a polgdrmester katasztrofak elleni
védekezésre valo  felkésziilési, védekezési feladataiban, a helyredllitis szakmai

feladataiban, valamint a polgarmester rendvédelmi és honvédelmi feladatainak ellatasaban.

Elldtja az onkormanyzat ut-és kozlekedési igazgatdssal kapcsolatos allamigazgatasi €s
onkormanyzati igazgatasi feladatait.

Gondoskodik a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos allamigazgatasi feladatok ellatasarol.
Ellatja a foldmiivelésiiggyel és mezdgazdasaggal kapesolatos allamigazgatasi feladatokat.

Gondoskodik a viziigyi igazgatds onkormanyzati — és allamigazgatasi feladatainak az
ellatasarol.

Elvégzi az dnkorményzati vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatokat, a Képviselo-
testiilet dontésére eldkésziti az dnkormanyzati vagyonrendeletet.

Intézi az onkormanyzati felijitasokat, fejlesztéseket, beruhazdsokat, valamint az ehhez
kapcsolodo kozbeszerzési feladatokat.

Ellatia a Gazdasagi Bizottsag tigyviteli teend®it.

Kozremiikodik Sarkad Varos Onkormanyzat Vérosgazdalkodasi Irodaja miikodésevel
kapcsolatos feladatokban.

Ellatja a vadaszathoz, vadkarhoz kapcsold eljarassal kapcsolatos feladatokat a Ptk. alapjan.
(4) A Pénziigyi és Terv Osztaly feladatai kiilondsen:

Ellatja helyi énkormanyzat gazdasagi programtervezeteinek elokészitésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellitja a koltségvetés elokészitésével és  végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat:
koltségvetési rendelettervezetet, beszamolot és zarszdmadast készit el6 testiileti dontésre.

A helyi onkorméanyzat elfogadott koltségvetésérél informaciot szolgaltat a kozponti
koltségvetes szamara.

Lebonyolitja a Hivatal koltségvetésével kapesolatos operativ feladatokat.

Lebonyolitja a koltségvetési rendeletnek megfeleloen a Képviselo-testiilet altal alapitott
koltségvetési szervek pénzellatasat.

Elokésziti az atmeneti gazdalkodasrol szolo rendelettervezetet.
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Ellatja a selejtezési és leltarozasi szabalyzatban rogzitett feladatokat.
Elékeésziti a hitelfelvétellel és kotvénykibocsatassal kapesolatos iigyeket.
Kezeli a letéti és lakasalapot.

Ellatia az Onkormdnyzati intézmények pénziigyi, koltségvetési feliigyeletébsl adodd
feladatokat, illetve a Kozétkeztetési Intézmény feliigyeletével kapcsolatos teendéket.

Biztositja a Pénziigyi Bizottsag ligyvitelét.

Ellatjia a nemzetiségi o6nkorményzatok pénziigyi, szamviteli feladatait a kozigazgatési
szerzOdésben foglaltaknak megfelelGen.

(5) Az Adoigazgatasi Osztaly feladatai:

Ellatia az Onkormanyzati adohatosiag hatdskorébe utalt helyi addk, dijak, illetékek,
jarulékok megallapitasival, nyilvantartasaval, beszedésével, kozlésével, behajtasaval,
ellendrzésével, tligyvitelével és informdcio-szolgaltatisaval és adatkéréssel kapcsolatos

valamennyi feladatot.

Kezeli az adoztatdssal kapcsolatos feladatok ellatasahoz sziikséges rendelkezésre 4llo
informacids — nyilvantartasi rendszereket.

Biztositja az elektronikus kapcsolattartishoz sziikséges, jogszabalyban meghatarozott
nyomtatvanyok elérhetoségét az 6nkormanyzati adohatdsagi feladatok teriiletén.

Elvégzi a jogszabily altal hatdskorébe utalt adok modjara torténd behajtassal kapesolatos
feladatokat.

Elokésziti a méltanyossagi-, mentességi- ¢s fellebbezési ligyeket, és feldolgozza a hozzd
kapcsolodo dontéseket.

Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan az tigyfél vagy a hatosig megkeresésére ado - és
értekbizonyitvanyt allit ki.

Elvégzi az elévilt és kisosszegii tételek rendezésével és évvaltassal kapcsolatos
feladatokat.

Biztositja a folyamatos kapcsolattartast az adozokkal, informéciot szolgéltat szamukra.

Kozremitkodik Sarkad varos adopolitikdjanak kialakitasaban és javaslataival segiti a
dontéshozokat.

Ellitla a kereskedelmi dgazathoz tartozé iizletek miikddésével és a telephely
engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

(6) A Varosmenedzser feladatai kiilondsen:
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Kialakitja és folyamatéban kezeli Sarkad varos megyén belili és kiviili, esetleg hataron tali
jobb megitélését, részt vesz a vdros ,image” megteremtésében, koordinalja az
onkormanyzatokat érinté palyazatokat a Hivatalon beliil és az onkormanyzati intézmények
koreben.

Segitséget nyujt a varos gazdasagi jellegii lgyletkotesei elokészitésében, a végrehajtas
ellendrzéseben.

(7) A foépitész feladatai kiilonosen:
Ellatja a magyar épitészetrdl szolo 2023. évi C. torveny €s a foépitészi tevékenységrol

sz616 190/2009. (IX.15.) Kormanyrendelet, valamint az dnkorméanyzat normativ, illetve
egyedi dontéseiben meghatarozott foépitészi feladatokat.

Elkésziti a képviseld-testiilet, bizottsag iiléseire a feladatkorebdl adodo eloterjesztéseket.
Vezeti a helyi épitészeti tervtanacsot.

Kozremiikodik a kézikényv és a telepiilésterv elokészitésében, modositdsaban ¢és
gondoskodik az abban foglaltak végrehajtasarol.

Szakmailag kozremiikodik a telepiilésképi bejelentési és kotelezesi eljaras soran a dontés
elokészitésében — ideértve a helyi emlékeket és a milemléki kérnyezetben lévé nem
milemlék épitményeket érintd telepiilésképi bejelentési és kotelezési eljarasokat is,

Szakmailag elékésziti a telepiilésképi véleményezési eljaras soran a vélemeényt €s azt az
épitészeti tervtanacs elé terjeszti.

El8segiti az épitészeti orokség — kiilonosen a helyi emlékek vedelmét.
Ellatja az dnkormdnyzati rendeletben meghatérozott egyéb feladatokat.

V. A HIVATAL MUNKARENDJE
12.§

(1) A Hivatal székhelyén a heti munkaid6 40 ora.

(2) Valamennyi munkavallalo kételes munkaidd nyilvantartast (jelenléti iv) vezetni,
melyben fel kell tiintetni a munkakezdés és az eltavozas idépontjat.

(3) A Hivatal altalanos munkarendje:

Hétf6to1 — Csiitortokig 07:30 — 16:00

Pénteken: 07:30-13:30

Munkaidén beliil napi fél 6ra munkakézi sziinet biztositott. Az ebédiddt 12:00-12:30 ora
kozott lehet igénybe venni.

(4) Az iigyfélfogadas rendje a Hivatalban:
- Hétf6: 13:00 — 16.00
- Szerda: 08:00 - 12:00
- Péntek: 08:00 - 12:00
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(5) Az Mt. alapjan foglalkoztatottak munkarendje az atalanos munkarendtdl — a munkakori
leiras rendelkezése alapjan- eltérhet.

VI. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE, BELSO KAPCSOLATRENDSZER
KOMMUNIKACIOS CSATORNAIL SZERVEZETI KAPCSOLATOK ES
KOORDINACIO, KULSO KAPCSOLATRENDSZER

Belso kapcsolatrendszer
13.§

A Hivatal biztositja a megfelel6 kommunikaciot a szervezet kiilonbdzé szintjei és funkcioi
kozott. Ennek megvaldsitdsa érdekében a kovetkezé kommunikacios csatorndkat
miikodteti:

a) vezetOi értekezlet, hivatali szintli munkaértekezlet, szervezeti szintii munkaértekezlet
(osztalyvezetoi ertekezlet)

b) belso telefon-¢és szamitdgépes halozat

c) belso szabdlyzatok

d) hivatalon beliili tovabbképzések, rendezvények

Ertekezletek rendje
14. §

(1) A hivatali munka hatékonysdganak novelése, a feladatok meghatarozisa, megosztésa,
teljesitésének ellendrzése vezetdi értekezleten, a hivatali és szervezeti szintil
(osztalyvezetoi) munkaértekezleten torténik.

(2) A vezetdr és a munkaértekezletek témai kiilonosen: az idOszerli vezetési feladatok
meghatarozasa, (j feladatok inditasa, a feladatok végrehajtasaért felel6s személyek, illetve
szervezetek kijelolése, a végrehajtds ellendrzése ¢és  értékelése, a munkavégzés
koordinalasa, a prioritisok meghatdrozasa, a dontések elokészitése, a feladatok végrehajtasi
feltételeinek biztositdsa, munkamaodszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

(3) A vezetdi értekezletet és a munkaértekezletet a polgdrmester vagy a jegyzé, az
osztalyvezetd munkaértekezletet — az érintett osztélyvezetd inditvanyara tekintettel — a
Jegyz0 hivja Ossze és vezeti.

(4) A vezetd értekezlet résztvevdi: a polgdrmester, az alpolgarmester(ek), a jegyzo,
aljegyzo, osztalyvezetok, illetve a sziikség szerint meghivottak.

(5) A szervezeti egység szintli munkaértekezletr6l a szervezeti egység vezetdje a
polgarmestert és a jegyz0t értesiti.

Belso telefon — és szamitogép halozat
15.§

A belso telefonhélozat és szamitogépes rendszer biztositja a kommunikacio lehetéségét.

Bels¢ szabélyzatok
16. §
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A jogszabalyi eldirasok alapjan késziilt belsé szabédlyzatok meghatirozzak a pontos
munkavégzés kereteit.

Hivatalon beliili tovabbképzések, rendezvények
17§

A megszerzett tudds megosztasdval a Hivatal dolgozdi részére lehetdseég nyilik a mar
kidolgozott folyamatok megismerésére, a napi munkavegzes soran torténd hasznositasara.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio
18.§

(1) Az aljegyz6, az osztalyvezetdk, a hivatali ugyintezok, tigykezelok a hivatal
onkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos
munkafolyamatokban kozvetleniil mitkodnek egytitt.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolat zavara, vagy az ettol eltéro munkakapcsolat
esetén

a) osztalyon beliil az osztalyvezetd

b) szervezeti egységek kozott az osztalyvezetok, megegyezésiik hianyaban a jegyz0

¢) végs6 esetben a jegyzd végzi el a sziikséges koordinaciot.

(3) A koordinacio kozvetleniil vagy az iigyrendben szabdlyozott vezetdi ¢&s
munkaértekezleteken torténik.

Kiilsé kapcsolatrendszer: A Hivatal képviseletének rendje, lakossag tajekoztatasanak
eszkozel
19.§

(1) A Hivatalt a jegyzd vagy a jegyz6 megbizasa alapjan az aljegyzo, illetve a jegyzo altal
kiilon jegyzéi utasitisban megbizott személy képviseli. A jegyzo altal képviseleti
jogosultsaggal felruhdzott személy képviseleti jogkérében alairasi, kiadmanyozasi joggal
rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kotelezettségvallalasi jogosultsagokra, valamint a
munkaltatoi jogositvanyokra.

(2) A szervezeti egység vezetSje képviseleti joggal rendelkezik az 4ltala iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefiiggé munkakapcsolatokban.

(3) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz altal meghatalmazott személy latja
el.

(4) A lakossag tajékoztatasanak eszkozet:
- a Hivatal hirdet6tablaja
- www.sarkad.hu — Sarkad véros honlapja
- Sarkad Facebook kozosségi oldala
- Sarkad Viros Ingyenes Kozéleti, Informacids és Hirdetési Hetilapja
- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajté képviseldi, illetve a lakossag részére a
fontos hivatali eseményekrol
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(5) A sajto részére a lakossag szeles korét érinté iligyben tdjékoztatast a jegyzd vagy a
polgarmester adhat.

VII. A KIADMANYOZAS RENDJE
20. §
(1) Kiadmanyozas:
a) aldiras, hitelesités, dontéstervezet jovahagyasa az arra jogosult személy részérdl;
b) kiilso szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadményozasi joggal
rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

(2) A kiadmanyozas akkor hiteles, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja,

b) a kiadményozé gépelt neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel és — nem nyomdai
sokszorositasu irat esetén — a hitelesitéssel felhatalmazott személy az alairdsaval igazolja;
¢) a masolattal kiadményozott (s.k. jelzéssel ellatott) iratnal is kell lenni olyan eredetinek,
melyet a kiadmanyozo sajat keziileg irt ala;

d) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv cimerrel és
sorszammal ellatott, hivatalos bélyegzdjének lenyomata szerepel.

e) a masolat vagy kiadmény hitelesitését, az eredeti iratot 6rzé ligyintézd végzi
zaradékolassal.

f) helyettesként torténé kiadmanyozasnal a helyettesité koteles a helyettesitett neve mellett
,.h” betlivel a helyettesités tényét jelezni.

g) megbizas alapjan torténé kiadmanyozas esetén meg kell az iraton jeldlni, kinek a
megbizasabol torténik a kiadmanyozas, az arra jogosult nevének és tisztségének
rogzitésevel.

(3) Az elektronikus dokumentum akkor hiteles, ha

a) az teljes bizonyito erejli maganokiratnak mindsiil, és — ha jogszabaly igy rendelkezik —
idobelyegzovel lattak el,

b) a nyilatkozattevd vagy kiallitd elektronikus ligyintézését biztositd szerv — illetve annak
nevében kiadmanyozasra jogosultjanak — legalabb fokozott biztonsagi elektronikus
alairasaval vagy bélyegzdjével és — ha jogszabaly igy rendelkezik — idébélyegzdvel lattak
el

c) az iratérvényességi nyilvantartasban elhelyezték,

d) az alairo vagy kiadmanyozasra jogosult azt az azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesités szolgaltatassal hitelesitette,

e) kizarolag az elektronikus ligyintézést biztositd szerv zart informatikai rendszerében
torténo felhaszndlas esetén a szerv zart informatikai rendszerében rogzitették,

f) jogszabédlyban meghatarozott modon hitelesitették.

(4) A kiadmanyozo alairasra, hitelesitésre jogosult.

(5) A polgarmester kiadmanyozza az 6nkormanyzat nevében:

a) az alapito okiratokat;

b) a felhivdsokat, kozleményeket, meghivokat, a Képviselo-testiiletet érintd iigyekben a
testiileti beszamolokat, tajékoztatokat;

¢) féhatosagokhoz, mas szervezetekhez az 6nkormanyzat nevében benyujtott palyazatokat,
kérelmeket;
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d) kiilféldre, 6nkormanyzati targyban kiildend6 leveleket;

e) a polgirmestereknek, intézményeknek, véllalatok és gazdasagi tarsasagok vezetinek
sz0l6 megkereséseket, és vélaszleveleket, egy¢b az Onkormanyzat nevében irt vagy az
onkormanyzatnak, polgarmesternek cimzett levelekre adott valaszleveleket;

f) az onkormanyzat nevében kotott szerzOdeseket;

g) az onkorményzat nevében a keresetlevelet, onkormanyzati perekben a jogi keépviseld
meghatalmazasat;

h) az dnkorméanyzat nevében adott meghatalmazasokat;

i) polgarmesteri rendelkezéseket, utasitasokat, belsd hatarozatokat;

j) honositasi, visszahonositasi eskiiokmanyokat;

k) az onkorményzat jelképei hasznalata targydban kiadott engedélyt

1) képviseld-testiilet iilésére készitett eloterjesztéseket, beszamolokat

(6) A polgarmester kiadmanyozza a sajat nevében:

a) a torvény altal hatdskdrébe utalt kozigazgatasi ligyekben és hatosagi jogkorben
keletkezett igyiratokat;

b) a nevére érkezett kérelmekre, levelekre adott vélaszokat;

¢) polgarmesteri utasitasokat, korleveleket;

d) intézményeknek sz6l16 korlevelek kiadasat.

(7) Az alpolgirmester kiadminyozza: a polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa,
helyettesitése esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a polgarmester az onkormanyzat
nevében, valamint sajat hataskorében kiadmanyoz.

(8) A jegyz6 jogosult kiadmanyozni:

a) a kozigazgatasi szervekkel, tarshatosagokkal folytatott levelezéseket, felterjeszteseket,
tajékoztatokat, jelentéseket;

b) a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;

¢) a jegyzé hataskorébe tartozd kozszolgalati tirgykorben keletkezett munkaltatoi
tigyiratokat;

d) a jegyz6 feladat — és hataskoreiben keletkezd ligyiratokat;

e) jogszabalysértésekre vonatkozo inditvanyok targydban keletkezett levelezéseket;

f) sajat nevére érkez6 kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;

g) az orszaggylilési képviseldnek, a testiileti képviseloknek, intézményvezetoknek a
Hivatal miitkodésével kapcsolatban irt leveleket;

h) az elséfoku hatésagi hatarozatok ellen benytjtott fellebbezések felterjesztéset a Békeés
Megyei Kormanyhivatalhoz, valamint a birdsaghoz, ligyészséghez iranyuld kifogast ¢s
panaszt,

i) a Hivatal képviscletére adott meghatalmazasokat

(9) A jegyzé az Onkormanyzat rendeleteit, a Képviseld-testiilet jegyzokonyvét, a
polgarmesterrel egyiittesen jogosult kiadmanyozni.

(10) A jegyz tavollétében a kiadmanyozas jogat az aljegyzd, illetve jegyzd altal megbizott
személy gyakorolja.

(11) Feladatkorében 6nalld kiadmdanyozasi joggal rendelkezik az anyakdnyvvezeto.
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(12) A Hivatal tigyintéz6i jogosultak:

a) az anyakonyvvezet0i megbizdssal rendelkezdé(k) a nyilvantartdssal Gsszefiiggésben
kiallitott okiratok, levelek kiadmanyozasara;

b) a hatosagi munkajukkal kapcsolatban altaluk készitett feljegyzés, jegyzékonyv alairasara

VIII. BELYEGZOHASZNALAT, NYILVANTARTAS
21. §

(1) A Hivatal hivatalos korbélyegzdje: Sarkadi Polgarmesteri Hivatal (feliil), kozépen a
magyar cimer, Békés Megye (alul), amelyet valamennyi tigyintéz6 jogosult hasznalni.

(2) A hivatalos bélyegzé lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni.

(3) A bélyegzdkrol a Hivatal kiilon nyilvantartast vezet. A nyilvantartas vezetéséért az
Altalanos Igazgatasi, Koordinacios és Népjoléti Osztaly vezetdje felelds.

(4) A nyilvantartdsnak a kovetkezoket kell tartalmaznia: sorszamot, bélyegzé lenyomatat, a
bélyegzo kiadasanak a napjat, a bélyegzét 6rzo, illetve hasznalatara jogosult ligyintézd
neveét, €s az atvételt igazolo alairasat.

(5) Az avult bélyegzoket a levéltarakra vonatkozd szabélyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani, megsemmisiteni.

(6) A bélyegzo-hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartésarol és ellendrzésérél a jegyzd
gondoskodik.

(7) A jogviszony megsziinésekor a bélyegz6t a nyilvantartonak kell leadni.

IX. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDJE
22.§

(1) Alapveté munkaltatoi jogok:
a) kinevezes
b) jogviszony megsziintetése
c) athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljaras, valamint sérelemdij megfizetésére iranyuld
eljaras meginditasa,
d) fegyelmi biintetés, kartérités, sérelemdij, 6sszeférhetetlenség megallapitasa,
e) kinevezés tartalmanak modositasa

(2) Egyéb munkaltator jog: mindazon munkéltatdi jogok dsszessége, amely nem tartozik az
(1) bekezdés a-e) pontjaiba.

(3) A jegyz0 tekintetében a munkéltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

(4) Osztalyvezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviselé munkaltatdi jogot — a jegyz6 altal
atruhazott jogkorok kivételével — nem gyakorol az altala vezetett szervezeti egység
koztisztviseloi felett.

(5) A jegyzo altal az osztalyvezetdre dtruhdzott munkaltatoi jogkorok:
a) munkakori feladatok meghatarozasa, munkakori leirasok elékészitése, aktualizalasa
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b) belsé helyettesités megallapitasa tavollét esetén
¢) szabadsag engedélyezése
d) munkaidé alatti rovid eltdvozas engedélyezese

(6) Az osztalyvezetét a munkaltatoi jogokkal, illetve annak gyakorldsaval kapcsolatban
javaslattételi, véleményezési jog illeti meg. E korben javaslatot tehet:

a) mindsitésre, el6lépésre, jutalmazasra

b) felelosségre vonasra,

¢) teljesitménykovetelmény meghatarozasara és teljesitmény értekelésre

d) kikiildetésre, konferencian, tovabbképzésen valo részvetelre,

e) munkaltatoi tAmogatasra.

(7) Az aljegyz6t — a jegyz javaslatara hatarozatlan idére — a polgarmester nevezi ki. Az
aljegyz6 felett a (2) bekezdésben meghatarozott egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6, az (1)
bekezdésben meghatarozott alapveté munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Személyi bér esetén az aljegyz6 illetményét a kinevezésekor a polgarmester, azt kovetoen
pedig a jegyz6 allapitja meg.

X. AZ IRATKEZELES RENDJE
23.§
(1) A Hivatalban az iratkezelési feladatok ellitasa az ASP elektronikus iratkezelesi
szakrendszerben torténik.

(2) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartisanak modjat, rendszeret, az egyes
iigyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén, a
jogszabalyban meghatarozott szervek egyetcrtésével lehet.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzé latja el, aki felel6s azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkozei és eljarasai folyamatosan rendelkezésre
alljanak.

(4) A jegyz0 iratkezeléssel kapesolatos feladata:

a) Az Iratkezelési Szabélyzatot elkésziti, illetve — jovahagyas céljabol - megkiildi a
jogszabalyban megjeldlt szervek részére, végrehajtja az Iratkezelesi Szabalyzatban
foglaltakat.

b) Gondoskodik az iratkezelést végzok sziikséges szakmai képzéseérol és tovabbképzeserdl.
¢) Gondoskodik az iratkezelési segédeszk0zok biztositasaért.

(5) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakori
leirasukban foglaltak szerint - a mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szabéalyok betartasaval — az Informatikai Osztaly tigykezeldi, valamint a Hivatal ligyintézoi,
ligykezeldi végzik.

(6) Az iigyiratok kezelésének rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

XI. ZARO RENDELKEZESEK
24. §
(1) Jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal
valamennyi belsé szervezeti egységére és a Hivatal valamennyi dolgozdjara.
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(2) A Szabalyzat egy eredeti példanyat a Informatikai Osztaly osztalyvezetdje tartja nyilvan
és kezeli.

(3) Ezen szabalyzat 2025. januar 1. napjan lép hatalyban.
(4) Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat része 2 melléklet.

Sarkad, 2024. december 31.

23 - dr. Mokan Istvan
e polgarmester
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1. melléklet:

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:
1. jegyz6

2. aljegyz0
3. osztalyvezet6i feladatok ellatasaval megbizott koztisztviseld
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