8. szamu fliggelék
A Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Békésszentandras Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Alaptorvény 33. cikk (3)
bekezdése alapjan az alabbiak szerint hatarozza meg a Polgarmesteri Hivatal tigyrendjét.

1. A Polgarmesteri Hivatal jogszabélyban meghatarozott kézfeladata:

A Magyarorszdg helyi onkorményzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Moétv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgédrmesteri Hivatal ellatja az
onkormédnyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe
tartozé ligyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
hivatal koézremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egytittmitkddésének 6sszehangolaséban.

1.1. Az egységes Polgdrmesteri Hivatal megnevezése, cime, pecsétiének leirdsa:
Békésszentandrasi Polgarmesteri Hivatal
5561 Békésszentandras, Hosok tere 1. Telefon: 66/218-344
Pecsétjének lefrasa: kor alaku, kiils6 iven Békésszentandras Nagykozség
Polgarmesteri Hivatala, bels6 {ven arab szam feliratot, kézépen az orszag cimerét
tartalmaz6 lenyomatt bélyegzo.

1.2. A Polgdrmesteri Hivatal jogélldsa:
A Keépvisel6-testillet 4dltal létrehozott egységes hivatal, mely a polgérmester
vezetésével €s a jegyz0 iranyitasaval miiksdik.
A Polgarmesteri Hivatalnal és az Onkorményzat intézményeinél a belsd ellendrzési
feladatokat - teljes kérlien - a Kords-szogi Kistérség Belsd Ellendrzési Tarsulésa,
megallapodéds alapjan latja el. A Tarsulds biztositia a belsd ellenérzési vezetdi
feladatok teljesitését is, szerzddéses formaban.

1.3. A Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezete az alabbi feladatok alapjan tagozddik:
A Hivatalt a Képviselé-testiilet altal kinevezett jegyz6 vezeti, a jegyz6 helyettesitését
az aljegyz0 latja el.

a) igazgatasi és egyéb feladatok 316
b) pénziigyi, addtigyi és miiszaki feladatok 7 16
c) titkarsagi és tigyviteli feladatok 2 f6

A Hivatal dlldshelyeinek szdma dsszesen: 13 dlldshely

2. A Polgarmesteri Hivatal miikédése:

2.1.  Munkarend, ligyfélfogadas és pénztari 6rak:

Munkaidé:  hétfé, kedd, esiitortok: 72 6ratol 16 L éraig
szerda: 7°° ératol 162 6réig
pénteken: 722 6rat6l 132 6raig

A munkaidé hétf6tél- csiitortokig minden nap 12 6ratél 1222 6réig terjedd munkakozi
sziinetet tartalmaz.



4.2

2.3.

2.4.

a0

Ugyfélfogadas:hétfs: 8™6ratol — 12%° éréig

kedd: 8% 6ratol — 122 oraig

szerda: 8% 6ratol — 129 oraig, 1222 ¢ratol 162 %6rdig
cstitortok: nincs tigyfélfogadas

péntek : 8% sratél — 12" 6raig

A pénztari 6rék a Hivatal tigyfélfogadési idejéhez igazodnak.
A jegyz6 fogadddraja a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi idejéhez igazodik.
Az ligyfélfogadasi id6t a Hivatal hirdet6tablajan ki kell fiiggeszteni.

Ugyfélszolgslat mikodése

2.2.1. Ugyfélszolgalat nyitva tartasa:
Hétfs: 722 122 6raig, 1232 - 16% 6éraig
Kedd:: 7% 12% 6raig, 123 - 16% ¢raig
Szerda: 7°%- 12% oraig, 123%- 17iiéréig
Csiitortok: 7°%- 12% 6raig, 122 - 16% 6raig
Pétek: 7°%- 12 6raig

2.2.2. Ugyfélszolgalati iroda feladatai:

a) Beadhat6 szociélis kérelmek:
' - teljeskoril tandcsadas szocialis iigyekben,
- 4&tmeneti segélyek igénylése,
- lakasfenntartasi tamogatas igénylése,
- rendszeres és rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés igénylése,
- szocidlis koleson igénylése,
- els6 lakashoz juték kamatmentes kolcson igénylése,
- rendszeres szocidlis segély igénylése,
- Bursa Hungarica felsdoktatasi dszténdijpalyazat beadas,
- szemétszallitasi dijmentesség, és 50%-os dijatvallalas iranti kérelem.
b) Egyéb:
- foldhivatali nyilvantarté ,, Takarnet” — rendszer mitkodtetése,

Postabontés, szigndlds:

A postabontdst a polgdrmester végzi, tavolléte esetén a jegyzé. Mindkettsjiik tavolléte
esetén az aljegyz6 végzi a postabontést.

Az érkezett ligyiratok eléaddinak megjelolését (szignaldsat) a jegyzd, esetenként a
polgarmester, egytittes tavollétiik esetén az aljegyzd végzi.

Ugykezelés:

A Polgarmesteri Hivatal iratait a titkdrsagon az ligyiratkezelé iktatja, kozponti iktatas
forméjaban. Az érkezett iratokat az érkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd napon
az €rkezés sorrendjében folyamatosan kell iktatni.

Az ligyintézék minden masodik hénapban egy alkalommal kdtelesek az irattdrozésra
keriil$ tigyiratokat leadni.

A hatéarozatokat csak joger6ére emelkedésiik utdn lehet irattarozni.

Az irattdrozasra leadott tligyiratokat az {igyintéz6k kotelesek a mindenkori
lgyiratkezelésre vonatkozd jogszabalyban rogzitett irattéri jellel ellatni.



2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9

Kotelezettséovallalas:

2.5.1. Az Onkorményzat torzsvagyonéra, véllalkozési vagyonara vonatkozd

kotelezettségvallalas rendjét az Onkormdanyzati vagyonrdl szélé rendelet
szabalyozza.

2.52. A 25.1. pontban nem érintett kotelezettségvallaldsra az Onkormanyzat
nevében a polgdrmester jogosult, erre mas személyt is felhatalmazhat. A
kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a jegyz6 jogosult, erre mds koztisztviseldt
1s felhatalmazhat.

Ervényesités:

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt a bizonylatokat

¢rvényesiteni kell, melyre a pénziigyi osztily erre felhatalmazott koztisztviseldi
jogosultak.

Az utalvanyozds rendje:

2.7.1. Az utalvdnyozasra jogosult: a polgdrmester
Az utalvanyozas ellenjegyzésére jogosult: ajegyzé és az aljegyzd.

2.7.2. A bankszamla feletti rendelkezési jog:
Alair6 valamennyi bankszamla esetén: a./ polgarmester vagy
b./ jegyz6,
c./ aljegyzd

A kotelezettségvallald és az ellenjegyzd, illetdleg az utalvanyozé és az ellenjegyz6 —
ugyanazon gazdasdgi eseményre vonatkozéan — azonos személy nem lehet. Az

érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra
jogosult személlyel.

Bélyegzdhasznalat:

A bélyegzét mindenki csak hivatalos célra hasznélhatja, illetékteleneknek nem adhatja
at. Mindennemti bélyegz6 megérzéséért és rendeltetésszerti hasznalatiért a bélyegzot
atvevé koztisztviseld a felelds. A bélyegzOkrbl, azok 4tvételérdl a titkdrsdgon
nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni, mely
tartalmazza a hasznalé nevét, aldirasat és a bélyegzd lenyomatat. A koztisztviselok

kotelesek gondoskodni arr6l, hogy a bélyegzék hasznalaton kiviil, biztonsagi zarral
zarhato helyen legyenek elzarva.



2.10. A szolgalati- és hivatali titokrol

2.10.1. A kozszolgélati tisztviselokrél sz6lé 2011. évi CXCIX. térvény 10. § (3)
bekezdésére tekintettel, a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott munkavéallalok, ha
jogszabaly madsképp nem rendelkezik, nem adhatnak tdjékoztatast olyan adatrdl,
tényrdl, kortilményrol, mely hivatali tevékenységiik soran jutott tudomasukra és
kiszolgaltatasuk az éllam, az onkormdanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, munkatarsa,
vagy az allampolgér szdmdra hatranyos vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel
jérna.

2.10.2 Eljarasi szabalyok:

A hivatali titkot tartalmazé iratba - az ligyintéz6 jelenlétében - az tigyben érdekeltek,

illetve meghatalmazott képviseléik tekinthetnek be.

2.11. Szabadsag engedélyezése. nyilvantartdsa:

Szabadsagot a hivatal koztisztvisel6je részére a jegyzO, tavollétében az aljegyzd
engedélyez. A szabadsdg engedélyezésénél be kell tartani az ide vonatkozd
kozszolgalati és munkajogi jogviszonyra vonatkozé szabédlyokat. A szabadsagok
nyilvantartasat a humanpolitikai eléadd vezeti.

3.  Polgarmesteri Hivatal vezetése:

3.1. Sziikség szerint, de legalabb negyedévenként munkaértekezletet kell tartani a
polgédrmester €s a jegyz6 részvételével, ahol értékelni kell az elvégzett munkat és
megbeszélni az elkovetkezd idoszak fobb feladatait.

3.2. A munkaértekezletet a jegyz6 hivja 6ssze. A munkaértekezletrdl feljegyzés
késziil.

4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatkéorei:

A Polgarmesteri Hivatal kdzszolgélati tisztvisel6i a jegyzé irdnyitasa ala tartoznak.
4.1. A szolgdlati ut
4.1.1. A jegyzé és a kozszolgalati tisztvisel6k kozott ala- és folérendeltségi viszony
van. A Polgarmesteri Hivatal dolgozéi hatéségi és egyéb iigyekben a jegyz6todl

utasitasokat kaphatnak, melyet a dolgozdk kotelesek végrehajtani.

4.1.2. Indokolt esetben a jegyzd - a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatokon til
- szoban, vagy frasban a munkavallal6 részére egyéb feladatok ellatdsat is kiadhatja.

4.2. A Polgarmesteri Hivatal dolgozoit megilletd képzettségi pdtlékok

Képzettségi potlek a kozszolgdlati tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX. térvény 142. §-a,
valamint a kozszolgdlati ftisztviselok részére adhatdé juttatasokrél és  egyéb
illetménypdtlékokrdl sz616 249/2012.(VIL31.) Korm. rendelet 2. §-a alapjan az alabbi
szakképzettségek megszerzése esetén illeti meg a dolgozot:



a) Felséfoku szakképzettség:
- mérlegképes kdnyveld

b) Kozépfoku szakképzettség:

- szamitastechnikai szoftveriizemeltetd

- pénziigyi és szamviteli ligyintéz6
¢) Fels6foku iskolai rendszerli képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi
szakképzettség, szakképesités:

- allam- és jogtudomanyi doktor

4.3. A Polgarmesteri Hivatal a kivetkezd feladatokat latja el:

Adotigyi feladatok:
- helyi addrendeletek elékészitése,
- helyi adérendeletek végrehajtasa,
- helyi adok megéllapitasa, beszedése, nyilvantartasa,
- adozo nyilvéntartasba vétele bejelentés alapjan,
- bankszamlakivonatok kdnyvelése.

Pénziigyi, gazdélkodasi feladatok:
- az dnkormanyzati koltségvetéssel és pénziigyekkel kapcsolatos feladatok
- Onkorményzati vagyonmiikddtetés, vagyonigazgatas (térzsvagyon),
- Onkorményzati vallalkozas feladatai (vallalkozoi vagyon)
- szocialis és gyermekvédelmi gondoskodés pénziigyi feladatainak ellatésa,
- helyi testnevelés, sport timogatdsaval kapesolatos feladatok,
- munkaligyi feladatok ell4tasa,
- hivatali joléti feladatok (utikoltség-hozzajarulds téritése, napidij térités
béren kiviili juttatisok)
- Onkormdnyzati intézmények feltigyelete,
- Onkormanyzati palyazatok elokészitése,
- szerzbi jogvédelemmel kapesolatos tigyek,
- foglalkozés-egészségiigy feladatai,
- egyes munkaligyi feladatok,
- kozszolgélati nyilvantartas vezetése,
- tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok,
- vagyonkataszteri nyilvéantartas vezetése.

H

Igazgatasi feladatok:
- anyakOnyvi igazgatas,
- hagyatéki ligyintézés,
- népesség- €s lakeimnyilvantartéssal kapcsolatos feladatok,
- gyambhatéségi feladatok,
- szocialis és gyermekvédelmi igazgatss,
- egészségligyi hatdsagi igazgatas,
- oktatasi hatdsagi igazgatas,
- mivelédési igazgatasi feladatok,
- allampolgarségi iigyek,
- - egyes igazgatasrendészeti feladatok,
- koztemetések polgarmesteri dontésre el6készitése,



birtokvita,

tizletek miikodésével kapcsolatos feladatok,
véllalkozasokkal 6sszefiiggd feladatok,

hatosagi bizonyitvanyok és igazolvanyok kiadésa.

Miiszaki feladatok:

telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés,

a kozvilagitassal, energiacllatassal, helyi koézutak kezelésével,

tomegkozlekedéssel, forgalomszervezéssel, kizteriilet-fenntartéssal és —

tisztitassal, koztemeté fenntartassal, telepiilési hulladékkezeléssel és

hasznositassal kapcsolatos helyi kizszolgéltatasi feladatok,

a tulajdonos jogan a kozteriilet-felhasznalas igénybevétel engedélyezés

hatésagi és egyéb feladatai

onkormanyzati beruhazasok el6készitése, lebonyolitasa,

onkorményzati feldjitasok elokészitése, lebonyolitasa,

kornyezet- €s természetvédelemmel kapcsolatos igazgatasi feladatok,

dnkormanyzati palydzatok el6készitése,

kozremiikddés a feleslegessé valo vagyontérgyak hasznositasaban,

selejtezésében,

helyiséggazdalkodasi feladatok,

polgari védelmi feladatok,

munkabiztonsag, munkavédelem,

novényvédelmi hatdsagi igazgatas,

(névényvédelmi feladatok, sz616-gyiimdlestelepités, fakivagas)

allategészségiigyi hatosagi igazgatasi feladatok

(allati hullak artalmatlanna tétele, dogtérkezelés, ebek védéoltisa
fert6z6 allatbetegségek gyantija esetén hat6sagi intézkedés)

honvédelmi igazgatasi tigyek, (kivéve a szocilis jellegtieket),

tlzvédelem,

mezbgazdasagi tigyek, foldhaszonbérleti szerzédések,

karbecslési feladatok,

talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok

el

Titkarsagi feladatok:

- a Képviseld-testiilet és a bizottsdgok adminisztracioja,

- hivatali belsé informdcié ellatdsi szolgaltatdsok (belsd
tajékoztatok, rendeletek, értekezletek)

- Ugyirat-kezelési és ligyvitel-technikai szolgaltatasok,

- egyes belsd technikai kiszolgalési feladatok (eszkozok, anyagok
beszerzeése, irodatechnikai gépek miikddtetése, karbantartésa),

A munkakéri leirasok a személyi anyagok mellékletét képezik.



