Polgarmesteri Hivatal szervezete, iigyrendje

1. Az Motv. 84 §-a rendelkezik a Polgarmesteri Hivatalrol.

2. A helyi Oonkormanyzat képviselo-testiilete az Onkormanyzat muiikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre valo eldkészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara Polgarmesteri Hivatalt hoz létre.

3. A polgarmesteri hivatal ellatja a nemzetiségi torvényben meghatarozott feladatokat.
4. A hivatal a képviselo-testiilet altal meghatarozott feladatai

4.1. - onkormanyzati iigyeket készit elo,

4.2. - az dbnkorményzati dontéseket hajtja végre,

4.3. - végzi a képviselo-testiilet, bizottsagok mikddésével kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

4.4. - Miikodteti a Csalad-és gyermekjoléti szolgalatot.

4.5. - Mukodteti a Tapiobicskei F6zékonyhat.

4.6. - Kozteriilet feliigyeldt alkalmaz

4.7. - Ellatja a hazi segitségnytjtassal kapcsolatos feladatkort.

4.8. A hivatal ellatja a jogszabalyokban el6irt kozigazgatési feladatokat.

4.9. Kozigazgatasi hataskorben a képviseld-testiilet nem iranyitja a hivatal tevékenységét,
konkrét tigyben utasitast nem adhat, de figyelemmel kiséri az 4llampolgarok ligyeinek udvarias
€s jogszerll intézeését.

5. Szervezeti felépités:

5.1. Vezetok: Polgarmester (6nkormdnyzati szakfeladaton van létszamban), Jegyzd 1 {0,
Gazdasagi vezetd 1 6

5.2. Ugyintézék: Igazgatasi 2 £6, Ado 2 f6, Gazdalkodas 4 6, Ugykezelé 1 6, kozteriilet-
feliigyeld 1 {6

5.3. Csaladsegité 1,5 6

5.4. Szocialis gondozo és apolo 1 f6
5.5. Elelmezésvezeté 1 6

5.6. Szakacs 1 6

5.7. Konyhalany 7 6

5.8. Osszesen: 23,5 f6



5.9. Név szerint:

5.9.1. Jegyz6 dr. Szécsényiné Bata Krisztina fGtanacsos

5.9.2. Igazgatas: Arva Tiborné fémunkatars, Fodorné Sziics Beata féel6ado
5.9.3. Adé: Barna Angéla féel6add, Horgos Gaborné féeldado

5.9.4.1 Gazdalkodas: Arki [lona Fétanacsos, Juhasz Janosné f6eléadd, Ferenczi-Kamasz Ilona
féeldado, Kunsagi Agnes foeléadod, Ledacs-Kissné Horvath Margit fomunkatars, Nagy Edina
iigykezeld, Puhl Adam kozteriilet-feliigyeld (eldadd), Prima-Palovecz Mariann eléado

5.9.5. Csaladsegités: Kovacs-Mozes Krisztina csaladsegitd, Mozes Istvanné csaladsegitd
5.9.6. Hazi segitségnyujtas: Labanczné Kmety Adrienn szocialis gondozoé és apolo

5.9.7.2 Foézokonyha: Kamaszné Foldi Maria Elelmezésvezetd, Arvainé Pobor Erika Szakacs,
Konyhai kisegit6 7 {6

6. A hivatal mikodése

6.1. A hivatal munkarendje: A koztisztvisel6i munkaid6: heti negyven 6ra, hétfotdl csiitdrtokig
7.45-16.30 6raig, pénteken 7.45-12.45 o6raig tart.

6.2. A csaladdsegitok munkaideje:

6.2.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnal a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a
pihendiddt (ebédidd) tartalmazza a kovetkezd: teljes munkaiddben: hétfé-kedd 8.00 — 18.00
ora, szerda — csiitortok: 8.00 -16.30 ora, péntek: 7.30 — 13.00 6ra. Ezen feliil a munkavallal6 a
szocidlis segitdmunka és csaladlatogatasok, helyszini adatgylijtések elvégzése céljabol, az
igyfélfogadasi rend biztositasa mellett kotetlen munkaiddben lathatja el feladatat.

6.2.2. A heti munkaidd 40 ora.
6.3. F6z0konyha kozalkalmazottjainak munkarendje: Munkakdri leirdsban rogzitettek szerint.

6.4. Hazi segitségnyujtasban dolgozd szocidlis gondoz6 és apoldé munkarendje: Munkakori
leirasban rogzitettek szerint.

7. Ugyfélfogadas rendje:

7.1. Polgarmesteri hivatal: Hétf6 8-16 oraig, Kedd -, Szerda 13-16 6raig, Csiitortok 8- 12 6raig,
Péntek -

7.2. A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat iigyfélfogadasi rendje: hétfo: 8-13 ora, kedd: 8-12 ora,
szerda: -, csiitortok: 8-12 ora, péntek: -

7.3. Munkaiddn kiviil, illetve heti szabad és pihendnapokon is el kell latni: a hazassagkdtéssel,
névadoval és temetéssel Osszefliggd szolgaltatdsokat. Tovabba minden olyan katonai, polgari

1 A2.melléklet 5.9.4. pontja a Tapidbicske Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 19/2023. (IX. 1.)
onkormanyzati rendelete 1. § (1) bekezdésével megallapitott szoveg.

2 A2.melléklet 5.9.7. pontja a Tapiobicske Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 19/2023. (IX. 1.)
onkormanyzati rendelete 1. § (1) bekezdésével megallapitott szoveg.



védelmi és egyéb szolgalati, karelharitasi feladatokat, amelyeket a polgarmester /tavollétben az
alpolgarmester/, illetve a jegyzo elrendel.

8. Kikiildetés; tovabbképzés: A hivatal dolgozodinak, a csaladsegitknek és a szocialis
gondozonak a szakmai képzését a jegyzO szervezi, kikiildetés teljesitése a jegyzd eldzetes
engedélye alapjan torténik.A felmeriild koltségek elszamolasa (tikoltség, szallas stb.) utolag a
targy honapot kovetd ho 5.-ig lehetséges.

9. A jegyz6 munkaltatéi jogédnak gyakorldsdhoz a polgarmester egyetértése sziikséges a
kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasahoz és a
jutalmazashoz.

10. Munkaértekezletek: Sziikség szerint, de legalabb évenként 2 alkalommal kell
munkaértekezletet tartani. A munkaértekezletet a jegyzd hivja 6ssze a polgarmesterrel tortént
egyeztetés alapjan.

11. Kiadményozas, bélyegzd hasznalat, kotelezettség vallalas:

11.1. Az egyedi ligyekben hozott hatarozatokat, a felettes hatdsdghoz és mas tarshatdosaghoz
kiildott ligyiratokat, atiratokat és a jelentéseket a jegyz6 kiadmanyozza.

11.2. A jegyz6é kiadméanyozza a szabalysértési €s egyéb hatdsagi tigyiratokat is (igazolasok,
hatdsagi bizonyitvanyok, hitelesitések, jogero stb.)

11.3. Az adoiigyi eléado az ado- és értékbizonyitvanyok alairasara jogosult.

11.4. Az igazgatasi eldadd a hidnypotlasi felhivasok, az elszamolasi kotelezettségek
teljesitésére vonatkozo felhivasok alairasara, illetve az aldirasok hitelesitésére. Az anyakdnyvi
megbizassal rendelkezdk jogosultak az anyakonyvi eljardsban jelentkezd iratok alairasara.
Hagyatéki tigyekben eljaro eldado alairasra jogosult. Népesség nyilvantartasi ligyek eléaddja
népesség nyilvantartasi ligyekben alairasra jogosult. A kiadmanyozas részletes szabalyairdl a
jegyz0 kiilon utasitasban rendelkezik.

11.5. A hivatal dolgozoi részére a munkavégzéshez bélyegzdt kell biztositani, a hasznalatrol
kiadott bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni. A dolgozok anyagilag, fegyelmileg €s
biintetdjogilag feleldsek az atvett bélyegzd hasznalataért. A bélyegzdhasznalat szabalyairdl a
jegyz0 kiilon rendelkezik.

11.6. Kotelezettség vallalas szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

11.7. Gazdasagi vezetd kiilon szabalyzat szerint

11.8. Koztertilet-feliigyel6 kiilon szabalyzat szerint

12. Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

12.1. Az Motv 82. § (1) bekezdése alapjan a jegyz0 esetében a polgarmester.

12.2. Koztisztviselok, polgarmesteri hivatal gazdasagi vezetdje, a konyhai dolgozdk és a csalad-
¢és gyermekvédelmi szolgalat alkalmazottai, szocialis gondozoé és dpolod esetében: a jegyzé



12.3. A koztisztviselok munkdjat segité kozalkalmazottak vonatkozasaban: jogszabalyi
rendelkezés hianyaban a polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Igy konkrétan:,
takaritd, kézbesito, kisegito.

12.4. Egyes munkateriileten a munkadk szervezését vegzi, ily modon felelos: Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi szervezet esetében gazdasagi vezetd; Konyhai dolgozok esetében az
¢élelmezésvezeto;

12.5. Utasitasi, ellendrzési és beszamoltatdsi jog kozvetlenlil a munkaltatdi jogkor
gyakorldjanak van.

13. Egyéb

13.1. Polgarmesteri Hivatalban dolgozé koztisztviseloket vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség a Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata szerint terheli.

13.2. A koztisztviselok részére a jogszabalyok szerint el kell késziteni a szakmai munka
értekelését és a tovabbképzési tervet, amit a jegyzd végez.

13.3. A csaladsegitok részére a jogszabalyok szerint el kell késziteni a tovabbképzési tervet,
amit a jegyz0 végez

Tapidbicske, 2024.10.30.

dr. Szécsényiné Bata Krisztina

jegyz6



