7. fliggelék!
A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Békésszentandras Nagykézség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete az
Alaptérvény 33. cikk (3) bekezdése alapjan az alabbiak szerint hatarozza
meg a Polgarmesteri Hivatal tigyrendjét.

1. A Polgarmesteri Hivatal jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6lé 2011, évi CLXXXIX. toérvény
(a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal
ellatja az énkormanyzatok miikédésével, valamint a polgarmester vagy a
Jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo ugyek dontésre valo eldkészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikédik az
6nkormanyzatok egymas kézdtti, valamint az allami szervekkel torténd
egyuttmiikddésének Osszehangolasaban.

1.1. Az egységes Polsarmesteri Hivatal megnevezése, cime, pecsétiének
leirasa;
Békésszentandrasi Polgarmesteri Hivatal
5561 Békésszentandras, Hésdk tere 1. Telefon: 66/218-344
Pecsétjének leirdasa: kor alaky, kiilsé iven Békésszentandras
Nagykozség Polgarmesteri Hivatala, belsé iven arab szam feliratot,
kézépen az orszag cimerét tartalmazo lenyomatu bélyegzé.

1.2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa:

A Képvisel6-testiilet attal létrehozott egységes hivatal, mely a
polgarmester vezetésével és a jegyzd iranyitasaval miikodik.

A Polgarmesteri Hivatalnal és az Onkorményzat intézményeinél a
belsé ellenérzési feladatokat - teljes kértien - a Koros-szdgi Kistérség
Belsé  Ellenérzési Tarsulasa, megallapodas alapjan latja el. A
Tarsulas biztositja a belss ellendrzési vezetsi feladatok teljesitését is,
szerzddéses formaban.

1.3. A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezete az alabbi feladatok alapjan
tagozodik:
A Hivatalt a Képviselé-testiilet altal kinevezett jegyzo vezeti, a jegyzé
helyettesitését az aljegyzé latja el,

a) igazgatasi és egyéb feladatok 35
b} pénziigyi, adéligyi és mliszaki feladatok 7 16
c) titkarsagi és Uigyviteli feladatok 2165

A Hivatal allashelyeinek szdma 6sszesen: 13 dallashely

2. A Polgarmesteri Hivatal mtikodése:

' Médositotta a 15/2014.(V1.20.) 6nk. r. 12, §-a. Hatélyos: 2014, jinius 21-t61.



2.1

2.2,

2.3.

Munkarend, ligyfélfogadas és pénztari orak:

Munkaidé: hétfs, kedd, csiitdrtok: 730 oratol 16 90 oraig
szerda: 730 6ratol 1630 éraig
penteken: 730 6ratol 1390 6raig

A munkaiddé hétf6tél- csutdrtékig minden nap 1290 gratol 1230 Oraig
terjedé munkakozi sztinetet tartalmaz.

Ugyfélfogadas: hétfs: 80 6ratol — 1200 sraig
kedd: 890 oratdl - 1200 6raig
szerda: 89 oratol — 1290 6raig, 1230 6ratol 1630 6raig
cstitortdk: nincs tigyfélfogadas
péntek : 890 6ratol - 1290 éraig

A pénztari orak a Hivatal tigyfélfogadasi idejéhez igazodnak.

A jegyzd fogadodraja a Polgarmesteri Hivatal ugyfelfogadasi idejéhez
1gazodik.

Az Ggyfélfogadasi idét a Hivatal hirdetétablajan ki kell fliggeszteni.

Ugyfélszolpalat miikédése

2.2.1. Ugyfélszolgalat nyitva tartasa:
Hetfs: 730- 1200 graig, 1230 - 1600 oraig
Kedd:: 730- 1200 graig, 1230 - 1600 oraig
Szerda: 780~ 1200 6raig, 1230.. 1730 oraig
Csutdrtdk: 730~ 1200 oraig, 1230 - 1600 oraig
Petek: 730.- 1200 6raig

2.2.2. Ugyfélszolgalati iroda feladatai:

a) Beadhato szocialis kérelmek:
- teljeskorti tanacsadas szocialis ugyekben,
- atmeneti segélyek igénylése,
- lakasfenntartasi tamogatas igénylése,
- rendszeres és rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
igénylése,
- szocialis kéleson igénylése,
- elsé lakashoz juték kamatmentes kolesdn igénylése,
- rendszeres szociélis segély igénylése,
- Bursa Hungarica fels$oktatasi Osztondijpalyazat
beadas,
- szemétszallitasi dijmentesség, és 50%-os dijatvallalas
iranti kérelem.

b} Egyéb:
~ f6ldhivatali nyilvantarté ,Takarnet” — rendszer
muikédtetése,

Postabontas, szignalas:




2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

A postabontast a polgarmester vegzi, tavolléte esetén a jegyzé.
Mindkettéjlik tavolléte esetén az aljegyzé végzi a postabontast.

Az érkezett Ugyiratok eldaddinak megjelslését (szignalasat) a jegyzé,
esctenként a polgarmester, egylittes tavollétiik esetén az aljegyzé
végzi.

ar.

Ugykezelés:

A Polgarmesteri Hivatal iratait a titkarsagon az ugyiratkezel6 iktatja,
kézponti iktatas formajaban. Az érkezett iratokat az érkezés napjar,
de legkés6bb az azt kéveté napon az érkezés sorrendjében
folyamatosan kell iktatni.

Az Ggyintézok minden masodik hénapban egy alkalommal kételesek
az irattarozasra kertilé tigyiratokat leadni.

A hatarozatokat csak jogerére emelkedéstik utan lehet irattarozni.

Az irattarozasra leadott tigyiratokat az ugyintézék kotelesek a
mindenkori Ugyiratkezelésre vonatkozd jogszabalyban régzitett
irattari jellel ellatni.

Kotelezetiséevallalas:

2.5.1.Az Onkormanyzat torzsvagyonara, vallalkozasi vagyonara
vonatkozo kételezettségvallalas rendjét az onkorményzati
vagyonrol szo0lo rendelet szabalyozza.

2.5.2.A 2.5.1. pontban nem érintett kételezettségvallalasra az
Onkormanyzat nevében a polgarmester jogosult, erre mas

személyt is felhatalmazhat. A kételezettségvallalas
cllenjegyzésére a jegyzd jogosult, erre mas koztisztviselst is
felhatalmazhat.

Ervényesités:

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt a
bizonylatokat érvényesiteni kell, melyre a pénzligyi osztaly erre
felhatalmazott koztisztviseldi jogosultak.

Az utalvanyozas rendje:

2.7.1. Az utalvanyozasra jogosult: a polgarmester
Az utalvanyozas ellenjegyzésére jogosult: a jegyzo és az aljegyzo.

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



2.8.

2.9.

A kotelezettségvallals és az ellenjegyzd, illetdleg az utalvanyozo és az
ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan — azonos
személy nem lehet, Az ervényesité személy nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult személlyel,

Bélyegzdhasznalat:

A Dbélyegzét mindenki csak hivatalos célra hasznalhatja,
illetékteleneknek  nem adhatja  at. Mindennemu bélyegzd
megorzéséért és rendeltetésszerii hasznalataért a bélyegzot atvevd
kéztisztvisels a felelés. A bélyegzékrol, azok atvételérsl a titkdrsagon
nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni,
mely tartalmazza a hasznald nevét, aldirdsat és a bélyegzo
lenyomatat. A kéztisztviseldk kételesek gondoskodni arrél, hogy a
bélyegzék hasznalaton kivil, biztonsagi zarral zarhato helyen
legyenek elzarva.

2.10. A szolgalati- és hivatali titokral

2.11.

3.

2.10.1. A kézszolgélati tisztviseloked! sz616 2011, evi CXCIX. torvény 10. § (3)
bekezdésére tekintettel, a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott munkavallaldk,
ha jogszabaly mésképp nem rendelkezik, nem adhatnak tdjékoztatast olyan adatrol,
tényrdl, kortilményrsl, mely hivatali tevékenységiik sordn jutott tudomésukra és
kiszolgaltatasuk az allam, az Onkorméanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, munkatarsa,
vagy az allampolgar szédméra hétrinyos  vagy Jogellenesen  el6nyss
kévetkezményekkel jarna.

2.10.2 Eljarasi szabélyok:

A hivatali titkot tartalmaz iratha - az ligyintéz0 jelenlétében - az ligyben érdekeltek,
illetve meghatalmazott képviselsik tekinthetnek be.

Szabadsag engedélyezése, nyilvantartasa:

Szabadsagot a hivatal kéztisztviseldie részére a jegyzé, tavollétében
az aljegyzé engedélyez. A szabadsag engedélyezésénél be kell tartani
az ide vonatkozo kézszolgalati és munkajogi jogviszonyra vonatkozo
szabalyokat. A szabadsagok nyilvantartasat a humanpolitikai eléadé
vezeli.

Polgarmesteri Hivatal vezetése:

3.1. Szlikség szerint, de legalabb negyedévenkeént munkaértekezletet
kell tartani a polgarmester és a jegyzd részvételével, ahol értékelni
kell az elvégzett munkat és megbeszélni az elkévetkezs iddszak f6bb
feladatait.

3.2. A munkaértekezletet a jegyz6 hivja &ssze. A munkaértekezletro]
feljegyzés készil.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatkérei:




A Polgarmesteri Hivatal kdzszolgalati tisztviseldi a jegyzd irdnyitasa ala
tartoznak,

4.1. A szolgalati tit

4.1.1. A jegyzb és a kozszolgalati tisztvisel6k kézdtt ala- és
folerendeltségi viszony van. A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi hatosagi
€s cgyeb Ugyekben a jegyzétdl utasitasokat kaphatnak, melyet a
dolgozok kételesek végrehajtani.

4.1.2. Indokolt esetben a jegyzé - a munkakéri leirasban
meghatarozott feladatokon tul - széban, vagy irasban a munkavallalé
részére egycb feladatok ellatasat is kiadhatja.

4.2. A Polgarmesteri Hivatal dolgozéit megilletd képzettségi potlékok

Képzettségi potick a kozszolgalati tisztviseldkrdl szolo 2011, évi CXCIX.
torvény 142. §-a, valamint a kézszolgalati tisztviselék részére adhato
juttatéasokrol és egyéb illetménypétlékokrol szolg 249 /2012.(VIL.31.) Korm.
rendelet 2. §-a alapjan az alabbi szakképzettségek megszerzése esetén illeti
meg a dolgozot:
a) Felséfokti szakképzettség:
- mérlegképes konyvels

b) Kozépfokn szakképzettség:

- szamitastechnikai szoftveriizemeltetd
- pénzigyi és szamviteli Uigyintézé

¢} Felsofoku iskolai rendszerti képzésben, tovabbképzésben szerzett
tovabbi szakképzettség, szakképesités:

- allam- és jogtudomanyi doktor

4.3. A Polgarmesteri Hivatal a kévetkezs feladatokat latjia el:

Adotgyi feladatok:
- helyi adorendeletek elékészitése,
- helyi adérendeletek végrehajtasa,
- helyi ad6k megallapitasa, beszedése, nyilvantartasa,
- adozo nyilvantartasba vétele bejelentés alapjan,
- bankszamlakivonatok kényvelése.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok:
- az Onkormanyzati kéltségvetéssel és pénziigyekkel
kapcsolatos feladatok



Igazgatasi

Onkormanyzati vagyonmukddtetés, vagyonigazgatas
(tdrzsvagyon),

6nkormanyzati vallalkozas feladataj (vallalkozoi vagyon)
szocialis  és gyermekvédelmi gondoskodas pénziigyi
feladatainak ellatasa,

helyi testnevelés, sport tamogatasaval kapcsolatos
feladatok,

munkatigyi feladatok ellatasa,

hivatali joléti feladatok (atikSltség-hozzajarulas téritése,
napidij térités, béren kiviili juttatasok)

onkormanyzati intézmények feltigyelete,

Onkormanyzati palyazatok cldkészitése,

szerzot jogvédelemmel kapesolatos lgyek,
foglalkozas-egészségligy feladatai,

egyes munkatgyi feladatok,

kozszolgalati nyilvantartas vezetése,

tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok,
vagyonkataszteri nyilvantartas vezetése.

feladatok:
anyakényvi igazgatas,
hagyatéki tigyintézés,
népesség-  és  lakcimnyilvantartassal kapcesolatos
feladatok,
gyamhatosagi feladatok,
szocialis és gyermekvédelmi igazgatas,
egeészsegligyi hatosagi igazgatas,
oktatasi hatosagi igazgatas,
muvelddési igazgatasi feladatok,
allampolgarsagi tigyek,
egyes igazgatasrendészeti feladatok,
koztemetések polgarmesteri déntésre elékészitése,
birtokvita,
tzletek miikédésével kapesolatos feladatok,
vallalkozasokkal §sszefliggsd feladatok,
hatéséagi bizonyitvanyok és igazolvanyok kiadasa.

Mtszaki feladatok:

teleptilésfejlesztés, teleptilésrendezés,

a  kozvilagitassal, energiaellatassal, helyi kézutak
kezelésével, tomegkdzlekedéssel, forgalomszervezéssel,
koéztertilet-fenntartassal  és ~tisztitassal, koztemets
fenntartassal, teleptilési hulladékkezeléssel és
hasznositassal  kapcsolatos helyi  kozszolgaltatasi
feladatok,

a tulajdonos jogan a kéztertilet-felhasznalas igénybevétel
engedélyezés hatosagi és egyéb feladatai

6nkorméanyzati beruhazasok clékeszitése, lebonyolitasa,
onkormanyzati felijitasok el6készitése, lebonyolitasa,



- kérnyezet- €s természetvédelemmel kapcsolatos
igazgatasi feladatok,
- Onkorményzati palyazatok eldkészitése,
- kozremiikddés a feleslegessé  valo vagyontargyak
hasznositasaban, selejtezésében,
- helyiséggazdalkodasi feladatok,
- polgéri védelmi feladatok,
- munkabiztonsag, munkavédelem,
- novényvédelmi hatosagi igazgatas,
(névényvédelmi feladatok, sz6l6-gytimdlestelepités,
fakivagas)
- allategészségligyi hatésagi igazgatasi feladatok
(allati hullak artalmatlanna tetele, dogtérkezelés, ebek
veddoltasa, fertdzé allatbetegségek gyantja esetén
hatdsagi intézkedés)
-~ honvédelmi igazgatasi tigyek, (kivéve a szocialis
Jelleglieket),
- thzvédelem,
- mezdgazdasagi Uigyek, fSldhaszonbérleti szerzédések,
- karbecslési feladatok,
- talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok

Titkarsagi feladatok:

- a Képviselé-testiilet és a bizottsagok
adminisztracioja,

- hivatali belsé informacio ellatasi szolgaltatasok
(belsé tajékoztatok, rendeletek, €rtekezletek)

- Ugyirat-kezelési és ugyvitel-technikai
szolgaltatasok,

- egyes belsdé technikai kiszolgalasi feladatok
(eszkdzok, anyagok beszerzése, irodatechnikai

gepek mukdodtetése, karbantartasa),

A munkakéri leirasok a személyi anyagok mellékletét képezik.,



