2. szam® melléklet

A Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Mukidési Szabilyzata

Békésszentandras Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete az, Alapt6rvény 33, cikk (3)
bekezdése alapjén az alabbiak szerint hatdrozza meg a Polgdrmesteri Hivatal tgyrendjét.

I. A Polgérmesteri Hivatal jogszabalyban meghatdrozott kdzfeladata:

A Magyarorszdg helyi onkorményzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. tbrvény (a
tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal ellatia az
dnkorményzatok mitksdésével, valamint a polgérmester vagy a jegyz8 foladat- és hatiskérébe
lartozod iigyek dontésre valé elSkészitésével és végrehajtdsdval kapesolatos feladatokat. A
hivatal kézremiikodik az 6nkormanyzatok egymés kozbtti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmiikddésének 8sszehangoldsiban,

LI, Azegységes Polgdrmesteri Hivatal megnevezese, cime, pecsétiének lefrdsa:
Békésszentandrédsi Polgdrmesteri Hivatal
5561 Békésszentandras, HOs6k tere 1. Telefon: 66/218-344
Pecsétiének lefrdsa: kor alaky, kiilss fven Békésszentandrss Nagykézség
Polgarmesteri Hivatala, belss iven arab szam feliratot, kézépen az orszag cimerét

tartalmazé lenyomati bélyegzé,

1.2, A Polgérmesteri Hivatal jogalldsa:
A Képviselé-testitlet 4ltal létrehozott egységes hivatal, mely a polgérmester
vezetésével és a jegyzé irdnyitdsaval mitkedik.
A Polgérmesteri Hivatalnal és az Gnkorményzat intézményeindl a belss ellen6rzési
feladatokat - teljes koriien - a Kérés-szogi Kistérség Belsé Ellendrzési Térsulésa,
megallapodés alapjan ldtia el. A Térsulés biztositia a belsé cllendrzési vezets;
feladatok teljesitését is, szerzédéses forméban,

1.3, A Polgérmesteri Hivatal belsg szervezete az alabhi feladatok alapjsn tagozddik:
A Hivatalt a Képviseld-testitlet 4ltal kinevezett jegyzé vezetl, a jegyzd helyettesitését
az aljegyz0 l4tja el.

a) igazgatasi és egyéb feladatok 316
b) pénziigyi, adétigyi és mtiszaki feladatok 7 {6
¢) titkdrsdgi és igyviteli feladatok 216

A Hivatal dllishelyeinek szdma dsszesen: 13 dlldshely

2. A Polgdrmesteri Hivatal miikddése:

2.1, Munkarend, Ugyféifopadds és pénztiri rik:

Munkaidé:  hétfs, kedd, csiitértok: 73 ératé] 16 2 bréig
szerda: 7°° 6raté] 1630 Oraig
pénteken: 72 6ratol 132 ¢raig

A munkaid8 hétf6tél- cstitdrtokig minden nap 12% 4ratg) 1230 6raig terjedd munkakézi
sziinetet tartalmaz,



2.2.

2.3.

2.4,

Ugyfélfogadas:hétfs: 82614161 — 122 6raig

kedd: 8% 6ratol — 1222 oraig

szerda: 8% 6ratol — 122 éraig, 1230 6rato] 16%%6r4ig
csiitortok: nincs tigyfélfogadss

péntek : 8% 6rat6l - 122 4rgig

A pénztari 6rak a Hivatal Ugyfélfogadasi idejéhez igazodnak.
A jegyz6 fogadéoéraja a Polgérmesteri Hivatal tigyfélfogadasi idejéhez igazodik.
Az ligyfélfogadési idét a Hivatal hirdetétabldjan ki kell fiiggesztent.

21,

Ugyfélszolgalat milkadése

2.2.1. Ugyfélszolgélat nyitva tartasa:
Heétfs: 722 129 oraig, 1230 - 16% 6144
Kedd:: 72%- 12% 6raig, 1230 . 1620 oraig
Szerda: 7% 12% 6raig, 1220 17%° 614ig
Cstitortsk: 724 12% graig, 1230 60 bréig
Pétek: 7%%- 122 6raig

2.2.2. Ugyfélszolgdlati iroda feladatai:

a) Beadhat6 szociélis kérelmek:

- teljeskdrii tandcsadds szocialis ligyekben,

- dtmeneti segélyek igénylése,

- lakdsfenntartasi tdmogatas igénylése,

- rendszeres és rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas igénylése,

- szocidlis kélesdn igénylése,

- elsé lakdshoz juték kamatmentes kéleson igénylése,

- rendszeres szocidlis segély igénylése,

- Bursa Hungarica felséoktatdsi Osztbndijpalyazat beadas,

- sZemétszallitdsi dijmentesség, és 50%-os dijatvallalas irdnti kérelem,
b) Egyéb:

- f6ldhivatali nyilvantarts » Lakamet” — rendszer mikddtetése,

Postabontés, szienalds:

A postabontdst a polgdrmester végzi, tavolléte esetén g jegyzé. Mindkettdjiik tavolléte
esetén az aljegyzd végzi a postabontdst.

Az érkezett tigyiratok el8adéinak megjelslését (szigndldsat) a jegyzs, esetenként a
polgdrmester, egyiittes tavollétitk esetén az aljegyz§ végzi,

Ugykezelés:

A Polgérmesteri Hivatal iratait a titkdrsdgon az ligyiratkezels iktatja, kéizponti iktatis
formajaban. Az érkezett iratokat az ¢rkezés napjén, de legkés6bb az azt kavets napon
2z erkezés sorrendjében folyamatosan kell iktatni,

Az Hgyintézdk minden masodik hénapban egy alkalommal kételesek az irattarozasra
keriil6 tigyiratokat leadni.

A hatérozatokat csak jogerére emelkedéstik utan lehet irattarozni.

Az irattdrozasra leadott ligyiratokat az tigyintézek kotelesek a  mindenkori
tigyiratkezelésre vonatkozo jogszabélyban rdgzitett iraitari jellel ellatni,



2.5,  Kotelezeitséovillalas:

251, Az Onkonnényzat tOrzsvagyonéra, vallalkozasi vagyondra vonatkozd
kételezettségvallalas rendjét az Snkormanyzati vagyonrdl szélé rendelet
szabdlyozza,

252. A 25.1. pontban nem dérintett kbtelezettségvillalasra az énkonnényzat
neveben a polgdrmester jogosult, erre mias személyt is felhatalmazhat, A
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyzé jogosult, erre més kdztisztyiselst
is felhatalmazhat.

2.6, Ervényesités:

A kiadas teljesitésének &s a bevétel beszedésének elrendelése el6it a bizonylatokat
¢rvényesiteni kell, melyre a pénziigyl osztdly emre felhatalmazoit koztisztviseli
jogosuliak.

2.7. Az utalvényozis rendje:

2.7.1. Az utalvényozésra jogosult: a polgdrmester
Az utalvényozés ellenjegyzésére jogosult:  ajegyzé és az aljegyzé.

2.7.2. A bankszdmla feletti rendelkezési jog:
Al&frd valamennyi bankszamla eseién: a./ polgérmester vagy
b./ jegyzd,
¢./ aljegyz6

2.8. A kotelezettségvallald és az ellenjegyz6, illetéleg az utalvanyoz6 és az ellenjegyzt —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan — azonos személy nem lehet, Az
ervényesitd személy nem lehet azonos a kc'itelezettségvéﬂalésra, utalvanyozésra
jogosult személyel.

2.9.  Bélyepz8hasznalat:

A bélyegzét mindenki csak hivatalos célra hasznathatja, illetéktelencknek nem adhatja
at. Mindennemt bélyegz§ megbrzéséért és rendeltetésszer haszndlatéért a bélyegzét
atvevl koztisztvisels a felelts. A bélyegzOki6l, azok Atvételérdl a titkdrsdgon
nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdkrél nyilvantartdst kell vezetni, mely

2.10. A szolgélati- &s hivatali titokrol

2.10.1. A kozszolgalati tisztviselSkrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 10. § (3)
bekezdésére tekintettel, a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott munkavéllalék, ha
Jogszabély méasképp nem rendelkezik, nem adhatnak taj¢koztatdst olyan adatrdl,
tényrél, kértilményrél, mely hivatali tevékenységitk soran jutott tudomésukra és
kiszolgaltatdsuk az allam, az énkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, munkatarsa,



vagy az dllampolgar szimara hétranyos vagy jogellenesen elényés ktvetkezményekke]
jérna.

2.10.2 Eljérasi szabalyok:

A hivatali titkot tartalmazé iratba - az, ligyintéz$ jelenlétében - az tgyben érdekeltek,
illetve meghatalmazott képviseléik tekinthetnek be,

2.11. Szabadsag engedélyezése, nyilvéntartasa:

Szabadsdgot a hivatal koztisztviseldje részére a Jjegyzd, tédvollétében az aljegyz6
engedélyez, A szabadsag engedélyezésénél be kell tartani az ide vonatkozé
kdzszolgélati és munkajogi Jjogviszonyra vonatkozé szabdlyokat. A szabadsagok
nyilvantartésat a humanpolitikai eléadé vezeti,

3. Polgdrmesteri Hivatal vezetése:

3.1. Sziikség szerint, de legaldbb negyedévenként munkaértekezletet kell tartani a
polgérmester és a jegyzd részvételével, ahol értékelni kell az clvégzett munkét és
megbeszélni az elksvetkezd idészak f5bb feladatait,

3.2. A munkaértekezletet a jegyz6 hivia tssze. A munkaértekezletrg! feljegyzés
késziil.

4, A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatkdrei:

A Polgirmesteri Hivatal kbzszolgdlati tisztviseldi a jegyz0 iranyitssa ald tartoznak,

4.1, A szolgalati it

4.1.1. A jegyz6 és a kézszolgélati tisztviselék kézstt ald- és 6lérendeltségi viszony
van. A Polgdrmesteri Hivatal dolgozdi hatéségi &s egyéb ligyekben a jegyzété]
utasitasokat kaphatnak, melyet a dolgozdk kotelesek végrehajtani,

4.1.2. Indokolt esetben a jegyz6 - a munkakéri lefrdsban meghatirozott feladatokon t(i]
- SzOban, vagy frisban a munkavallals részére egyéb feladaiok ellatasst is kiadhatja.

4.2. A Polgarmesteri Hivatal dolgozéit megilletd képzettségi pétldkok

Képzettségi pétlék a kézszolgélati tisztviselékrsl szél6 2011. évi CXCIX, torveny 142, §-a
valamint a  kdzszolgélati tisztviselék  részére  adhatd Juttatisokré]  &s egyéb
illetménypétlékokrdl sz616 249/2012.(VIL31.) Korm. rendelet 2. §-a alapjdn az aldbbj
szakkeépzettségek megszerzése esetén illeti meg a dolgozét:

a) Fels6foka szakképzettség:

- mérlegképes kényveld
b) Kézépfokn szakképzettség:

- szamitdstechnikai szoftveriizemeltets



- pénziigyi és szdmvitel] Ugyintézé

¢) Fels6fokt iskolai rendszerti képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabb;
szakképzettség, szakképesitds:

- &llam- és jogtudomdnyi doktor

4.3. A Polgdrmester Hivatal a kgvetkezs feladatokat latia el

Adétigyi feladatok:
- helyi adérendeletek elbkészitése,

- helyi adérendeletek végrehajtasa,

- helyi addk megallapitisa, beszedése, nyilvéntartdsa,
- ad0z6 nyilvantartasha vétele bejelentés alapjan,

- bankszdmlakivonatok kényvelése,

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok:
- az nkorményzafi kéltségvetéssel és pénziigyekkel kapesolatos feladatok
- Onkorményzati vagyonmiik§dtetés, vagyonigazgatis (t6rzsvagyon),
- Onkorméanyzati véllalkozas feladataj (vallalkozéi vagyon)
- szociédlis és gyermekvédelmi gondoskodis peénziigyi feladatainak ellatasa,
- helyi testnevelés, sport tAimogatasaval kapcsolatos feladatok,
- munkatligyi feladatok ellatasa,
- hivatali joléti feladatok (ﬁtikﬁltség—hozzéjérulés téritése, napidfj térités,
béren kiviili Juttatdsok)
- Onkorményzati intézmények feltigyelete,
- Onkormanyzati pélydzatok elokészitése,
- szerzbi jogvédelemmel kapcsolatos tigyek,
- foglaﬂcozés—egészségiigy feladatai,
" egyes munkaiigyi feladatok,
- kdzszolgalati nyilvantartas vezetése,
- tovabbképzésekkel kapesolatos feladatok,
- vagyonkataszteri nyilvantartds vezetiése,

Igazgatasi feladatok:
- anyakGnyvi igazgatis,
- hagyatéki tigyintézgs,
- népesség- és lakcimnyilvantartdssa] kapesolatos feladatok,
- gyadmhatésagi feladatok,
- szocidlis és gyermekvédelmi igazgatas,
- egészségligyi hatésdgi igazgatés,
- oktatdsi hatésdgi igazgatas,
- mivel6dési igazgatasi feladatok,
- allampolgédrsagi ttgyek,
- egyes igazgatdsrendészeti feladatok,
- koztemetések polgdrmesteri dontésre elékészitése,
- birtokvita,
- lizletek mitksdésével kapesolatos feladatok,
- villalkozésokkal 6sszefiipg feladatok,
- hatés4gi bizonyitvanyok és igazolvényok kiad4sa.



Miiszaki feladatok:

- teleplilésfejlesztés, teleptilésrendezés,

- a kozvilagitassal, encrgiaelldtassal, helyi kézutak kezelésével,
tomegkozlekedéssel, forgalomszervezéssel, kozteriilet-fenntartdssal és —
Uisztitdssal, kéztemetd fenntartdssal, telepiilési hulladékkezeléssel &s
hasznositéssal kapesolatos helyi kdzszolgaltatasi feladatok,

- a tulajdonos jogén a kzteritlet-felhaszn4lds igénybeviétel engedélyezés
hat6sagi és egyéb feladatai

- Onkormanyzati beruhdzdsok elékészitése, lebonyolitasa,

- Onkormanyzati feltjitdsok el6készitése, lebonyolitisa,

- komyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos igazgatési feladatok,

- Onkorményzati palyszatok clékészitése,

- kézremiiksdés a feleslegessé  vals vagyontirgyak hasznositédsaban,
selejtezésében,

- helyiséggazdalkod4si feladatok,

- polgéri védelmi feladatok,

- munkabiztonsdg, munkavédelem,

- ndvényvédelmi hatésdgi igazgatis,

(ndvényvédelmi feladatok, szélé-gyiimtilcstelepités, fakivagés)

- allategészségiigyi hatésagi igazgatési feladatok
(4llati hulldk 4rtalmatlanng ttele, dbgtérkezelés, ebek védboltsa,

fert6z6 dllatbetegségek gyantija esetén hatésagi intézkedés)

- honvédelmi igazgatasi tgyek, (kivéve a szociglis Jjellegtieket),

- tlzvédelem,

- mez8gazdasigi tigyek, oldhaszonbérleti szerzodések,

- kéarbecslési feladatok,

- taldlt dolgokkal kapesolatos feladatok

Titkarsagi feladatok:
: - a Képviselé-testiilet és a bizottsdgok adminisztracija,
- hivatali  belsé  informacié clldtdsi  szolgéltatdsok (belsd
tajékoztatok, rendeletek, crtekezletek)
- Ugyirat-kezelési és tigyvitel-technika; szolgaltatasok,
- egyes bels6 technikai kiszolgalasi feladatok (eszkdzik, anyagok
beszerzése, irodatechnikaj gepek miikSdtetése, karbantartdsa),

A munkakéri lefrasok a személyi anyagok mellékleotét képezik,



