8. szamn fiiggelék
A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Békésszentandras Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Alaptérvény 33. cikk (3)
bekezdése alapjan az alibbiak szerint hatarozza meg a Polgarmesteri Hivatal {igyrend;jét.

1. A Polgarmesteri Hivatal jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

A Magyarorszdg helyi onkorméanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX, torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal ellatja az
dnkormanyzatok miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozé tigyck dontésre vald elokészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A
hivatal kézremiikédik az 6nkormanyzatok egymds kozotti, valamint az Allami szervekkel
torténd egyiittmiikdésének dsszehangolésaban.

1.1. Az egységes Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, pecsétjiének lefrasa:
Békésszentandrasi Polgarmesteri Hivatal
5561 Békésszentandras, Héstk tere 1. Telefon: 66/218-344
Pecsétjének leirasa: kor alaka, kitlsé iven Békésszentandras Nagykézség
Polgarmesteri Hivatala, belsd fven arab szam feliratot, kdzépen az orszag cimerét
tartalmazoé lenyomat: bélyegzd.

1.2. A Polgarmesteri Hivatal jogélldsa;
A Képviselo-testiilet altal Iétrehozott egységes hivatal, mely a polgarmester
vezetésével és a jegyzé irdnyitdsdval mitksdik.
A Polgarmesteri Hivatalnal és az Onkormanyzat intézményeinél a belsé ellendrzési
feladatokat - teljes korlien - a Koros-szogi Kistérség Belséd Ellendrzési Tarsuldsa,
megallapodas alapjan [4tja el. A Térsulds biztositja a belsd ellendrzési vezetdi
feladatok teljesitését is, szerzodéses formaban.

1.3. A Poledrmesteri Hivatal bels6 szervezete az alabbi feladatok alapian tagozodik:
A Hivatalt a Képviseld-testiilet altal kinevezett jegyz6 vezeti, a jegyzd helyettesitését
az aljegyzo latja el.

a) igazgatasi és egyéb feladatok 316
b) pénziigyi, adoiigyi és miiszaki feladatok 7 6
c) titkarsagi ¢s tigyviteli feladatok 2 16

A Hivatal dlldshelyeinek szdma dsszesen: 13 dlldshely

2. A Polgarmesteri Hivatal mitk&dése:

2.1. Munkarend, tieyfélfogadas és pénztdri orak:

Munkaidé:  hétf6, kedd, csiitortok: 722 oratél 16 2 orai
30 30 g
szerda: 77 6ratol 16~ éraig
pénteken: 72 6ratol 13% éraig

A munkaid® hétfétsl- csiitértokig minden nap 12% 6ratsl 1222 6raig terjedé munkakozi
sziinetet tartalmaz.



2.2,

2.3.

2.4.

Ugyfélfogadas:hétfo: 8% 5rat6] — 12— oralg

kedd: 8% 6ratol — 1220 oraig

szerda: 8% gratol — 129 oraig, 122% 6ratél 162%¢6raig
cslittrtok: mncs ugyfelfogadas

péntek : 0 sratél — oraig

A pénztari ordk a Hivatal tigyfélfogadasi 1dejehez igazodnak.
A jegyzd fogadddrdja a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi idejéhez igazodik.
Az ligyfélfogadasi id6ét a Hivatal hirdet6tablajan ki kell fliggeszteni.

Ugytélszolealat mitkidése

2.2.1. Ugyfélszolgilat nyitva tartasa:
Hétfs: 7°°- 12°° 01a1g, 12°% - 16% 6raig
Kedd:: 72%- 12%° 01a1g, 1230169 ¢ 0131g
Szerda: 7°2- 12% oraig, 1222 17%6 ~ oréig
Csiitortok: 7°- 122 oraig, 1232 - 16% éraig
Pétek: 722 122 ¢raig

2.2.2. Ugyfélszolgalati iroda feladatai:

a) Beadhato szocidlis kérelmek:

- teljeskorii tandcsadas szocidlis tigyekben,

- atmeneti segélyek igénylése,

- lakasfenntartasi tAmogatas igénylése,

- rendszeres ¢s rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatds igénylése,

- szocialis koleson igénylése,

- elsd lakashoz juték kamatmentes kélesdn igénylése,

- rendszeres szocialis segély igénylése,

- Bursa Hungarica fels6oktatasi 0sztdndijpalyazat beadas,

- szemétszallitasi dijmentesség, és 50%-os dijatvallalés iranti kérelem.
b) Egyéb:

- féldhivatali nyilvantartd ,, Takarnet” — rendszer miikodtetése,

Postabontas, szignalés:

A postabontést a polgarmester végzi, tAvolléte esetén a jegyzd. Mindkettéjitk tavolléte
esetén az aljegyzd végzi a postabontést.

Az érkezett ligyiratok eléaddinak megjeldlését (szigndldsat) a jegyz6, esctenként a
polgarmester, egylittes tavollétiik esetén az aljegyz6 végzi.

Ugykezelés:

A Polgarmesteri Hivatal iratait a titkdrsdgon az lUgyiratkezeld iktatja, kbzponti iktats
formajdban. Az érkezett iratokat az érkezés napjan, de legkés6bb az azt kévetd napon
az érkezés sorrendjében folyamatosan kell iktatni.

Az tigyintéz6k minden mésodik hénapban egy alkalommal k&telesek az irattarozdsra
keriil6 tigyiratokat leadni.

A hatarozatokat csak jogerdre emelkedésiik utan lehet irattdrozni.

Az irattdrozasra leadott lgyiratokat az tgyintéz6k kételesek a mindenkori
igyiratkezelésre vonatkozd jogszabalyban régzitett irattari jellel ellatni,



2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

Kotelezettségvallalds:

2.5.1. Az Onkorményzat tSrzsvagyonsra, vallalkozési vagyondra vonatkozd
kotelezettségvallalas rendjét az Onkormdnyzati vagyonrdl szold rendelet
szabalyozza,

2.52. A 2.5.1. pontban nem érintett kotelezettségvallalista az Onkorményzat
nevében a polgarmester jogosult, erre mas személyt is felhatalmazhat. A
kbtelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyzo jogosult, erre mas koztisztvisel6t
is felhatalmazhat.

’

Ervényesités:

A kiadds teljesitésénck és a bevétel beszedésének elrendelése elbtt a bizonylatokat
érvényesiteni kell, melyre a pénziigyi osztdly erre felhatalmazott koztisziviseldi
jogosultak.

Az utalvanyozés rendje:

2.7.1. Az utalvanyozasra jogosult: a polgérmester
Az utalvanyozas ellenjegyzésére jogosult:  a jegyzé és az aljegyzo.

2.7.2. A bankszamla feletti rendelkezési jog:
Alairé valamennyi bankszédmla esetén: a./ polgarmester vagy
b./ jegyzb,
c./ aljegyzd

A kitelezettségvallald és az ellenjegyz6, illetdleg az utalvanyozod és az ellenjegyz6 —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan — azonos személy nem lehet. Az
érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult személlyel.

Bélyegzdhasznalat:

A bélyegz6t mindenki csak hivatalos célra hasznélhatja, illetékteleneknek nem adhatja
at. Mindennemtl bélyegz6 megbrzéséért és rendeltetésszerii hasznalataért a bélyegztt
atvevé koztisztviseld a felelos. A bélyegzdkrdl, azok atvételérdl a titkdrsagon
nyitvantartast kell wvezetmi. A bélyegzOkrdl nyilvéantartast kell vezetni, mely
tartalmazza a hasznald nevét, alairasit és a bélyegz6 lenyomatdt. A koztisztviselok
kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a bélyegzok hasznalaton kiviil, biztonsdgi zérral
zarhato helyen legyenek elzarva.

A szolgilati- és hivatali titokrdl

2.10.1. A kozszolgalati tisztviselokrOl sz6lo 2011, évi CXCIX. torvény 10. § (3)
bekezdésére tekintettel, a Polgdrmesteri Hivatalban foglalkoztatott munkavallaldk, ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik, nem adhatnak tdjékoztatdst olyan adatrdl,
tényrol, korilményrél, mely hivatali tevékenységiik sordn jutott tudomasukra és
kiszolgaltatasuk az allam, az Onkormdényzat, a Polgdrmesteri Hivatal, munkatarsa,



vagy az allampolgér szdmara hatranyos vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel
jarna.
2.10.2 Eljarasi szabélyok:

A hivatali titkot tartalmazo iratba - az ligyintézd jelenlétében - az igyben érdekeltek,
illetve meghatalmazott képviseltik tekinthetnek be.

2.11. Szabadsige engedélvezése, nvilvantartasa:

Szabadsdgot a hivatal koztisztviseldje részére a jegyz0, tavollétében az aljegyz0
engedélyez. A szabadsdg engedélyezésénél be kell tartani az ide vonatkoz6
kézszolgdlati és munkajogi jogviszonyra vonatkozd szabilyokat. A szabadsagok
nyilvantartdsat a huménpolitikai eléado vezeti.

3. Poledrmesteri Hivatal vezetése:

3.1. Sziikség szerint, de legaldbb negyedévenként munkaértekezletet kell tartani a
polgarmester és a jegyz0 részvételével, ahol értékelni kell az elvégzett munkdt és
megbeszéini az elkdvetkezd idészak fobb feladatait.

3.2. A munkaértekezletet a jegyz6 hivia dssze. A munkadértekezletrdl feljegyzés
késziil.

4, A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatkorei:

A Polgarmesteri Hivatal kézszolgalati tisztviseldi a jegyzd iranyitasa ald tartoznak.

4.1, A szolgalati it

4,1.1. A jegyzd ¢s a kozszolgalati tisztviselok kozott ald- és folérendeltségi viszony
van. A Polgarmesteri Hivatal dolgozdi hatésagi és egyéb ligyekben a jegyzotol
utasitdsokat kaphatnak, melyet a dolgozok kotelesek végrehajtani.

4.1.2. Indokolt esetben a jegyz6 - a munkakori lefrdsban meghatérozott feladatokon til
- sz6ban, vagy {rasban a munkavallald részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.

4.2. A Polgdrmesteri Hivatal dolgoz6it megilletd képzettségi pbtlékok

Képzettségi potlék a kozszolgalati tisztviselokr6l sz616 2011, évi CXCIX. torvény 142. §-a,
valamint a kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatdsokrél és  egyéb
illetménypétiékokrdl szolé 249/2012.(VIL31.) Korm. rendelet 2. §-a alapjan az aldbbi
szakképzettségek megszerzése esetén illeti meg a dolgozét:
a) Felséfok szakképzettség:
- mérlegképes kinyveld

b) Kzépfokit szakképzettség:

- szamitastechnikai szoftveriizemelteto



- pénziigyi és szamviteli {igyintéz6

c) Felsofokt iskolai rendszeri képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi
szakképzettség, szakképesités:

- dllam- és jogtudoményi doktor

4.3, A Polgdrmesteri Hivatal a ktvetkezd feladatokat latja el

Adotigyi feladatok:
- helyi adorendeletek elokészitése,
- helyi adérendeletek végrehajtasa,
- helyi adok megéallapitésa, beszedése, nyilvantartasa,
- addzd nyilvantartasha vétele bejelentés alapjén,
- bankszdmlakivonatok kényvelése.

Pénziigyi, gazdalkodaSI feladatok:

az Onkorményzati koltségvetéssel és pénziigyekkel kapcesolatos feladatok

- dnkorményzati vagyonmitkddtetés, vagyonigazgatés (térzsvagyon),

- onkormanyzati vallalkozas feladatai (vallalkozo6i vagyon)

- szocidlis és gyermekvédelmi gondoskodas pénziigyi feladatainak ellatésa,

- helyi testnevelés, sport tamogatasaval kapcsolatos feladatok,

- munkaligyi feladatok ellatasa,

- hivatali joléti feladatok (Utikoltség-hozzdjarulas téritése, napidij térités,
béren kiviili juttatasok)

- Onkormdanyzati intézmények feliigyelete,

- Onkormdanyzati palyazatok elokészitése,

- szerzdi jogvédelemmel kapesolatos ligyek,

- foglalkozés-egészségiigy feladatai,

- egyes munkatigyi feladatok,

- kozszolgalati nyilvantartds vezetése,

- tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok,

- vagyonkataszteri nyilvantartds vezetése.

Igazgatasi feladatok:
- anyakOnyvi igazgatas,
- hagyatéki figyintézés,
- népesség- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok,
- gyamhatosagi feladatok,
- szocidlis és gyermekvédelmi igazgatds,
- egészségiigyi hatOsagi igazgatas,
- oktatasi hatosagi igazgatas,
- mivelddési igazgatasi feladatok,
- allampolgérsagi {igyek,
- ecgyes igazgatasrendészeti feladatok,
- koztemetések polgdrmesteri déntésre elokészitése,
- birtokvita,
- lizletek mikodésével kapesolatos feladatok,
- véllalkozasokkal 8sszefiiggd feladatok,
- hatdsédgi bizonyitvanyok és igazolvanyok kiadésa.



Miiszaki feladatok:

telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés,

a kozvilagitdssal, energiacllatdssal, helyi kozutak kezelésével,

tomegkoziekedéssel, forgalomszervezéssel, kozteriilet-fenntartdssal és —

tisztitdssal, koztemetd fenntartdssal, teleplilési hulladékkezeléssel és

hasznositéssal kapcsolatos helyi kzszolgaltatési feladatok,

a tulajdonos jogdn a kozteriilet-felhasznalés igénybevétel engedélyezés

hat6séagi és egyéb feladatai

dnkorményzati beruhazasok elékészitése, lebonyolitésa,

onkormanyzati feltjitasok elSkészitése, lebonyolitasa,

kdrmyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos igazgatési feladatok,

dnkormanyzati palyazatok el6készitése,

kozremiikodés a feleslegessé valé vagyontirgyak hasznositdsaban,

selejtezésében,

helyiséggazdalkodasi feladatok,

polgéri védelmi feladatok,

munkabiztonsag, munkavédelem,

ndvényvédelmi hatosagi igazgatas,

(ndveényvédelmi feladatok, sz616-gyiimdlestelepités, fakivagés)

dllategészségligyi hatdsagi igazgatasi feladatok

(4llati hullak drtalmatlannd tétele, dégtérkezelés, ebek véddoltisa,
fertdz0 dllatbetegségek gyaniija esetén hatdsagi intézkedés)

honvédelmi igazgatasi tigyek, (kivéve a szocidlis jellegfieket),

tizvédelem,

mezbgazdasagi ligyek, foldhaszonbérleti szerzédések,

kérbecslési feladatok,

falalt dolgokkal kapesolatos feladatok

Titkéarsagi feladatok:

-~ aKépviselb-testitlet és a bizottsagok adminisztricidja,

- hivatali belsé informdcié ellatasi szolgéltatdsok (belsd
tdjékoztatdk, rendeletek, értekezletek)

- ligyirat-kezelési €s iigyvitel-technikai szolgéltatasok,

- egyes bels6 technikai kiszolgélasi feladatok (eszkézok, anyagok
beszerzése, irodatechnikai gépek mitkédtetése, karbantartésa),

A munkakoéri leirdsok a szemdélyi anyagok mellékletét képezik,



