6.szamu melléklet a 21/2019. (X1.31.) énkormanyzati rendelethez

A Polgarmesteri Hivatal iigyrendjérol

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szoldo 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1)
bekezdése alapjan az dnkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre
valo elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara egységes hivatalt hoz
Iétre, Petéfibanyai Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel. A Polgarmesteri Hivatal miikodésének
alapvetd szabalyozasat a Képviseld-testiilet €s szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
tartalmazza. A belsé szervezeti tagozodasra, a dolgozok munkarendjére és az tigyfélfogadas
rendjére a Képviselo-testiilet a Polgarmesteri Hivatal ligyrendjét az alabbiak szerint hagyja
jova.

Petéfibanya Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Polgarmesteri Hivatalanak iigyrendje

|.FEJEZET
A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, szervezeti felépitése

1. §

(1) A Polgarmesteri Hivatal a Képvisel6-testiilet altal l1étrehozott egységes szerv, mely a
polgarmester irdnyitasaval és a jegyzd vezetésével latja el feladatait.

(2) A Hivatal megnevezése, székhelye:
Pet6fibanyai Polgarmesteri Hivatal, 3023 Pet6fibanya Banya utca 3.

2. §

(1) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
- Polgarmester
- Jegyzé

- Igazgatasi Csoport
- Pénziigyi Csoport

(2) A polgarmester és a jegyz6 feladatait a Képvisel6-testiilet SZMSZ-e részletesen tartalmazza.

3.§

(1) A Polgarmesteri Hivatal a sziikséges munkamegosztas és az eredményesebb, hatékonyabb
munkavégzés céljabol az alabbi egységekbdl all:

a) lgazgatasi Csoport: Az anyakdnyvi-, cimnyilvantartasi-, gyamiigyi- és szocialis-,
lakastigyi-, épitésiigyi-, adoligyi-, igazgatasi- a Képviselo-testilettel ¢&s
bizottsagaival 0sszefliggd szervezési-, valamint iktatdsi, ligyiratkezelési és leird
feladatok ellatasara, amely csoport kozvetleniil a jegyz6 vezetése alatt all.

b) Pénziigyi Csoport: Az Onkorméanyzat koltségvetésnek és beszamolojanak
elkészitése pénziigyi és szamviteli feladatainak ellatasa, analitikus nyilvantartasok



vezetése, munkatigyi feladatok elvégzése, intézményekkel gazdalkodasi feladatok
Osszehangolasa és egyéb pénziigyi feladatok ellatasa, amely csoport kozvetleniil a
jegyz6 vezetése alatt all. A szakmai irdnyitast a jegyzo altal kijelolt személy latja el
visszavonasig a polgarmester egyetértésével.

IN.FEJEZET

A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése, miitkodése

4.§

(1) A Polgarmesteri Hivatalt a Képviselo-testiillet dontései szerint és sajat dnkormanyzati
jogkorben a polgarmester iranyitja. A polgarmester SZMSZ szerinti tavolléte esetén az
iranyitési jogositvanyok az alpolgadrmestert illetik meg.

(2) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti és gyakorolja a munkaltatdoi jogokat és
kotelezettségeket a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi tekintetében.

(3) A jegyz6 gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésében a térvényesség, a szakmai
tudas, az tiigyek hataridoben, pontos ¢€s udvarias intézésének biztositasarol. Ennek
érdekében a jegyzd és a polgarmester legalabb haromhavonta munkaértekezletet tart az
altalanos tapasztalatok megbeszélésére, lehetéséget adva az tligyintézOk ujitd, jobbitd
kezdeményezései, problémai felvetésére.

(4) Az ugyintézOk szakmai képzettségének érdekében a jegyzd gondoskodik az egyéni és
csoportos tovabbképzésrol, tajékoztatast ad a jogszabalyvaltozdsokrol, naprakész
joganyagot ¢és segédleteket biztosit.

(5) A Polgarmesteri Hivatal ligyintéz6i kotelesek a kozszolgalati tisztviseldkrdl szolo 2011.
CXCIX. torvényben (tovabbiakban: Kttv.) eldirtak szerint szakszerlien, partatlanul,
igazsdgosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint, felettesiik utasitdsanak megfeleléen
eljarni.

(6) A Hivatal tgyintézbéinek feladatait a jegyzO altal meghatarozott munkakori leiras
tartalmazza.

5. §

(1) A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i munkaiddben munkakoriikh6z nem tartozo
tevékenységet, szolgaltatast nem folytathatnak.

(2) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6ire vonatkozo tovabbi eldirasokat a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza, melyben foglaltak minden koztisztviselére nézve kotelezd

jellegtiek.

(3) Ajegyz6 apolgarmesternek rendszeres tajékoztatast ad a Polgarmesteri Hivatal és egységei
mikodésérol.

6.§



A Polgarmesteri Hivatal miikodése

(1) A munkarend:
A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak munkaideje heti 40 ora.

a) Munkarendje: hétfotdl csiitortokig 7:30-16:00 oraig; pénteken 7:30-13:30 oraig tart.

b) Haamunkaid6 a 6 6rat meghaladja, a munkakozi sziinet napi 30 perc, amelynek kiadasa
12,00-13,00 ora kozott torténik. A Kttv. 94. § (1) bekezdése szerint minden tovabbi 3
6ra munkavégzés utan a koztisztviseld részére legaldbb 20 perc munkakdzi sziinetet kell
biztositani.

€) Munkarenden kiviili id6ben munkaltatoi utasitasra végzett tilmunka esetén a jegyz6 a
Kttv. szerinti id6étartami szabadidét biztosit, melyet Ilehetéség szerint a
tulmunkavégzést kovetd héten igénybe kell venni. Jegyzdi utasités, illetve engedély
nélkiil a Hivatalban munkaidé utdn tilmunka nem végezhetd, az irodahelyiségeket be
kell zarni.

d) A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i munkavégzésiik idejét ,jelenléti iven” vezetik,
melyben a Polgarmesteri Hivatalba érkezés, illetve tavozas idépontjat, a hivatalos

tavollét, a talora és a szabadsag idejét is jelezni kell.

e) Munkaidében a Polgarmesteri Hivatal csak a polgarmester vagy a jegyzé el6zetes
engedélyével hagyhato el.

(2) Az ugyfélfogadas rendje:

a) A Hivatal az tgyek dontésre elOkészitése, végrehajtasa nyugodt, operativ
koriilményeinek megteremtése érdekében az ligyfélfogadast a kovetkezOk szerint

biztositja:

hétfén: 8:00 — 12:00-ig

kedden: 8:00 — 12:00-ig 13:00 — 16:00-ig
szerdan: UGYFELFOGADAS NINCS
csiitortokon: 8:00 — 12:00-ig 13:00 - 16:00-ig
pénteken: 8:00 — 12:00-ig

szombaton: UGYFELFOGADAS NINCS

b) Ugyfélfogadasi idén kiviil a siirgds és halaszthatatlan iigyek intézésén feliil az
tigyfélfogadas sziinetel. A tavoli telepiilésrdl érkezetteket ligyfélfogadasi idon tal is
fogadni kell.

C) A polgarmester tigyfélfogadasi rendje:

Kéthetente hétfo-csiitortok: 8,00 — 12,00-ig

d) Ajegyz0 tigyfélfogadasi rendje: hétfo, kedd, csiitortok napokon a Polgarmesteri Hivatal
tigyfélfogadasi rendjében e napoknak megfeleld iddtartam szerint.



e) A telepiilési képviseloket és az Onkormanyzati intézmények vezet6it soron kiviil,
munkaidében barmikor, ligyfélfogadasi idon kivil is — lehetdleg eldre egyeztetett
idépontban — fogadni kell.

f) A lakossagot az tigyfélfogadas rendjérél széleskoriien tajékoztatni sziikséges.
H.FEJEZET

A Polgarmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

7.8
A helyettesités szabalyozasa

(1) Tartos tavollét esetén, szabadsag vagy betegség idejére az tigyintéz6k munkakori leirasuk
szerint helyettesitik egymast. A technikai dolgozé helyettesitését a Pénziigyi Csoport
szervezi.

8.§

(1) Az onkormanyzat bélyegzo6it az SZMSZ melléklete tartalmazza. A bélyegzok rendelésérol
a jegyz6, nyilvantartasarol és atvételér6l a munkakori leirasaban azzal megbizott
koztisztviselé gondoskodik.

(2) A bélyegzofelelds a hasznalatba adas soran a bélyegzélenyomat mellett az atvevével az
alabbi nyilatkozatot iratja ala: ,,Alulirott a mai napon az alabbi lenyomata bélyegzot
hasznélatra ¢s megdrzésre atvettem. Gondoskodom arro6l, hogy a bélyegzd illetéktelenek
kezébe ne keriiljon. A bélyegz6t kizardlag hivatali célra, rendeltetésének megfeleléen
hasznalom (bélyegzd lenyomat, datum, alairas).”

(3) A bélyegzd hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd
jogszerli hasznalataért, azt koteles munkaidén kiviil szekrényben, fiokban tartani. Ha a

dolgozo a rabizott bélyegzot elveszti, koteles a jegyzdvel azonnal irdsban kozolni.

(4) A jegyzd koteles az elvesztés kortilményeit és a dolgozd felelGsségét kivizsgalni és a
megsemmisitési eljarast lefolytatni.

(5) Az elhasznalodott, megrongalddott, feleslegessé valt bélyegzét jegyzokonyv felvétele
mellett meg kell semmisiteni.

(6) A bélyegzok meglétét évenként ellendrizni kell, az ellenérzés tényét a nyilvantartasba kell
jegyezni.

(7) A dolgozo koteles a bélyegzot visszaadni, ha munkaviszonya megsziinik.

9.§

(1) Az alairas (kiadmanyozas) rendjét hataskoriikben a polgarmester és a jegyzé utasitasi
formaban szabalyozzak.



(2) A Polgarmesteri Hivatal pénzkifizetéseinek utalvanyozasanal a jegyzé minden kifizetést
jogosult utalvanyozni. Tavollétében a pénzintézeti bejelentés szerinti tigyintéz4 utalvanyoz.
Az ellenjegyzésre a pénzintézeti bejelentés szerinti ligyintézok jogosultak.

(3) Cégszeri alairasra az utalvanyozasra ¢és ecllenjegyzésre bejelentett személyek a
bejelentésben szerepld modon jogosultak.

(4) A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szoldo 2007. évi CLII. torvény 3. §-dban meghatarozott
kozszolgalatban allo személy.

IVFEIJEZET

Zaro rendelkezések

10. § A Polgarmesteri Hivatal tigyrendje 2019. november 1-jén 1ép hatalyba.



