Az SZMSZ 6. sz. melléklete

A Polgarmesteri Hivatal iigyrendjérol

TA Magyarorszag helyi énkorméanyzatairél szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése alapjan az Onkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi iligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara egységes
hivatalt hoz létre, Petéfibanyai Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel. A Polgarmesteri Hivatal
miitkodésének alapvetd szabalyozasat a KépviselO-testiilet €és szervei Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata tartalmazza. A belsd szervezeti tagozodasra, a dolgozok munkarendjére €s az
igyfélfogadas rendjére a Képviseld-testiilet a Polgarmesteri Hivatal tigyrendjét az alabbiak
szerint hagyja jova.

Petéfibanya Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Polgarmesteri Hivatalanak iligyrendje

I.LFEJEZET
A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, szervezeti felépitése

1. §

(1) A Polgarmesteri Hivatal a Képviselo-testiilet altal 1étrehozott egységes szerv, mely a
polgarmester irdnyitasaval €s a jegyzd vezetésével latja el feladatait.

(2) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasat tekintve dnalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.
(3) A Hivatal megnevezése, székhelye:

82pet6fibanyai Polgarmesteri Hivatal
3023 Pet6fibanya Banya 1t 3.

2. §
(1) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
- Polgarmester
- Jegyzé

- Igazgatasi Csoport
- Pénziigyi Csoport

(2) A polgarmester és a jegyzO feladatait a Képviselo-testiilet SZMSZ-e részletesen
tartalmazza.

60 Beiktatta a 35/2013. (XI.15.) (")pkorm. Rend. 1. § (3). Hatalyba 1épése: 2014. januar 01.
51 Modositotta a 2/2013. (II.15.) Onkorm. Rend. 7. § (4). Hatalyba 1épése: 2013. februar 15.
62 Modositotta a 2/2013. (II.15.) Onkorm. Rend. 7. § (5). Hatalyba 1épése: 2013. februar 15.
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3.§

A Polgarmesteri Hivatal a sziikséges munkamegosztas €s az eredményesebb, hatékonyabb
munkavégzés céljabol az aldbbi egységekbdl all:

(1) ®Igazgatasi Csoport

a)Az anyakonyvi-, cimnyilvantartasi-, gyamiigyi- és szocialis-, lakasiigyi-, épitésiigyi-,
adoiigyi-, igazgatasi- a Képviseld-testiilettel ¢&és bizottsdgaival Osszefliggd
szervezeési-, valamint iktatasi, ligyirat kezelési és leiro feladatok ellatasara.

b)A csoport kdzvetleniil a jegyzd vezetése alatt all.

(2) Pénziigyi Csoport

- Az Onkormanyzat koltségvetésnek és beszamoldjanak elkészitése pénziigyi és
szamviteli feladatainak ellatdsa, analitikus nyilvantartasok vezetése, munkaiigyi
feladatok elvégzése, intézményekkel gazdalkodasi feladatok Gsszehangolasa és egyéb
pénziigyi feladatok ellatasa.

- A csoport kozvetleniil a jegyzd vezetése alatt all. A szakmai iranyitast a jegyzd altal
kijelolt személy latja el visszavonasig a polgarmester egyetértésével.

ILFEJEZET

A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése, miikodése

4.§

(1) A Polgarmesteri Hivatalt a KépviselO-testiilet dontései szerint €s sajat dnkormanyzati
jogkorben a polgarmester iranyitja. A polgarmester SZMSZ szerinti, 15 napon tali
tavolléte esetén az irdnyitasi jogositvanyok az alpolgarmestert illetik meg.

5.8

(1) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0 vezeti €s gyakorolja a munkaltatdoi jogokat ¢€s
kotelezettségeket a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi tekintetében.

(2) A jegyzd gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikddésében a torvényesség, a szakmai
tudas, az tiigyek hatariddben, pontos ¢€s udvarias intézésének biztositdsardl. Ennek
érdekében a jegyzO és a polgarmester legalabb haromhavonta munkaértekezletet tart az
altalanos tapasztalatok megbeszélésére, lehetdséget adva az iigyintézOk 1jitd, jobbitod
kezdeményezései, problémai felvetésére.

(3) Az tigyintézok szakmai képzettségének érdekében a jegyzé gondoskodik az egyéni és
csoportos tovabbképzésrdl, tdjékoztatast ad a jogszabalyvaltozasokrdl, naprakész
joganyagot €s segédleteket biztosit.

5 Modositotta a 2/2013. (II.15.) Onkorm. Rend. 7. § (6). Hatalyba 1épése: 2013. februar 15.
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(4) **A Polgarmesteri Hivatal tigyintéz6i kotelesek a kozszolgalati tisztviselokrél szo16 2011.
CXCIX. torvényben (tovabbiakban: Kttv.) eldirtak szerint szakszeriien, partatlanul,
igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint, felettesiik utasitdsdnak megfelelden
eljarni.

(5) A Hivatal tlgyintézinek feladatait a jegyzO altal meghatarozott munkakori leirds
tartalmazza.

(6) A Polgarmester1 Hivatal dolgozéi munkaidében munkakoriikh6z nem tartozo
tevékenységet, szolgaltatast nem folytathatnak.

(7) A jegyz6 a polgarmesternek rendszeres t4jékoztatast ad a Polgarmesteri Hivatal és
egységei mikodeésérol.

6. §
A Polgarmesteri Hivatal mitkdése

(1) A munkarend:
A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6inak munkaideje heti 40 ora.

a) Munkarendje:
- hétfotdl csiitortokig 7,30-16,00 6raig
- pénteken 7,30-13,30 oraig tart.

%Ha a munkaidé a 6 6rat meghaladja, a munkakdzi sziinet napi 30 perc, amelynek kiad4sa
12,00-13,00 ora kozott torténik. A Kttv. 94. § (1) bekezdése szerint minden tovabbi 3 ora
munkaveégzeés utan a koztisztviseld részére legalabb 20 perc munkakozi sziinetet kell
biztositani.

b) Munkarenden kiviili id6ben munkaltatoi utasitasra végzett tilmunka esetén a jegyzo a
Ktv. szerinti id6tartamu szabadidot biztosit, melyet lehetdség szerint a tilmunkaveégzést
kovetd héten igénybe kell venni. JegyzOi utasités, illetve engedély nélkiil a Hivatalban
munkaidd utdn talmunka nem végezhetd, az irodahelyiségeket be kell zarni.

c) A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i munkavégzésiik idejét ,jelenléti iven” vezetik,
melyben a Polgarmesteri Hivatalba érkezés, illetve tdvozas iddpontjat, a hivatalos
tavollét, a tuléra ¢és a szabadsag idejét is jelezni kell. Munkaidében a Polgarmesteri
Hivatal csak a polgarmester vagy a jegyz0 eldzetes engedélyével hagyhato el.

(2) Az tigytélfogadas rendje:

a) A Hivatal az Tlgyek dontésre elOkészitése, végrehajtdsa nyugodt, operativ
koriilményeinek megteremtése érdekében az tligyfélfogadast a kovetkezok szerint

biztositja:
- hétfon: 8,00 — 12,00-1g
- kedden: 8,00 — 12,00-1g 13,00 — 16,00-ig

5 Modositotta a 2/2013. (IL.15.) (:)nkorm. Rend. 8. § (1). Hatalyba Iépése: 2013. februar 15.
55 Modositotta a 2/2013. (II.15.) Onkorm. Rend. 8. § (2). Hatalyba 1épése: 2013. februar 15.
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- szerdan: UGYFELFOGADAS NINCS
- csttortokon: 8,00 — 12,00-1g 13,00 — 16,00-ig
- pénteken: 8,00 — 12,00-1g

b) Ugyfélfogadasi idén kiviil a siirgés és halaszthatatlan iigyek intézésén feliil az
igyfélfogadas sziinetel. A tavoli telepiilésrdl érkezetteket ligyfélfogaddsi idon tul is

fogadni kell.

c) A polgarmester iigyfélfogadasi rendje:
- hétfon: 8,00 — 12,00-1g
- csiitortokon: 8,00 — 12,00-1g

d) A jegyz6 tligyfélfogadasi rendje: hétfo, kedd, csiitortok napokon a Polgarmesteri
Hivatal tigyfélfogadasi rendjében e napoknak megfeleld iddtartam szerint.

e) A telepiilési képviseloket soron kiviil, munkaidében barmikor, az dnkorményzati
intézmények vezetdit tgyfélfogadasi idon kiviil is — lehetdleg elore egyeztetett

idépontban — fogadni kell.

f) A lakossagot az tigyfélfogadas rendjérdl széleskoriien tajékoztatni sziikséges.

N.FEJEZET
A Polgarmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok
7.8
A helyettesités szabalyozasa
(1) Tartos tavollét esetén, szabadsag vagy betegség idejére az ligyintézOk munkakdri leirasuk

szerint helyettesitik egymdast. A technikai dolgozd helyettesitését a Pénziigyi Csoport
szervezi.

8.§
Az tigyiratkezelés, szignalas

(1) A Polgarmesteri Hivatal ligyiratkezelése kdzpontositott, mely az egész szervezetre végzi
az ligyiratok iktatdsat, irattarozasat €s sziikség esetben postazasat.

(2) A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett postakiildemények felbontasat a polgarmester és a
jegyzo, illetve a pénziigyi csoport szakmai vezetdje - lehetdség szerint - egyiitt végzi.

(3) Nem tekintendd személyre sz6l6 kiildeménynek, igy felbontandd az a levél, egyéb
kiildemény, melyen az ligyintéz0 neve ¢€s a Polgarmesteri Hivatal elnevezés egyiitt

szerepel.

(4) A postabontads sordn az iratot a jegyz0 vagy a polgarmester szignalja az tligyintézdkre,
utalva esetleges elozményére, elintézésének hataridejére, siirgds eljaras sziikségességére.
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(5) Az utasitasokat az tigyintézo koteles figyelembe venni.

9.§

(1) Az tugyiratokat az iktatd az ,.el6adéi munkanaploba” torténd bevezetéssel adja at az
igyintézOnek, legkésobb az iktatdst kovetd napon.

(2) A Ket. 29. § (3) bek. szerint sziikséges az eljards meginditasarol szolo értesitést az
igyintéz0 késziti el, iratja ald és tértivevénnyel megkiildi az iigyfél, ellenérdekii vagy
érintett tigyfél részére.

(3) Az tligyintézd az tligyirat atvételét alairdsaval igazolja, ezt kovetden koteles a siirgds
igyeket soron kiviil, az egy€b ligyeket hataridoben elintézni, az iratok atvételét kdvetden
azonnal megtenni a sziikséges kozbeesd intézkedéseket (értesités, idézés, megkeresés,
iratpoétlas, stb.).

(4) Az elintézett ligyiratokat az iigyintézd kdoteles az ligyirat kezelési szabalyok betartasaval
irattarozasra a kozponti iligyiratkezelohdz visszajuttatni, melyet az eléadoi
munkanaplojdban igazol. A folyamatban 1évd ligyeket az iroddkban lehetdleg zarhatod
szekrényben kell tartani. Koteles a koztisztviseld az iigyiratot ugy kezelni, hogy abbodl
adatok illetéktelenek tudomésara ne juthassanak.

(5) Az tigyiratok eltérd kezelése kovetkeztében az elvesztése miatt a dolgozoé felel.
10. §

(1) Az 6nkormanyzat bélyegzdit az SZMSZ melléklete tartalmazza. A bélyegzdk rendelésérdl
a jegyzO, nyilvantartasarol ¢€s atvételér6l a munkakori leirdsdban azzal megbizott
koztisztviseld gondoskodik.

(2) A bélyegzdfelelds a hasznalatba adas sordn a bélyegzdlenyomat mellett az atvevovel az
alabbi nyilatkozatot iratja ala: ,,Alulirott a mai napon az aldbbi lenyomati bélyegzot
hasznalatra és megorzésre atvettem. Gondoskodom arro6l, hogy a bélyegzd illetéktelenek
kezébe ne keriiljon. A bélyegzot kizardlag hivatali célra, rendeltetésének megfeleléen
hasznalom (bélyegzd lenyomat, datum, alairas).”

(3) A beélyegzd hasznaldja anyagi, fegyelmi €s bilintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzo
jogszerll hasznalataért, azt koteles munkaidon kiviil szekrényben, fiokban tartani. Ha a

dolgoz6 a rabizott bélyegzot elveszti, koteles a jegyzével azonnal irasban kozoIni.

(4) A jegyz6 koteles az elvesztés koriilményeit és a dolgozo feleldsségét kivizsgalni és a
megsemmisitési eljarast lefolytatni.

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

(6) A beélyegzOk meglétét évenként ellendrizni kell, az ellendrzés tényét a nyilvantartasba kell
jegyezni.
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(7) A dolgozé koteles a bélyegzot visszaadni, ha munkaviszonya megsziinik.
11. §

(1) Az alairas (kiadmdnyozas) rendjét hataskoriikben a polgdrmester €és a jegyzd utasitési
formaban szabalyozzak.

(2) °°A Polgarmesteri Hivatal pénzkifizetéseinek utalvanyozasanal a jegyzé minden kifizetést
jogosult utalvanyozni. Tévollétében a pénzintézeti bejelentés szerinti iigyintézo
utalvanyoz. Az ellenjegyzésre a pénzintézeti bejelentés szerinti tigyintézok jogosultak.

(3) Cégszeri alairasra az utalvanyozéasra ¢és ellenjegyzésre bejelentett személyek a

bejelentésben szerepld modon jogosultak.

12. §

(1) A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. térvény 3. §-dban meghatarozott
kozszolgalatban 4116 személy.

IV.FEJEZET

Zaro rendelkezések

13.§

(1) Jelen hatarozat elfogaddsa napjan lép hatalyba.

(2) Hatalybalépésével a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjérél sz6lo 88/2007.(IV.11.)
Képviseld-testiileti hatarozat hatalyat veszti.

5 Modositotta a 2/2013. (II.15.) Onkorm. Rend. 8. § (3). Hatalyba 1épése: 2013. februar 15.
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