                                                                                                                           1.sz. függelék
                                                           Apostag

                                                Polgármesteri Hivatal

                                                 Ügyrendi Szabályzata

                                                                  I.

                                         A hivatal elnevezése és jogállása

1./A hivatal elnevezése, címe:

     Polgármesteri Hivatal

     6088 Apostag, Kossuth Lajos u.1.

2./ A polgármesteri hivatal a képviselőtestület által létrehozott szervezet,amely az önkor-

      mányzat müködésének biztositására, az államigazgatási ügyek intézésére hivatott.

3./ A hivatal önálló költségvetési szerv,költségvetését a Képviselő-testület hagyja jóvá.

4./ A polgármester a képviselő-testület döntései szerint  és saját önkormányzati jogkörében          

     irányitja a hivatalt.

5./ A hivatal vezetője a jegyző.

                                                                      II.

                                                      A hivatal feladatai

A hivatal alapvető feladatait az 1990.évi LXV.törvény ,az 1991.évi XX.tv. más feladat-és hatáskört megállapitó jogszabályok és az SZMSZ határozzák meg.

1. A hivatal feladatai a képviselő-testület,bizottságai tevékenységével kapcsolatban:

· szakmailag előkésziti az önkormányzati rendelet-tervezeteket, a testületi előterjesztéseket, határozati javaslatokat, vizsgálja a törvényességet,

· nyilvántartja a testületi döntéseket,

· ellátja a testület munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási,ügyviteli.adminisztrációs feladatokat,

· végzi a testületi,bizottsági döntések végrehajtását,

· köteles a képviselőt a hivatali munkaidőben soron kívül fogadni és részére a szükséges felvilágositást és segitséget megadni

      2./ Gazdálkodási,pénzügyi,intézményi gazdálkodási ellenőrzési feladatok körében:

· tervezés, beszámoltatás,költségvetés előkészitése,beruházás,felújitás bonyolitása

· belső gazdálkodás szervezése, intézményi pénzellátás
· költségvetési intézmények ellenőrzése
· önkormányzati vagyonnal kapcsolatos feladatok
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3./ Államigazgatási ügyek  döntésre való előkészitése és végrehajtásával kapcsolatos feladatok  ellátása

                                                                III.

                                       A hivatal szervezete, létszáma

1./ Az egységes hivatal  két fő munkaterületet felölelő csoportból áll:

      1/ igazgatási csoport

      2/ gazdálkodási csoport

  A csoportokat átfogó feladat koordinálását végző személy munkaköri leirásában ez a feladat

 meghatározásra kerül. 

2./ Igazgatási területen :   3 fő dolgozik

· népességnyilvántartási feladatok,anyakönyvi igazgatás,iktatás,

· gyámügyi , gyermekvédelmi feladatok
· szociális igazgatás,ügyviteli teendők ellátása

3./Pénzügyi,adóügyi igazgatás: 4 fő dolgozik

· gazdálkodás,költségvetés, könyvelés,nyilvántartások vezetése,pénztár,stb,

· adóügyek,mezőgazdasági ügyek, kereskedelem,önkormányzati vagyon, stb.

4./ Hivatalsegédi,takaritói munkakört  1 fő látja el

     Karbantartó: 1 fő

     Mezőőr      : 1 fő

     A karbantartók és a mezőőr felett a munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja.


                                                IV.

                                 A hivatal vezetése

1./ A jegyző vezeti a képviselő-testület hivatalát, e körben feladatai:

· gondoskodik az önkormányzat müködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

· gyakorolja a kiadmányozási jogot

· gyakorolja a munkáltatói jogokat a hivatal köztisztviselői, ügykezelői és

a hivatalsegéd esetében,

· döntésre előkésziti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket

· tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testület és a bizottságok ülésén,

· gondoskodik a törvényesség betartásáról, és köteles jelezni a testületnek, a bizottságnak és a polgármesternek,ha a döntésüknél jogszabálysértést észlel,

· dönt a hatáskörébe utalt ügyekben,-,dönt azokban a hatósági ügyekben,amelyeket a polgármester ad át,

· előkésziti a képviselőtestület rendeleteinek tervezeteit,

-     végrehajtja a képviselőtestület döntéseit,
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· megszervezi a hivatal munkáját,

· engedélyezi a hivatal dolgozóinak szabadságát,

· gondoskodik a helyettesités megszervezéséről,

· gondoskodik a dolgozók  továbbképzéséről

· szignálja a postai küldeményeket és kijelöli az ügyintézőt,

· ellenőrzi a hivatali dolgozók munkavégzését

2./  a jegyző egyéb feladatai

· vezeti a tesületi döntések nyilvántartását

· ellátja a választással kapcsolatos feladatokat,

· gondoskodik a testületi jegyzőkönyvek elkészitéséről és azok továbbitásáról,

· végzi az utalványozás ellenjegyzését és a polgármester személyi kiadásainak

utalványozását,

· a polgármesterrel együttesen aláirja a kötelezettségvállalást

· intézi a szabálysértési ügyeket,ellátja a PTK-val kapcsolatos ügyeket

· ellátja a hatáskörébe tartozó épitési ügyeket

· anyakönyvi ügyintézés, szertartások végzése,

                                             V.

                         A hivatal működése

1./ A hivatal tevékenységének,folyamatos müködésének szabályait a jogszabályok,a képviselő-testület döntései, az ügyrend és a hivatal vezetőjének utasitásai határozzák meg,

2./ A köztisztviselők,ügykezelők,hivatalsegéd feladatait részletesen a munkaköri leirás szabályozza, mely tartalmazza az ellátandó feladatot,a tevékenységi kört, a munkavégzésre vonatkozó kijelölést,a helyettesités szabályait. A munkaköri feladatok csoporton belüli

koordinálása és a munkarend betartásának ellenőrzése a csoportkoordinátor joga és feladata.

3./ A hivatal dolgozói részére a jegyző közvetlenül adhat feladatokat és utasitásokat a jogszabályok keretei között.

4./ A képviselő-testület és a bizottságok tagjai a jegyzőn keresztül jogosultak feladatkörükbe tartozó és a hivatal feladat-és hatáskörét érintő ügyekben meghatározott feladatokat adni és felvilágositást kérni  a dolgozóktól.
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4./ Munkaidő- ügyfélfogadás:

    A hivatal munkarendjének betartásáért, a hivatal müködőképességéért a jegyző a felelős.

   - A hivatal köztisztviselőinek munkaideje heti 40 óra. 

   - A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992.évi XXIII.törvény 39.§.(1) bekezdése szerint a

      munkaidő hétfőtől –csütörtökig 8-tól 16.30 óráig, pénteken 8-14 óráig tart. A munkáltatói

      jogkör gyakorlója a köztisztviselő munkaidő beosztását ettől eltérően is megállapithatja.

· A hivatal köztisztviselőinek munkaideje: 

                  Hétfőtől-csütörtökig: 7,30 – 16,00 óráig

                   Pénteken                 : 7,30 -  13,30 óráig Mód: 7,30- 12,30 óráig
  - A munkaközi szünet időtartama 30 perc,amit munkaidőn belül vehet igénybe a köztisztvi-

     selő.

-  A Köztisztviselők Napja július 1-je,amely a hivatalnál munkaszüneti nap.

5./ A hivatalban a  munkahelyi közszolgálati kérdések rendezésére a munkahelyi munka-

     vállalói érdekegyeztetés szolgál

6./ Ügyfélfogadás rendje:                          Délelőtt                      Délután

                                                        Hétfő        : 8 – 12 óráig        13-16-ig
                                                        Kedd        :  8 – 12                      -
                                                        Szerda      :  8 – 12                 13-17-ig    M
                                                        Csütörtök  : 8 – 12                     -
                                                        Péntek       :     -                          -          M
             Polgármester:                    Hétfő         :   9-12 óráig
                                                        Szerda       :  13-16 óráig
             Jegyző         :                      Hétfő         :   9-12 óráig
                                                        Szerda       :  13-16 óráig
7./ Ügyintézés-helyettesités:

    Legalapvetőbb feladat a törvényesség, a határidők és a rugalmas ügyintézés betartása.

    Egyszerűsiteni és korszerűsiteni kell az államigazgatási munkát. Ügyfél idézése esetén

    ügyelni kell a munkaidőalap védelmére,az időben kiküldött idézésre, az udvarias bánás-

    módra.

    Az ügyintézés folyamatosságának érdekében a dolgozók szabadsága,betegsége miatt szük-

    séges a helyettesitésről gondoskodni,melyről a jegyző intézkedik. A helyettesités a dolgo-

    zók munkaköri leirásában került meghatározásra.

    A jegyző és a polgármester egyidejű távolléte esetén Szöllősi Sándorné jogosult felvilágosí-

    tást adni a Hivatalt érintően, melyről a jegyzőt utólag tájékoztatja.

8./ Szabadság, munkahelyről való eltávozás:

     A munkaáltatói jogkör gyakorlója a dolgozó igényének megismerése után, a tárgyévben  szabadságolási tervet készit a szabadságok tárgyévi ütemezéséről és arról a dolgozót tájékoztatni. A szabadságokat a tervben foglaltaknak megfelelően kell kiadni

A köztisztviselő kérelmére az alapszabadság egynegyedét a tervtől eltérően  a köztisztviselő által kért időpontban kell kiadni.

A munkáltatói jogkör gyakorlója köteles nyilvántartani a szabadság kiadásával kapcsolatos adatokat
A szabadságot esedékességének évében kell kiadni. A munkáltatói jogkör gyakorlója kivételesen fontos szolgálati érdek esetén a szabadságot legkésőbb a tárgyévet követő év március31-ig, a köztisztviselő betegsége vagy a személyét érintő más elhárithatatlan akadály esetén az akadályoztatás megszünésétől számitott harminc napon belül adja ki,ha az esedékesség éve eltelt.

A  szabadságot kettőnél több részletben csak a köztisztviselő kérésére lehet kiadni.

A napközbeni rendkivüli eset miatt szükséges eltávozást a munkáltató engedélyezi

9./ Ügyiratkezelés- bélyegzők kezelésének szabályai:

   Az ügyiratok iktatását és irattározását  az iktatással megbizott ügyintéző végzi a mindenkor  érvényes ügyiratkezelési szabályzat előirásai szerint.

Az iktató és mutatókönyvön kívűl az ügyiratok ügyintézőnkénti nyilvántartását előadói könyvek tartalmazzák,melyet az előadók vezetnek.

A hivatalhoz érkező küldeményeket a jegyző bontja, majd átadja a polgármesternek.,A jegyző a küldeményeket  az ügyintézőkre szignálja. A jegyző akadályoztatása esetén a polgármester bontja a postát. A polgármester és a jegyző akadályoztatása esetén a postát az iktatást végző ügyintéző bontja.

A bélyegzőket a gazdálkodási előadótól az ügyintézők aláírásuk mellett veszik át. használatukért az átvevő a felelős.                                                                                       
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                                                     Záró rendelkezés

1./ A Polgármesteri Hivatal Ügyrendi Szabályzata a Szervezeti és Müködési Szabályzat

      1.sz. függeléke.

        Az Ügyrend függelékei:

       1./ Munkaköri leirások

        2./ Kiadmányozás rendje

        3./ A Polgármesteri Hivatal köztisztviselőit megillető juttatások

2./ Az Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának belső szervezeti tagozódásának,munkarend-
     jének,valamint  ügyfélfogadási rendjének szabályairól szóló ÜGYREND-je helyébe

     2007.április 1-től  ezen ÜGYREND lép.

                    Zakar Zoltán                                                          dr.Szöllősi Károlyné

                    Polgármester                                                                      jegyző

                                                                                              2.sz. függelék

. Ügyintézőket megillető kiadmányozási jog.:

       A/ Általános kiadmányozási jog,melyet minden ügyintéző gyakorol:

· érdemi ügyintézést előkészitő közbeeső intézkedések, megkeresésekre adott válasz, környezettanulmányok

· az ügyintézők által készitett határozatokon az ügyintéző nevét fel kell tüntetni

· anyakönyvvezetők általános kiadmányozási joga anyakönyvi ügyben

       B/ Különös kiadmányozási jog:

             Igazgatási előadók:

· hatósági bizonyitványok kiadása

· népességnyilvántartási ügyek

· hagyatéki ügyek        

            Adóügyi előadó:

· vagyoni bizonyitványok kiállitása,

· köztartozás igazolása
· gépjármüadó,

· talajterhelési díj

· letiltási rendelvények

            Gazdálkodási előadók:

· közterületfoglalási ügyek

A kiadmányozás során a Határozatokon fel kell tüntetni „ dr.Szöllősi Károlyné jegyző megbizásából” szövegrészt . A hozott Határozatokat kiadmányozás előtt a jegyzőnek be kell mutatni.

 A jegyző kiadmányozza a hatáskörébe tartozó a fent nem emlitett érdemi intézkedést hatá-

rozatot, előterjesztést.

                                                                                   Dr.Szöllősi Károlyné

                                                                                                 Jegyző

                                                                              3.sz. függelék

Apostag Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatala köztisztviselőit

                                          megillető juttatásokról

Alanyi jogon járó juttatások:

A köztisztviselőt a Ktv.rendelkezései alapján alanyi jogon az alábbi juttatások

illetik meg. / Ktv: 1992.évi XXIII.tv./

· jubileumi jutalom (Ktv. 49/E.§.)

                     A köztisztviselőt és a polgármestert közszolgálati jogviszonya (Ktv.72.§.(1)(2)

                     bekezdése alapján – a Ktv 49/E.§. szerint- 25, 30, 35, 40 évi közszolgálati

                     jogviszonyban töltött idő után jubileumi jutalom illeti meg. A jubileumi jutalom

                     az emlitett közszolgálati jogviszonyban töltött idő betöltésének napján esedékes.

                     A jubileumi jutalomra való jogosultság szabályait a Ktv.49/E.§.részletesen tartal-

                     mazza.

· étkezési hozzájárulás (Ktv.49/F.§.)

   A köztisztviselőt és a polgármestert havonta étkezési hozzájárulás illeti meg 

   étkezési utalvány formájában. A juttatás kifizetésére a képviselő-testület az adó-

   mentesen kifizethető összegnek megfelelő keretet biztosit

· ruházati költségtérités( Ktv.49/G.§.)

   A hivatal teljes munkaidőben foglalkoztatott köztisztviselőit és a polgármestert

   évente egy alkalommal természetbeni juttatásként ruházati költségtérités illeti

   meg,melynek mértéke az évente érvényes illetményalap 200 %-a.

   A ruházati költségtérités eljárási és technikai szabályait a jegyző külön intézke-

   désben állapitja meg.

· lakásépitéshez,vásárláshoz hitelintézettől igényelt kölcsönhöz állami kezességvállalás(Ktv. 49/I.§.)
                  -    szociális keret (Ktv.49/J.§.(2)(5)
     Szociális és kegyeleti támogatás céljára a közigazgatási szerv költségvetésében

     fedezetet kell biztositani(szociális keret),amely más célra nem használható fel

     és nem csoportositható át.

     A szociális keret terhére nyújtható pénzbeli és természetbeni támogatások:

       -eseti szociális segély

       -jövedelem-kiegészités

       -temetési segély

       -kedvezményes étkeztetés

       -kedvezményes üdültetés

       - egyes szolgáltatások kedvezményes igénybevétele

    A juttatások mértékét,feltételeit,az elbirálás és elszámolás rendjét, a  hivatali

    szervezet vezetője állapitja meg.

