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DUNAVECSE VÁROS ÖNKORMÁNYZAT

KÉPVISELŐ-TESTÜLETE 

POLGÁRMESTERI HIVATALÁNAK 

ÜGYRENDJE
Készítette: Kovács Éva jegyző
Hatályos: 2009. október 1.-től

A Polgármesteri Hivatal 302/2009. Kt. számú határozattal elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzata alapján a Polgármesteri Hivatal Ügyrendjét /továbbiakban: Ügyrend/ az alábbiak szerint állapítom meg:

I. fejezet

Általános rendelkezések

1./ A Polgármesteri Hivatal megnevezése: Dunavecse Város Önkormányzata Képviselő-testületének  Polgármesteri Hivatala.

Rövidített megnevezése:  Dunavecse Város Polgármesteri Hivatal 

2./ A Polgármesteri Hivatal székhelye: Dunavecse, Fő út 43./ Postacíme: 6087 Dunavecse, Fő út 43/

                                             telephelye: Dunavecse, Báthory u. 6. 

                                             Elektronikus levelezési címe: dunavecseph@level.datanet.hu

3./  A Polgármesteri Hivatal illetékessége: Dunavecse Város közigazgatási területe.

4./ Az ügyrend hatálya a Polgármesteri Hivatal munkatársaira terjed ki feladat - és határkörük gyakorlása során.

a) 5./ A Polgármesteri Hivatal 

b) körbélyegzője középen tartalmazza a Magyar Köztársaság címerét, körben „Dunavecse Város Polgármesteri Hivatal Bács-Kiskun Megye” elnevezést és a Hivatal székhelyét.

c) hosszú bélyegzője téglalap alakú, rajta „Városi Polgármesteri Hivatal Dunavecse, 6087” felirat, valamint a telefon, illetőleg faxszám.

A hivatalban használatos bélyegzők lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosíthatóan az egyes bélyegzők használatára feljogosított személyeket, szervezeti egységet a gazdálkodási csoport által vezetett nyilvántartás tartalmazza.

6./ A hivatal önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, jogi személy. A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a hivatalt. A képviselő-testület hivatalát a jegyző vezeti. 

II. 

A hivatal irányítása és vezetése
A polgármester:

A polgármester az önkormányzati, valamint az államigazgatási feladatait a hivatal közreműködésével látja el. A hivatalt a polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja.

E feladatkörben:
· a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában,

· a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására,

· a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

· gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében.

Alpolgármester:

A társadalmi megbízatású alpolgármestert a képviselő-testület a polgármester javaslatára, a polgármester helyettesítésére és segítésére választja, feladatait a polgármester irányításával látja el. 

· A polgármester akadályoztatása esetén vezeti a Képviselő-testület üléseit, helyettesíti a polgármestert.

· A polgármester megbízása alapján képviseli az önkormányzatot a különféle szakmai, társadalmi, állami és egyéb rendezvényeken.

A jegyző:

A jegyző vezeti a képviselő-testületek hivatalát. Ennek keretében:
· gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

· a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

· gyakorolja a munkáltatói jogokat az egységes polgármesteri hivatal összes köztisztviselője, valamint a munkajogviszonyban állók vonatkozásában.A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges,

· döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,

· dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át,

· ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és a hatósági hatásköröket,

· dönt a hatáskörébe utalt ügyekben,

· tanácskozási joggal részt vesz a testület és a bizottságok ülésein,

· törvényességi észrevételeket tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában,

· gondoskodik a testületi ülések jegyzőkönyvének elkészítéséről, azt a polgármesterrel együtt írja alá,

· eleget tesz a testületi, bizottsági jegyzőkönyvek és a polgármester saját és átruházott önkormányzati hatáskörben hozott határozatai megküldési kötelezettségének a Bács-Kiskun Megyei Közigazgatási Hivatal vezetőjéhez,

· rendszeresen tájékoztatja a polgármestert, a képviselő-testületet és a bizottságokat, az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról, az egységes polgármesteri hivatal munkájáról és az ügyintézésről,

· szervezi az egységes polgármesteri hivatal munkáját,
A jegyző egyéb feladatai különösen:

· ellátja a választásokkal kapcsolatos feladatokat,

· biztosítja a képviselő-testület és a bizottságok működésének technikai feltételeit,

· végrehajtja a képviselő-testületek rendeleteiben, határozataiban foglaltakat,

· elkészíti a hivatal belső szabályzatait.

Aljegyző:

Ellátja a jegyző helyettesítését és a jegyző által meghatározott feladatokat.

III.

A hivatal belső szervezeti tagozódása, 

működése

A hivatal az alábbi szervezeti egységekre tagozódik: 

· hatósági osztály – élén az aljegyző

· pénzügyi osztály – élén osztályvezető

· adócsoport - közvetlenül a jegyző operatív irányításával működik

· gazdálkodási csoport – élén csoportvezető

· titkárság – szintén a jegyző irányításával működik

Az egyes csoportok együttműködése során törekedni kell:

· tevékenységük összehangolására,

· egymás közötti megkeresések gyors és szakszerű intézésére,

· a testületi határozatok összehangolt végrehajtására

A hivatal működésével köteles elősegíteni:

· a törvényesség betartását,

· a képviselő-testületek rendeleteinek és határozatainak végrehajtását,

· az állampolgári jogok érvényesülését.

A hivatalnak az ügyintézés során törekedni kell:

· az anyagi és az eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

· a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidők betartására,

· az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történő egyszerűsítésére,

· az ügyfelek szóbeli és írásbeli, kultúrált felvilágosítására,

· a gyakrabban előforduló államigazgatási ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását írásban is elősegíti szórólapok, irat- és nyomtatványminták, stb. biztosítására.

IV.

A hivatal feladatai

1.) A képviselő-testületek működésével kapcsolatban

A hivatal köteles:

· a képviselő-testületek rendeleteit, határozatait végrehajtani,

· az egyes szervezeti egységek ügykörét érintő képviselő-testületi előterjesztéseket elkészíteni,

· az önkormányzati képviselőknek a munkájukhoz szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést biztosítani [Ötv. 19. § (2) bekezdés e) pontja],

· az önkormányzati képviselő közérdekű ügyben tett bejelentésére 15 napon belül érdemben választ adni [Ötv. 19. § (2) bekezdés e) pontja],

· kikérni a képviselő-testületek illetékes bizottságának véleményét a testületi előterjesztésekkel kapcsolatban,

· a bizottság működéséhez szükséges tájékoztatást megadni,

· a képviselő-testületek bizottságai működését elősegíteni, s e működéshez kapcsolódó ügyviteli (adminisztratív) igényeket teljesíteni.

2.) Az államigazgatási feladatok ellátásában

A hivatal köteles a képviselő-testületek, a polgármester és a jegyző államigazgatási, (hatósági) hatásköreit a közigazgatási eljárás általános szabályai és a vonatkozó anyagi jogszabályok előírásainak megfelelően előkészíteni, gyakorolni.

V.

A hivatal belső szervezeti egységeinek feladatai

1./ A hatósági osztály első fokon intézi az igazgatási feladatokat, így a szabálysértési, hagyatéki, üzletek működésével kapcsolatos, mezőgazdasági, szociális-, egészségügyi, népességnyilvántartási, anyakönyvi, valamint a jegyzői határkörbe tartozó gyámügyi feladatok ellátását. 
Első fokon intézi a jegyzői hatáskörbe tartozó építési hatósági ügyeket, a közlekedési, környezetvédelmi, tűzvédelmi, vízügyi és műszaki feladatokat.  Az önkormányzat polgármesterének hatáskörébe tartozó katonai, polgárvédelmi feladatok kezelését, döntésre történő előkészítését is végzi. Ellátja a város településfejlesztési, beruházási célkitűzéseinek szakmai koordinálását, pályázatok készítését. Gondoskodik a közterületek rendjének és tisztaságának ellenőrzéséről, védelméről, annak rendjét megbontó jogsértések hatékonyabb megelőzéséről, szankcionálásról.

Feladatai:

· szociális, egészségügyi feladatok,

· jegyzői hatáskörbe tartozó gyámügyi feladatok,

· telepengedélyezési eljárás, 

· szabálysértési ügyek,

· birtokvédelem,

· anyakönyvi igazgatás

· népesség nyilvántartás 

· hagyatéki ügyek,

· mezőgazdasági ügyek,

· marhalevél kezelése,

· növényvédelmi ügyek,

· építésügyi igazgatás,

· területfejlesztés és területrendezés,

· környezet-, táj- és természetvédelem,

· közlekedési - hírközlési-vízügyi igazgatás,

· kisajátítási ügyek,

· kommunális ügyek,

· közterület-használat,

· tűzvédelem,

· honvédelmi ügyek,

· katonai és polgárvédelmi ügyek

· műemlékvédelem,

· lakás-, és helyiséggazdálkodási feladatok ellátása.

2./ Adócsoport

Az adócsoport első fokon ellátja az adóigazgatási ügyeket. Végzi a magánszemélyek kommunális adójával, iparűzési adóval, talajterhelési díjjal, termőföld bérbeadásával kapcsolatban, a törvényben és a helyi önkormányzati rendeletben szabályozott feladatokat, valamint a gépjárműadóval kapcsolatos teendőket. 
Feladatai:

· adó- és értékbizonyítványok kiállítása és megküldése,

· I. fokú adóhatósági ügyek intézése (magánszemélyek kommunális adója, iparűzési adó, gépjárműadó),

· adók kivetése, nyilvántartása, behajtása,

· adóbehajtási eljárás megindítása,

· behajthatatlanság címén a köztartozások törlése,

· adóügyi információ szolgáltatása.

2.3./ Gazdálkodási csoport

A gazdálkodási csoport a Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezete. A gazdasági szervezet feladat és hatáskörét, a gazdasági vezető, valamint a pénzügyi –gazdasági feladatok ellátásáért felelős további személyek konkrét feladatait, a hatáskör és a kiadmányozási jogkör gyakorlásának részletes szabályait a gazdasági szervezet ügyrendje tartalmazza. 
A gazdálkodási csoport ellátja a költségvetési tervezéssel, előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a FEUVE kötelezettséggel, az adatszolgáltatással, kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetésre kiterjedő feladatokat – amely a FEUVE kivételével- részben történhet vásárolt, a felügyeleti szerv által engedélyezett szolgáltatásokkal, a felelősség átruházása nélkül.

Feladatai:

· előkészíti a képviselő-testületek pénzügyi igazgatási feladatait,

· közreműködik költségvetési gazdálkodást szabályozó rendeletek, a zárszámadás előkészítésében,

· közreműködik a költségvetés végrehajtásában,

· előkészíti a pénzügyi-gazdálkodási döntéseket, intézkedéseket,

· segíti az önkormányzat irányítása alatt működő költségvetési szervek gazdasági, pénzügyi  tevékenységét,

· javaslatot készít a hitelfelvételekre,

· megszervezi a polgármesteri hivatal gazdálkodási, tervezési feladatait,

· ellátja, és koordinálja az intézmények műszaki-beruházási, gazdasági feladatait,

· közreműködik a jegyző pénzügyi-gazdálkodási feladatainak ellátásában,

· közreműködik az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos feladatok végrehajtásában,

· előkészíti a gazdálkodással, pénzügyi feladatokkal kapcsolatos képviselő-testületi előterjesztéseket,

· ellátja a vagyonnyilvántartással kapcsolatos feladatokat és kezeli az önkormányzati vagyont,

· elkészíti a vagyonleltárt,

· közreműködik az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesítésében,

· intézményirányító feladatok végzése (óvodai, iskolai, egészségügy, művelődés, szociális stb.),

2.4./ Titkárság

Feladatai közé tartozik a képviselő-testület működésével összefüggő feladatok ellátása, képviselő-testületi előterjesztések, jegyzőkönyvek elkészítése, valamint a bizottságok működésével összefüggő adminisztratív teendők végzése, a központi iktatás,  vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátása,  személyi anyag kezelése, pályázatok nyilvántartása, 

2.5./ A polgármester és a jegyző külön-külön (önállóan) és együttesen is utasításokat, intézkedéseket és körleveleket adhat ki a Szervezeti és Működési Szabályzatban, illetve az önkormányzati rendeletekben szabályozott - a Polgármesteri Hivatal működésével összefüggő kérdések végrehajtására.

2.6./ A fizikai alkalmazottak a  postázási, takarítási   feladatokat látja el. 
VI.

A hivatal működésének egyes szabályai

1./ A Polgármesteri Hivatal folyamatos működésére vonatkozó és azt biztosító szabályokat a hatályos jogszabályok,  a hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata, egyes kérdésekre vonatozóan önkormányzati rendeletek és határozatok valamint az irányítás sajátos jogi eszközei (például belső utasítások, szabályzatok) tartalmazzák.

2./ A hivatal működésével köteles elősegíteni

· a törvényesség betartását

· a képviselő-testület/bizottságok rendeleteinek és határozatainak végrehajtását

· az állampolgári jogok érvényesülését

3./ A hivatalnak az ügyintézés során törekednie kell:

· az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására

· a hatékony, humánus és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidők betartására

· az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belül történő egyszerűsítésére

· az ügyfelek részére a szükséges felvilágosítást szóban és írásban kulturáltan megadni,

· a gyakrabban előforduló államigazgatási ügyekben az ügyfelek tájékoztatását írásban is (szórólapok segítségével) biztosítani
· a jogok érvényesülésének elősegítésére, a kötelezettségek teljesítésének előmozdítására, valamint az állampolgári fegyelem megszilárdítására
4./ A szervezeti egységek működésük során együttműködésre kötelezettek. A feladatkörükbe tartozó, de más szervezeti egységet is érintő ügyekben az érdekeltek egymást folyamatosan tájékoztatva és egyeztetve kötelesek eljárni. Az egyeztetésért az a szervezeti egység a felelős, amelynek a feladat elvégzése az SZMSZ szerint a fő szakmai feladatkörébe tartozik.
5./ A Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek és munkatársainak általános feladatait a jelen Szervezeti és Működési Szabályzat, konkrét feladatait pedig munkaköri leírásuk tartalmazza. A munkaköri leírás tartalmazza az ellátandó tevékenységi kört, a munkakört betöltők alá-és fölérendeltségi viszonyait, a munkáltatói jogkör gyakorlójának megjelölését, az adott munkakörre vonatkozó speciális előírásokat és a helyettesítés rendjét.

6./ Az ügy intézésére kijelölt köteles a vezető utasítás szerint eljárni, figyelembe véve a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvénynek e tárgykörben szabályozott rendelkezéseit.

7./ A jegyző az osztályvezetők részére minden héten értekezletet tart.

8./ A Polgármesteri Hivatal munkájáról a jegyző évente köteles beszámolni a Képviselő-testületnek

9./ A jegyző gondoskodik a Polgármesteri Hivatalban folyó munka törvényességének folyamatos vizsgálatáról.

10./ A jegyző köteles folyamatosan ellenőrizni az ügyintézés és az ügyvitel szakszerűségét, a hatályos jogszabályok és belső utasítások, illetve szabályzatok, valamint az önkormányzati rendeletekben és Képviselő-testületi határozatokban foglaltak betartását. 

11./ A kiadmányozásról mind a polgármester, mind a jegyző külön szabályzatban rendelkezik.
A kiadmányok szerkesztésének főbb követelményei:

· A kiadmány fejrészében fel kell tüntetni a hatáskör gyakorlóját.

· Külső szervhez vagy személyhez iratot, kiadmányt - az ügydöntő határozatok kivételével - a köztisztviselő aláírásával lehet továbbítani, elküldeni. A minisztériumokhoz, országos hatáskörű államigazgatási szervekhez, közigazgatási hivatalhoz, bírósághoz, ügyészséghez, Állami Számvevőszékhez, Adó- és Pénzügyi Ellenőrzési Hivatalhoz csak a polgármester, illetve a jegyző aláírásával lehet iratot továbbítani, elküldeni.

· Az ügydöntő határozatokat csak a kiadmányozási joggal rendelkező személy aláírásával lehet továbbítani, elküldeni.

· A kiadmány akkor hiteles, ha

· azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja,

· a kiadmányozó neve mellett az „sk.” jelzés szerepel és a hitelesítéssel felhatalmazott ügyintéző azt „a kiadmány hiteléül” aláírja.

· a polgármester által kiadmányozási joggal felhatalmazott személyek aláírása felett a „polgármester megbízásából” szövegrész és a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata szerepel.

· a jegyző által kiadmányozási joggal felhatalmazott személyek aláírása felett „a jegyző megbízásából” szövegrész és a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata szerepel.

VII.

A kötelezettségvállalás, és az ellenjegyzés, a teljesítés igazolása, az érvényesítés, az utalványozás és az ellenjegyzés rendje

A szabályzat alkalmazása során:
· kötelezettségvállalás: a költségvetési szerv feladatainak ellátását (végrehajtását) szolgáló fizetési vagy más teljesítési kötelezettségvállalás vagy ilyen követelés előírása, amely 50.000,-Ft-ot meghaladó tételeknél csak írásban történhet

ellenjegyzése: a kötelezettségvállalás, illetőleg a követelés előírásának igazolása

· szakmai teljesítés igazolása: az írásban, esetleg szóbeli kötelezettségvállalás teljesítésének bizonyítása a megérkezett számlán

· érvényesítés: a kiadás teljesítésének, és a bevétel beszedésének elrendelése előtt azok jogosultságának, összegszerűségének, a fedezet meglétének és az előírt alaki követelmények betartásának ellenőrzése és igazolása

· utalványozás: a kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének vagy elszámolásának elrendelése

ellenjegyzése: az utalványozás jogszerűségének bizonyítása 

A gazdálkodási jogkörök gyakorlására jogosult személyek felsorolását és a jogkör gyakorlásának részleteit külön szabályzat tartalmazza. 
Bankszámlák feletti rendelkezés:

11732105-15337197-00000000


Költségvetési elszámolási számla

11732105-15337197-09070000


Háziorvosi elszámolási számla

11732105-15337197-05120000


Normatíva elszámolási számla

11732105-15337197-04640000


Környezetvédelmi alap elszám. Számla

11732105-15337197-02130000


Jean Tóth díj elszámolási számla

11732105-15337197-03540000


Iparűzési adó elszámolási számla

11732105-15337197-08970000


Gépjárműadó elszámolási számla

11732105-15337197-03780000


Pótlék elszámolási számla

11732105-15337197-03610000


Bírság elszámolási számla

11732105-15337197-08800000


Egyéb bevétel elszámolási számla

11732105-15337197-03920000


Talajterhelési díj elszámolási számla

11732105-15337197-08660000


Termőföld jöv. Adó elszámolási számla

11732105-15337197-03470000


Illeték elszámolási számla

11732105-15337197-04400000


Idegen bevételek elszámolási számla

11732105-15337197-02820000

Magánszemélyek komm. Adó elszám. Szla.

A számlák felett rendelkezésre jogosultak felsorolását a mindenkor érvényes aláírási címpéldány tartalmazza. 

VIII.

Az összeférhetetlenség egyes szabályai

A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetőleg az utalványozó és az ellenjegyző –ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan – azonos személy nem lehet. 

Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult személlyel. 

A szakmai teljesítést igazoló és az érvényesítő ugyanazon személy nem lehet. 

Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a köztisztviselő, aki ezt a tevékenységét közeli hozzátartozója [Ptk. 685. § b) pont] vagy a maga javára látná el.

Amennyiben a pénz- és hitelgazdasági ügyintézővel szemben áll fenn az összeférhetetlenség, úgy kötelezettséget vállalni, utalványozni és ellenjegyezni a polgármester és a jegyző jogosult. Az ilyen esetben is figyelembe kell venni az első bekezdésben foglaltakat.

IX.

Belső ellenőrzés
Belső ellenőrzés érvényesül az önkormányzat hivatalában, amely magában foglalja a polgármester és a jegyző ellenőrzési kötelezettségét az egyes gazdálkodási folyamatoknál. Ezen túlmenően a  Felső-Kiskunsági és Dunamelléki  Többcélú Kistérségi Társulás útján történik a belső ellenőrzés, illetve a Pénzügyi Bizottság folytat belső ellenőrzést, továbbá a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés útján valósul meg.

X.

Ügyiratkezelés

A hivatal címére érkező leveleket, küldeményeket – kivéve a névre szólókat – a polgármester bontja, majd a jegyző az ügyintézőknek szignálja.

A polgármester távolléte esetén a levelek, küldemények bontására a jegyző jogosult.

A hivatal címére érkező ajánlott küldemények átvételére a postán bejelentett köztisztviselők  jogosultak.

Az iktatás rendje:

Az ügykezelés általános és külön szabályait, a nyilvántartás és adatvédelem előírásait külön szabályzat tartalmazza. Az ügyintézőkre szignált leveleket legkésőbb a felbontástól számított 24 órán belül iktatni kell.

A küldemények továbbítása:

A postai feladásra, illetve kézi kézbesítésre előkészített küldeményeket hétfőtől- csütörtökig a Hivatal 2. sz. szobájában 14.30 ig , pénteken 11.30 ig kell leadni. A küldemények továbbítása a kézbesítő feladata. 
XI.

Bélyegző használata

„Dunavecse Város Képviselő-testülete Bács-Kiskun Megye” feliratú körbélyegzőt kizárólag a képviselő-testület üléséről készített jegyzőkönyvnek az eredeti aláírásokkal ellátott példányain, továbbá a képviselő-testület által alkotott rendelet, valamint képviselő-testületi határozat kiadmányain lehet használni.

„Dunavecse Város Polgármestere Bács-Kiskun Megye” feliratú körbélyegző használatára a polgármester jogosult.

„Dunavecse Város Jegyzője Bács-Kiskun Megye” feliratú körbélyegző használatára a jegyző, aljegyző, illetve a kiadmányozási joggal rendelkező köztisztviselő jogosult.

„Dunavecse Város Polgármesteri Hivatala Bács-Kiskun Megye” feliratú bélyegző használatára a hatósági osztály, az adócsoport, a gazdálkodási csoport és a titkárság ügyin tézőijogosultak.

„Anyakönyvvezető Dunavecset” és „Népességnyilvántartó Dunavecse” feliratú körbélyegzők használatára az anyakönyvvezető jogosult.

A hivatalban használatos bélyegzők lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosíthatóan az egyes bélyegzők használatára feljogosított személyeket, szervezeti egységet a gazdálkodási csoport által vezetett nyilvántartás tartalmazza.

A hivatal levelezései során:

„Dunavecse Város Polgármesteri Hivatal
6087 Dunavecse, Fő út 43..

Tel.: 78/437-116, 437-117 és 70/315-4085
Fax.: 78/437-116
E-mail: dunavecseph@level.datanet.hu
fejlécet használja.

A hivatalos bélyegző lenyomatát csak a kiadmányozásra jogosult aláírásával ellátott kiadmányokon lehet használni.

XII.

Ügyfélfogadás ideje, munkaidő és munkaközi szünet 

1./ A Polgármesteri Hivatalban a heti munkaidő 40 óra.

Az általános munkarend szerint a napi munkaidő

     Hétfőn, Szerdán, Csütörtökön 
7.30 órától 16.00 óráig

     Kedden
7.30 órától 17.30 óráig

     Pénteken
                                                               7.30 órától 12.00 óráig tart.

2./ A munkáltató jogkör gyakorlója a köztisztviselők munkaidő beosztását a fentiektől eltérően is megállapíthatja.

3./A köztisztviselő részére a munkaidőn belül, a munkavégzés megszakításával napi 30 perc munkaközi szünetet kell biztosítani, mely a munkaidőn belül 12 órától 12.30 óráig tart, pénteki munkanapon a 30 perc munkaközi szünet időtartamával lerövidül a munkaidő.

4./ A Hivatal munkajogviszonyban álló dolgozóira, a köztisztviselőkre megállapított munkaidő vonatkozik. 

5./ A Köztisztviselők Napja július 1-je, amely a hivatalnál – a munkaviszonyban állókra is kiterjedően – munkaszüneti nap. 

6./ A munkából való távolmaradásokról (betegség, fizetés nélküli szabadság) a gazdálkodási csoport minden hó 5-ig jelentést küld a Magyar Államkincstár Dél-alföldi Regionális Igazgatóságának.

7./ Betegség miatt a munkahelytől távolmaradó dolgozó betegségét haladéktalanul köteles telefonon, személyesen, illetve hozzátartozója útján bejelenteni. A dolgozó köteles a jegyzőnek az erre vonatkozó orvosi igazolást bemutatni, aki tudomásulvételét azon aláírásával jelzi, és az igazolást továbbítja az önkormányzati gazdálkodási csoporthoz.  
8./ Hivatali ügyben való távozást a dolgozó a jegyzőnek köteles bejelenteni, megjelölve a visszaérkezés várható időpontját. Magánügyben való távozást, indokolt esetben a jegyző engedélyezi. 

9./ Szabadság engedélyezését az erre rendszeresített nyomtatványon kell kérni. A szabadságot a köztisztviselők esetében a jegyző engedélyezi.
XIII.

Az ügyfélfogadás rendje

A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje:

	Nap
	Idő

	Hétfő
	 730 – 12

	Kedd
	          7.30 – 12
   12.30 – 17.30

	Szerda
	     7.30 – 12.00
    12.30 – 16.00

	Csütörtök
	 7.30 – 12

	Péntek
	 7.30 -12


3.2./ Pénztári órák:

	Nap
	Idő

	Hétfő
	-

	Kedd
	         8.00 – 12
13.00 – 1700

	Szerda
	  13.00 – 16.00

	Csütörtök
	         8.00 – 12

	Péntek
	 -


Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad- és pihenőnapokon is el kell látni a következő szolgáltatásokat:

· házasságkötés,

· névadás.

XIV.

A kiküldetés szabályai 

Kiküldetés teljesítése csak a jegyző engedélye alapján történhet a köztisztviselők tekintetében. A köztisztviselők kiküldetése során felmerülő költségek – utazási – és szállásköltség, napidíj elszámolása utólag történik. Útiszámlákat a jegyző esetében a polgármester, a hivatal köztisztviselői és a polgármester esetében a jegyző igazolása után lehet számfejteni.

XV.

A munkába járási költségekhez hozzájárulás

A munkába járási költségekhez való hozzájárulás a mindenkori hatályos jogszabályokban foglaltak szerint történik.

A köztisztviselők részére – kérelem alapján – helyi utazási kedvezményként a helyi közlekedés igénybevételéhez szükséges bérletet biztosítja munkáltató.

XVI.

Szolgálati és hivatali titok kezelése

A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény. 37. § (2) és (3) bekezdésének szabályait szem előtt tartva a Polgármesteri Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselők kötelesek megtartani az állam- és szolgálati titkot; illetéktelen személynek és szervnek nem adhatnak tájékoztatást olyan tényekről, amelyek tevékenységük során jutottak tudomásukra és kiszolgáltatásuk az állam, a közigazgatási szerv, munkatársuk vagy az állampolgár számára hátrányos vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.

Az önkormányzati, önkormányzati hatósági, államigazgatási, államigazgatási hatósági ügyekben az érintett hozzájárulásával vagy törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben, a helyi önkormányzat rendeletében meghatározottak szerint kezelt személyes adat hivatali titokként kezelendő. Hivatali titokként kezelendő a különleges adat is.

Az államigazgatási eljárás során keletkezett, a zárt ülések jegyzőkönyveiben foglalt mindazon adatok, amelyek nem minősülnek közérdekű adatnak, közérdekből nyilvános adatnak az ügyfélen, érintetten, adatkezelőn, adatfeldolgozón kívül más nem tekinthet bele, hivatali titokként kezelendő.

Személyes adatot kezelni csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése érdekében lehet. Csak olyan adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvalósulásához szükséges mértékben és ideig.

A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló többször módosított 1992. évi LXIII. törvény (továbbiakban: Avtv.) 19/A. § (1) bekezdésében szabályozott döntés meghozatalára irányuló eljárás során készített vagy rögzített, a döntés megalapozását szolgáló adat a kezelésétől számított tíz évig nem nyilvános. Ezen adat megismerését írásbeli kérelemre, kizárólagos jogkörben az azt kezelő szerv vezetője – jegyző – engedélyezheti.

A hivatali titkot tartalmazó iratba – az ügyintéző jelenlétében – az ügyben érdekeltek, illetve meghatalmazott képviselőik tekinthetnek be. Betekintésre írásban felhatalmazást adhat a polgármester, illetve a jegyző is.

A hatósági ügyintézés során teljes körűen biztosítani szükséges az Avtv. szabályainak betartását és érvényesülését.

XVII.

Záró  rendelkezések

A Polgármesteri Hivatal Ügyrendje 2009.október 1. napján lép életbe.
Az ügyrend mellékletei:

· Polgármester, jegyző kiadmányozási rendjének szabályozása

· Munkaköri leírások

Az ügyrend mellékleteinek naprakészen tartásáról a jegyző gondoskodik.

A polgármesteri hivatal ügyrendjében foglalt feladatok végrehajtását a jegyző szabályzatokban rögzíti.

Dunavecse, 2009. szeptember 29.

Kovács Éva
jegyző

