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BADACSONYTOMAJ VÁROS ÖNKORMÁNYZAT

POLGÁRMESTERI HIVATALÁNAK 

MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

(ÜGYRENDJE)

I.  FEJEZET

1.) Polgármesteri Hivatal megnevezése és címe:

Badacsonytomaj Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala

8258 Badacsonytomaj, Fő u. 2.

2.) A Polgármesteri Hivatal önálló jogi személy.

3.) A Polgármesteri Hivatal szervezeti egységei:

· Szervezési- és Igazgatási Osztály

· Költségvetési- és Adóosztály

· Vagyongazdálkodási és Építéshatósági Osztály

A szervezeti egységek vezetői önálló önkormányzati, illetve államigazgatási feladat- és hatáskörrel nem rendelkeznek.

4.) A polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Polgármesteri Hivatalt. A Polgármesteri Hivatalt a jegyző vezeti. 

II.  FEJEZET

A POLGÁRMESTERI HIVATAL ÁLTALÁNOS FELADATAI

A Polgármesteri Hivatal elősegíti a Képviselő-testület, a bizottságok, a polgármester, alpolgármester, a jegyző munkájának eredményességét. A Polgármesteri Hivatal döntés előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző és szolgáltató tevékenységet folytat a település lakossága érdekében. 

1.) A Képviselő-testület, a bizottságok működésével összefüggő feladatai:

· a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői szakmailag előkészítik a testületi (képviselő-testület, bizottságok) előterjesztéseket, határozati javaslatokat, önkormányzati rendelet tervezeteket,

· a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői gondoskodnak a testületi határozatok végrehajtásáról, a végrehajtás szervezéséről,

· a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői ellátják a testületi munkával kapcsolatos ügyviteli és adminisztrációs feladatokat.

2.) A Polgármesteri Hivatal köztisztviselői segítik a képviselők munkáját, jogaik gyakorlását és kötelezettségeik teljesítését.

3.) A Polgármesteri Hivatal köztisztviselői döntésre előkészítik a polgármester és a jegyző hatósági, önkormányzati és vezetői feladatai ellátásához szükséges ügyeket, szervezik azok végrehajtását. 

4.) A Polgármesteri Hivatal köztisztviselői ellátják az önkormányzat intézményei működésével, irányításával, vezetésével kapcsolatos ügyek, döntés előkészítési, végrehajtás szervezési feladatait.

5.) A Polgármesteri Hivatal köztisztviselői soron kívül kötelesek fogadni az önkormányzat képviselőit a képviselői megbízatásukkal kapcsolatos feladatuk ellátása során ügyfélfogadási időre tekintet nélkül. 

6.) A Hivatal jogi képviseletét a jegyző, illetve a jegyző vagy a polgármester által meghatalmazott személy látja el. 

7.) A Hivatal Badacsonytomaj Város Önkormányzat által fenntartott költségvetési intézményeivel kapcsolatos szervezési, irányítási, ellenőrzési feladatokban vesz részt, szakmai segítő tevékenységet folytat.

III.  FEJEZET

TISZTSÉGVISELŐK

POLGÁRMESTER

· A polgármester Badacsonytomaj Város Önkormányzatának vezetője, képviseli az önkormányzatot. A polgármester biztosítja az önkormányzat demokratikus működését, széleskörű nyilvánosságot, a települési érdekek érvényesülését.

· A polgármester gondoskodik az önkormányzat szerveinek hatékony működéséről, segíti a képviselők munkáját, összehangolja a képviselők, a települési önkormányzat, továbbá a Képviselő-testület és a bizottságok tevékenységét. Együttműködik az állami, társadalmi és gazdálkodó szervezetekkel, érdekképviseletekkel, önszerveződő közösségekkel. Elősegíti, hogy a felsorolt szervezetek a települési önkormányzat munkájába bekapcsolódhassanak, hozzájuk a szükséges információk eljussanak. 

· A polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Polgármesteri Hivatalt. Irányító eszközei különösen az alábbiak:

· a Hivatal működésével kapcsolatos általános szabályozó rendelkezések,

· vezetői értekezletek

· hivatali munkaértekezletek,

· munkafolyamatba épített vezetői ellenőrzés.

 A polgármestert fenti feladatai ellátásában a köztisztviselők segítik. 

· Dönt a hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben.

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

· Az önkormányzati törvényben foglaltak szerint gyakorolja egyetértési jogát a köztisztviselőket érintő jegyzői munkáltatói jogkörök gyakorlásában. 

· A polgármester  - amennyiben szabadság, betegség vagy egyéb ok miatt akadályoztatva van -  a feladatok folyamatos ellátása érdekében az alpolgármester részére megfelelő információkat, utasításokat és felhatalmazásokat köteles adni.

· A polgármester az önkormányzati feladatok hatékony ellátása érdekében hivatali szabályzatokat, hivatali utasításokat, egyéb rendelkezéseket, illetve eseti jellegű utasításokat adhat ki a jegyzővel egyeztetve, illetve kezdeményezheti a fenti utasítások, szabályzatok kiadását a jegyzőnél.

· A polgármester folyamatosan gondoskodik az önkormányzat átmenetileg  szabad pénzeszközeinek  valamely pénzintézetnél történő lekötéséről, illetve jogosult azt rövidlejáratú értékpapír vásárlására fordítani.

ALPOLGÁRMESTER
· A polgármester munkáját az alpolgármester segíti. Az alpolgármester a polgármester irányításával látja el feladatát. Az alpolgármester részletes feladatköréről a polgármesteri utasítás rendelkezik, ami a jelen ügyrend függelékét képezi.

JEGYZŐ

· A jegyző a Polgármesteri Hivatal vezetője, aki szakmailag felelős a Hivatal működéséért, az ügyek operatív konkrét megoldásáért, a döntések végrehajtásáért. 

· A jegyző felelős a közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő szakszerű, pártatlan és igazságos színvonalas ügyintézésért.

· A jegyző koordinálja és ellenőrzi a Hivatal belső szervezeti egységeiben folyó munkát.

· Gondoskodik a testületi és bizottsági előterjesztések előkészítéséről, azok törvényességéről.

· Az egységes jogszabály értelmezés és alkalmazás érdekében belső utasításokat, kötelező rendelkezéseket adhat a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységei számára. Önkormányzati ügyekre vonatkozóan a belső utasítások, rendelkezések kiadásáról köteles a polgármestert tájékoztatni, illetve szükség szerint vele egyeztetni. 

· A jegyző részt vesz a tisztségviselők munkamegbeszélésein, osztályvezetői, apparátusi értekezleteket tart. 

· Folyamatosan tájékoztatja a polgármestert, az alpolgármestert a Polgármesteri Hivatal munkájáról, az ügyintézésről, az önkormányzatot érintő jogszabályokról, jogszabályváltozásokról.

· A jegyző gyakorolja az önkormányzati törvény szerinti munkáltatói jogosítványait.

ALJEGYZŐ

· A jegyző munkáját a Képviselő-testület által kinevezett aljegyző segíti. A jegyzőt távolléte esetén teljes jogkörben eljárva az aljegyző helyettesíti az SZMSZ-ben meghatározott módon. A jegyző az aljegyzőnek feladatokat adhat. 

· A jegyző szabadsága esetén köteles az aljegyzőt a folyamatban lévő ügyekről tájékoztatni, azok ellátásához szükséges információkat, útmutatásokat megadni. Az aljegyző a helyettesítési jogkörében tett intézkedésekről ugyancsak köteles a jegyzőt tájékoztatni. A jegyző és az aljegyző köteles a szabadságukat egyeztetni. Az aljegyző köteles a jegyzőt a jegyzőtől kapott feladatok ellátásáról, a tett intézkedésekről tájékoztatni.

IV.  FEJEZET

OSZTÁLYVEZETŐK ÁLTALÁNOS FELADATAI

Az osztályvezető:

· Tanácskozási joggal részt vesz a Képviselő-testület és a bizottságok ülésein.

· Részt vesz a közmeghallgatáson.

· Előterjesztést készít a Képviselő-testület ülésére az osztály feladatkörébe tartozó ügyekben, illetve gondoskodik az előterjesztés elkészítéséről, ellenőrzi az osztály dolgozói által készített előterjesztéseket. E feladatkörében együttműködik a többi osztály vezetőjével. 

· Szükség esetén önkormányzati rendeletalkotást kezdeményez, rendelettervezetet készít, illetve ezek készítésében közreműködik a jegyző rendelkezése szerint. 

· Részt vesz az önkormányzati költségvetés előkészítésében.

· Felelős az osztályvezető feladatkörébe tartozó képviselő-testületi és bizottsági határozatok végrehajtásáért.

· A végrehajtási határidő lejártát követő 3 napon belül jelentést ad a feladatkörébe utalt képviselő-testületi határozatok végrehajtásáról a testület tájékoztatása érdekében.

· A bizottságok ülése elé terjeszti azokat az osztály feladatkörébe utalt ügyeket, amelyekben a döntési, véleményalkotási, javaslattételi hatáskört a bizottságok gyakorolják, illetve azokat az előterjesztéseket, amelyek a képviselő-testület ülései elé kerülnek. 

· Köteles gondoskodni arról, hogy a bizottsági ülések jegyzőkönyve az SZMSZ szerinti határidőre elkészüljön. A jegyzőkönyvet a polgármester, a jegyző és az aljegyző részére kell átadni, aki a jegyzőkönyv alapján a bizottsági határozatokat nyilvántartásba veszi. 

· A feladatkörébe tartozó ügyeket tárgyaló bizottsági ülésen részt vesz, akadályoztatása esetén köteles szakszerű helyettesítésről gondoskodni.

· Gondoskodik a bizottság elé kerülő előterjesztések írásbeli előkészítéséről, a bizottsági döntések végrehajtásáról.

· Tájékoztatja a bizottságokat a működésüket érintő jogszabályokról, eseményekről. 

· Az osztály feladatkörében előkészíti a polgármester, illetve a jegyző döntési hatáskörébe utalt közigazgatási ügyeket, illetve gondoskodik azok előkészítéséről.

· Az ügyintézői tevékenységéről igény szerint tájékoztatja a polgármestert, a jegyzőt, egyedi ügyek eldöntéséhez esetenként adott útmutatások szerint köteles eljárni.

· Javaslatot tehet az előirányzatok módosítására, illetve köteles szükség szerint az előirányzatok módosítását kezdeményezni a polgármesternél. 

· Kialakítja az osztályon belüli feladat- és munkamegosztást, működési rendet, elkészíti a munkakörök leírását és azokat bemutatja a jegyzőnek. A munkakörök kialakítását a jegyzővel egyezteti.

· Figyelemmel kíséri az osztály feladatkörét érintő jogszabályokat és gondoskodik arról, hogy az osztály munkatársai a hatályos joganyagot naprakészen megismerjék és alkalmazzák. 

· Gondoskodik a munkafolyamatba épített belső ellenőrzésről, szükség szerint az osztályon belül egyéb ellenőrzési  - ügyintézési határidők betartása -  feladatokat is ellát, illetve a jegyző intézkedését kezdeményezi.

· Megszervezi az osztály munkáját, szakmai irányításával biztosítja a tevékenység szakszerűségét és jogszerűségét, számonkéri a feladatok végrehajtását, szükség szerint ellenőrzi a végrehajtást. 

· Javaslatot tesz a beosztott dolgozók jutalmazására, minősítésére, továbbtanulására, szakmai tanfolyamon való részvételre. 

· Munkahelyét magán- és hivatali célból csak akkor hagyhatja el, ha azt a jegyzőnek előzetesen bejelentette.

· Köteles végrehajtani mindazokat a jogszerű intézkedéseket, feladatokat, melyekkel feladatkörével összefüggésben a jegyző, illetve a polgármester megbízza. 

· Folyamatosan figyelemmel kísérik a pályázati lehetőségeket és a feladatkörükbe tartozó témákban kezdeményezik pályázat beadását, döntés esetén felelősek az ügykörükbe tartozó pályázatok előkészítéséért és határidőben történő beadásáért.

· A jogszabályban előírt határidőig elkészíti az osztály éves szabadságolási ütemtervét, amit a Jegyzőnek átad. Gyakorolja a szabadság kiadásával járó munkáltatói jogokat. Az osztályvezető szabadságolása felől a Jegyző rendelkezik.

· Az Európai Uniós forrásokhoz kapcsolódó pályázatok előkészítésével, a fejlesztés lebonyolításával kapcsolatos feladatok végrehajtásának koordinálása az osztályhoz tartozó köztisztviselők illetve az egyéb foglalkoztatási jogviszonyban álló dolgozók tekintetében. Az osztályhoz rendelt dolgozók munkaköri leírását a szabályzat hatálybalépését követő 15 napon belül köteles átdolgozni az Európai Uniós forrásokhoz kapcsolódó pályázatok érdekében kialakításra kerülő munkamegosztás függvényében.

V. FEJEZET

A POLGÁRMESTERI HIVATAL BELSŐ SZERVEZETI EGYSÉGEI ÉS 

FŐBB FELADATOK

1.) Szervezési és Igazgatási Osztály:

· ellátja a Képviselő-testület, a bizottságok, a képviselők, az önkormányzat tisztségviselői (polgármester, alpolgármester, jegyző) és a hivatal munkájához kapcsolódó szervezési, ügyviteli, ügyirat kezelési és iratvédelmi feladatokat, 

· szervezi a választások és országos népszavazások lebonyolítását, illetve a helyi népszavazás és népi kezdeményezés körébe tartozó feladatok megvalósítását,

· koordinálja a hivatali gépkocsi igénylésének és használatának rendjét,

· feladata a honvédelmi és polgári védelmi ügyek döntés előkészítése és végrehajtásának szervezése, kapcsolattartás a területi polgári védelmi, illetve hadkiegészítési parancsnoksággal, 

· nyilvántartást vezet a képviselő-testületi, bizottsági napirendekről, határozatokról, 

· vezeti a szabadság-nyilvántartást,

· vezeti a személyügyi nyilvántartásokat a köztisztviselőkkel, foglalkoztatási jogviszonyban állókkal és az önkormányzati intézmények vezetőivel kapcsolatban,

· ellátja a polgármester, a képviselők, és a köztisztviselők vagyonnyilatkozataival kapcsolatos nyilvántartási és adminisztratív feladatokat,

· irányítja és felügyeli a titkárság munkáját,

· ellátja a népesség-nyilvántartással kapcsolatos feladatokat,

· Felveszi és továbbítja a hagyatéki leltárokat.

Feladata az önkormányzati hatáskörbe utalt szociális és egészségügyi, gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok körében a döntés előkészítése és a végrehajtás szervezése, a polgármester és a jegyző hatáskörébe utalt belügyi igazgatási, honvédelmi igazgatási, családjogi, szociális, egyéni vállalkozási, ipari és kereskedelmi igazgatási, fogyasztóvédelmi, földművelési és tűzvédelmi ügyek döntés előkészítése, illetve végrehajtásának szervezése. Anyakönyvi igazgatási feladatok ellátása, birtokvédelmi, szabálysértési ügyek intézése. 

2.)  Költségvetési- és Adóosztály:

· Az osztály feladata a Képviselő-testület, a polgármester és a jegyző gazdálkodási és pénzügyi feladatkörében a döntés előkészítés és a végrehajtás szervezése.

· Ellátja a költségvetési tervezési, számviteli, pénzellátási, pénzügyi információs feladatokat, koordinálja az önkormányzati intézmények gazdálkodását, lebonyolítja az intézményi költségvetési ellenőrzést. 

· Felderíti az önkormányzat képviselő-testülete által bevezetett helyi adók alanyait. 

· Kiveti, módosítja, beszedi a helyi adókat. 

· Elbírálásra előkészíti a benyújtott kérelmeket, fellebbezéseket, felterjeszti a másodfokú hatósághoz. 

· Engedélyezésre előkészíti az adómentességi kérelmeket.

· A feladatból adódó végrehajtási feladtok teljeskörű ellátása, aminek eredményét havonta írásban jelenti a Jegyzőnek. 

· Kiveti, módosítja, beszedi a gépjárműadót.

· Számítógépen nyilvántartja és feldolgozza az adókat. 

· Ellátja a gépjárműadó beszedésével kapcsolatos feladatokat. 

· Visszautalja a tartozatlan túlfizetéseket.

· Idegen helyről behajtásra kimutatott tartozásokat nyilvántartásba veszi, befizetésére intézkedést tesz és átutalja a kimutató szervhez.  


· Illetékhivatal megkeresésére adatot közöl az illetékhátralékosokról.

· Hagyatéki eljáráshoz és egyéb megkeresésre adó- és értékbizonyítványt készít.

· Vagyoni igazolásokat és költségmentességi igazolásokat ad ki. 

· Ellátja az Önkormányzat szerződéses kapcsolataiból eredő pénzügyi-igazgatási tevékenységet (követelések előírása, beszedése, behajtása, szükség esetén peres-, illetve végrehajtási eljárás kezdeményezése).

· Vezeti a szerződések nyilvántartását.

· Javaslatokat dolgoz ki az önkormányzat vagyonának hasznosítására, működtetésére.

· Feltárja az önkormányzat vállalkozási, vállalkozást segítő lehetőségeit. 

4.)  Vagyongazdálkodási és Építéshatósági Osztály:

· A településfejlesztési és területrendezési feladatok körében előkészíti a testületi döntéseket, szervezi végrehajtásukat. 

· Ellátja a polgármester és a jegyző hatáskörébe utalt építési igazgatási, valamint környezetvédelmi feladatok döntés előkészítését, végrehajtását.

· Gondoskodik a műszaki és közműnyilvántartások vezetéséről.

· Az Önkormányzat kommunális, vízgazdálkodási és közlekedési feladatkörébe tartozó döntések előkészítése és végrehajtásuk szervezése, vízrendezés és csapadékvíz elvezetés, csatornázás, közutak és közterületek kezelése, településtisztasági szolgáltatások.

· Gondoskodik az önkormányzati bérlemények tervezett felújításának és karbantartásának elvégzéséről.

· Gondoskodik a településszerkezeti tervek és szabályozási tervek végrehajtásának és a szükséges módosításának előkészítéséről.

· Vagyonhasznosítási és település-fejlesztési koncepciók kidolgozása, illetve abban való részvétel.

· Az önkormányzat vagyonával kapcsolatos kötelező nyilván-tartások naprakész vezetése, a műszaki tartalom kimunkálása.

· Az önkormányzat vagyoni viszonyaival kapcsolatos rendeletek hatályosulásának figyelemmel kísérése, módosítási javaslatok kidolgozása.

· Fejlesztési feladatok megvalósításával kapcsolatos pályázati lehetőségek figyelemmel kisérése, felhatalmazás alapján a pályázatok előkészítése, lebonyolítása.

· Szoros munkakapcsolatot tart a községüzemeltetési feladatokat ellátó Városgondnoksággal.

· Beruházások felügyelete, számlák kollaudálása.

· A lakások és nem lakás céljára szolgáló helyiségek hasznosításával kapcsolatos döntések előkészítése.

· A közterületek hasznosításával kapcsolatos döntések előkészítése.

· Elkészíti az Önkormányzat vagyonának érték szerinti nyilvántartását, gondoskodik a naprakész vezetéséről.

· A Költségvetési-és Adóosztállyal együttműködik az önkormányzati ingó- és ingatlan vagyon évenkénti felleltározásában.

· Előkészíti az önkormányzati vagyon hasznosításával kapcsolatos előterjesztéseket a bizottságok és a Képviselő-testület ülésére, gondoskodik a meghozott határozatok végrehajtásáról.

· Javaslatokat dolgoz ki az önkormányzat vagyonának megóvásával, karbantartásával kapcsolatban szorosan együttműködve a Badacsonytomaj Városüzemeltető Nonprofit Kft-vel.
5.) Belső ellenőr:

A belső ellenőr közalkalmazott jogállású, szakmailag független személy. Feladatait a Többcélú Kistérségi Társulás gesztorságával létrehozott „ Belső Ellenőri Társulás” tagjait képező önkormányzatok képviselő-testületei által meghatározott munkaterv szerint végzi az irányadó jogszabályok alapján. 

Munkáltatói jogokat felette a Többcélú Kistérségi Társulás Munkaszervezete gyakorolja.

Feladatai:

· Független belső ellenőrzés során elvégzi az önkormányzat által alapított és fenntartott költségvetési szervek átfogó pénzügyi és gazdasági ellenőrzését, a cél, téma és utóvizsgálatokat.

· Az ellenőrzési munkatervet jóváhagyás céljából a Képviselő-testület elé terjeszti, írásba foglalja az ellenőrzés megállapításait.

· Záró tárgyaláson beszámol az ellenőrzés eredményeiről, folyamatosan konzultál az ellenőrzött szerv vezetőjével a feltárt hibák kiküszöbölése érdekében. 

6.) Az Európai Uniós pályázatok előkészítése, lebonyolítása, projekt menedzser jogállása

· A projektmenedzser képviseli a projekt szemléletet, amely a fejlesztésre koncentráló, átfogó, a fejlesztés valamennyi részfeladatát kézbentartó, a kitűzött határidő betartását az erőforrások gazdaságos felhasználását célzó, szervező és irányító szemlélet. A projektmenedzser tevékenysége a támogatási szerződésben rögzített ütemezés betartását segíti elő a feladatok végrehajtásának koordinálásával, biztosítja a fejlesztés megvalósítása során a projektszemlélet érvényesítését, hozzájárul a fejlesztés szervezett, határidőre történő teljesítéséhez.

· A projektmenedzser feladatát a polgármester közvetlen irányítása alatt végzi, teljes munkaidőben foglalkoztatott, felsőfokú szakmai végzettséggel rendelkező munkavállaló.

· Kiemelt feladatai: 

· Pályázatok figyelése, a megjelent pályázatokról soron kívül tájékoztatást ad a    

Polgármesternek.
· A projektmenedzsment vezetőjeként a képviselő-testület által jóváhagyott pályázatokról munkaszervezetekre lebontott feladattervet készít és figyelemmel kíséri azok végrehajtását.
· Az elkészült részanyagok birtokában heti rendszerességgel projekt értekezletet tart és értékeli a leadott anyagokat.
· Felelősséggel tartozik a részmunka részek összeállításáért a pályázati dokumentációban meghatározottak szerint.
· Gondoskodik a pályázatok kiírásnak megfelelő ütemben történő előkészítéséről, a részanyagok összeállításáról, a kiírásnak megfelelően összeállított pályázati dokumentáció határidőben történő megküldéséről a kiíró részéről.
· Gondoskodik a pályázati témához igazodó küldős szakértők bevonásáról szükség szerint (hivatalos közbeszerzési tanácsadó, könyvvizsgáló, jogi szakértő stb.) és koordinálja a feladat ellátásukat.
· Szükség szerint kapcsolatot tart a kiíró szervezet képviselőjével, annak felkérésére tájékoztatást ad, helyszíni ellenőrzés során személyesen segíti az ellenőrzést végzők munkáját és tájékoztatást ad a projekt megvalósulásáról.
· Jogosult illetve köteles a projekt előkészítése és megvalósítása során felmerült és a projekt finanszírozásban elszámolható költségek (személyi és dologi kiadások) teljesítésének igazolására, aminek szabályszerűségéért teljes anyagi felelősséggel tartozik.  Elkészíti a kiírásnak megfelelő monitoring – és előrehaladási- jelentéseket.

· Az alkalmazás, elbocsátás és illetmény megállapítás kivételével munkáltatói jogokat gyakorol projektmenedzser mellé rendelt ügyviteli munkatárs tekintetében.

· Részt vesz a hivatalvezetői értekezletein és tájékoztatást ad a folyamatban lévő pályázatokról.

· A képviselő-testület és /vagy a Pénzügyi bizottság felkérésére előterjesztést készít és abban beszámol a folyamatban lévő pályázatokról.

· A polgármesteri hivatalon belüli és az önkormányzat által fenntartott intézmények vonatkozásában a pályázatok előkészítésével, lebonyolításával összefüggésben készített levelezés során önálló kiadmányozási joga van, amit a polgármester megbízásából gyakorol.
7.) Település főépítész
A főépítész megbízásos jogviszony keretében látja el feladatát, szakmailag független. Jogállását tekintve a polgármester közvetlen irányítása alá tartozik. Feladatát az épített környezet alakításáról és védelméről szóló 1997. évi LXXVIII. tv. valamint az önkormányzati főépítészi tevékenység ellátásának részletes szabályairól szóló 9/1998. (IV:03.) KTM. Rendelet előírásai valamint a képviselő-testület normatív illetve egyedi döntései alapján látja el. A polgármester egyedi felkérésére figyelemmel kíséri a település fejlesztési szempontból kiemelten fontos ügyek építéshatósági ügyintézését.
VI.  FEJEZET

MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK

1.) A Polgármesteri Hivatalt a jegyző, illetve  - megbízás alapján -  az osztályvezetők jogosultak képviselni. Bíróság és más hatóság előtt képviseletet külön írásbeli meghatalmazással ügyintéző is elláthat.

2.)   A kiadmányozás rendje:

A polgármester kiadmányozza az Önkormányzat nevében:

· az alapító okiratokat,

· a felhívásokat, közleményeket, meghívókat, a Képviselő-testületet érintő ügyekben a testületi beszámolókat, tájékoztatókat,

· hatóságokhoz, más szervezetekhez az Önkormányzat nevében benyújtott pályázatokat, kérelmeket,

· a külföldre önkormányzati témában küldendő leveleket,

· a polgármestereknek, intézményeknek, gazdasági társaságok vezetőinek szóló megkereséseket és válaszleveleket, egyéb, az önkormányzat nevében írt vagy az önkormányzatnak, polgármesternek címzett levelekre küldött válaszleveket,

· a magánjogi megállapodásokat, szerződéseket (adásvétel, bérlet, haszonbérlet, társasági szerződés stb.),

· az önkormányzat nevében induló perben keresetlevelet, önkormányzati perekben az eljáró jogi képviselő meghatalmazását,

· az önkormányzat nevében adott egyéb meghatalmazásokat,

· polgármesteri rendelkezéseket, utasításokat, belső határozatokat,

· honosítási, visszahonosítási esküokmányokat,

· az önkormányzat jelképei, használata tárgyában kiadott engedélyeket,

A polgármester kiadmányozza a saját nevében:

· a törvény által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben és hatósági jogkörben keletkezett ügyiratokat,

· az éves belső ellenőrzési munkatervet, az ellenőrzési programokat és az ellenőrzések megbízóleveleit, kivéve a törvényességi ellenőrzést,

· a nevére érkezett kérelmekre, levelekre adott válaszokat,

· a Hivatalt érintő polgármesteri utasításokat, körleveleket,

· az intézményeknek szóló körleveleket.

Az alpolgármester kiadmányozza:

· a polgármester távolléte, akadályoztatása, helyettesítése esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a polgármester az Önkormányzat nevében, valamint saját hatáskörében eljárva kiadmányoz.


A jegyző jogosult kiadmányozni:  

· a felsőbb szintű közigazgatási szervekkel folytatott leveleket, felterjesztéseket, tájékoztatókat és jelentéseket,

· a Hivatal tevékenységére vonatkozó jelentéseket, beszámolókat,

· a jegyző hatáskörébe tartozó közszolgálati tárgykörben keletkezett ügyiratokat,

· a jogszabálysértésekre vonatkozó indítványok tárgyában történő levelezéseket,

· a törvényességi ellenőrzési munkatervet, az ellenőrzési programokat, az ellenőrzést ellátók megbízóleveleit,

· a központilag szervezett hatósági ellenőrzések alapján, szükség esetén hozott határozatokat,

· az intézményeket érintő körleveleket, 

· a saját nevére érkező kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott válaszokat,

· az országgyűlési képviselőnek, a települési képviselőnek a Hivatal működésével kapcsolatban írt leveleket,

· a Testület részére készített hatáskörébe tartozó előterjesztéseket, beszámolókat,

· az I. fokú hatósági határozatok ellen benyújtott fellebbezések felterjesztését a Megyei Közigazgatási Hivatalhoz,

· az anyakönyvek megnyitását,

· a Hivatal képviseletére adott meghatalmazásokat,

· a kérelmet elutasító érdemi döntéseket,

· az Önkormányzat rendeleteit, a Képviselő-testület jegyzőkönyvét a polgármesterrel együttesen jogosult kiadmányozni,

· a jegyző távollétében a kiadmányozás jogát az aljegyző gyakorolja az SZMSZ-ben meghatározottak szerint.


Önálló kiadmányozási joggal rendelkező köztisztviselők:

· saját ügykörét illetően önálló kiadmányozási joga van az anyakönyvvezetőnek, és a népesség-nyilvántartói feladatokat ellátó köztisztviselőnek,

· a törvényességi ellenőrzést jegyző megbízása alapján végző köztisztviselő a vizsgálatokról készített ellenőrzési jelentéseket, jegyzőkönyveket, és a feladatuk ellátásával összefüggő levelezéseket, egyéb iratokat,


A Hivatal valamennyi osztályvezetője jogosult kiadmányozni:

· a tisztségviselők részére készített jelentéseket, feljegyzéseket, valamint a tisztségviselők nevében készített válaszleveleket,

· a polgármester, alpolgármester és a jegyző nevére érkező lakossági kérelmekre, megkeresésekre adott válaszokat, amelyek tartalmuk alapján nem igényelnek határozati formát,

· külső és társszervezetekhez küldendő megkereséseket és ezen szervezeteknek adott válaszokat, 

· az osztály feladatkörébe tartozó önkormányzati, államigazgatási ügyekben az eljárási és érdemi határozatokat, 

· eljárási jellegű döntéseket tartalmazó határozatokat.


A fentieken túl:

· a Költségvetési és Adóosztály vezetője jogosult kiadmányozni:

· az önkormányzati intézmények vezetőivel való pénzügyi jellegű levelezéseket, 

· a Hivatal gazdálkodására vonatkozó jelentéseket és kimutatásokat, 

· a költségvetéssel kapcsolatos adatszolgáltatásokat,

· a behajtási ügyekben a társszerveknek adott válaszokat,

· a legalább főelőadó II. besorolású ügyintézővel az adó- és értékbizonyítványokat,

· a helyi iparűzési, gépjármű, telek, építményadó és idegenforgalmi adó megállapításával, előírásával, behajtásával és törlésével kapcsolatos érdemi és eljárási döntéseket.

· a Szervezési és Igazgatási Osztály vezetője jogosult kiadmányozni:

· a köztisztviselők és munkavállalók alkalmazása során felvezetett adatfelvételi lapot, 


A Polgármesteri Hivatal ügyintézői jogosultak kiadmányozni:

· a feladatkörükbe tartozó döntés-előkészítő, eljárás jellegű iratokat (tárgyalásra való idézés, értesítés, helyszíni szemle kitűzése, stb.),

· az anyakönyvvezetői megbízással rendelkező, a nyilvántartással összefüggésben kiállított okiratokat, leveleket,

· Vásárlók könyve hitelesítése,


A kiadmány akkor hiteles, ha:

· azt az arra feljogosított kiadmányozó saját kezűleg aláírja, 

· a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos bélyegző lenyomata szerepel.

A másolat vagy kiadmány hitelesítését az eredeti iratot őrző szervezeti egység iratkezelője végzi záradékolással. Helyettesként történő kiadmányozásnál a helyettesítő köteles a helyettesített mellett „h” betűvel a helyettesítés tényét jelezni. 

Megbízás alapján történő kiadmányozás esetén meg kell az iraton jelölni, hogy kinek a megbízásából történik a kiadmányozás (pld.: ……………jegyző megbízásából vagy ……………..polgármester megbízásából „xy” főtanácsos, vezető főtanácsos, tanácsos, főelőadó, stb.).

3.)  Pénzügyi, számviteli rend:

· A költségvetésben elfogadott pénzügyi előirányzat erejéig kötelezettségvállalásra az Önkormányzat nevében a polgármester, távollétében az alpolgármester jogosult.

· A kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a jegyző, távollétében az aljegyző jogosult.

· Utalványozást a polgármester, távollétében az alpolgármester végezhet. Utalványozás előtt kifizetést teljesíteni nem lehet.

· A kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előtt okmányok alapján ellenőrizni és érvényesíteni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az előírt alaki követelményeket betartották-e.

Érvényesítést az ezzel írásban megbízott költségvetési osztályvezető végezhet, akadályoztatása , távolléte esetén a helyettese. 

· Munkateljesítést a Vagyongazdálkodási és Építéshatósági Osztály vezetője igazolhat. Munkateljesítést igazolhat továbbá beruházói, lebonyolítói szerződés esetén a megbízott erre jogosult képviselője. 

4.)  Ügyiratkezelés speciális szabályai:

· A Polgármesteri Hivatal címére érkező küldeményeket az aljegyző bontja. A postabontást követően a jegyző, majd a polgármester az iratokat áttekinti, szervezeti egységre szignálják, majd ezt követően kerülnek iktatásra. Az iratot érkeztető bélyegzővel kell ellátni az érkezése napján. 
· Felbontás nélkül a címzettnek kell továbbítani a névreszóló küldeményeket. A névreszóló küldeményt  - ha a borítékról egyértelműen megállapítható a küldemény hivatalos jellege -  a jegyző bontja fel. 
· Az ügyintézőket az osztályvezető jelöli ki (szignálás). Amennyiben az ügynek korábban előzménye volt, köteles az ügyiratra az előzményre utaló előszámot feltüntetni. 
· Az érkezett küldeményeket  - az ügyintéző kijelölése után -  az osztályvezetők az iktatónak adják át. 
· Az iktatást minden nap 12.00 óráig el kell végezni. 
· Amennyiben az ügyfél személyesen nyújtja be beadványát, illetve a külszolgálatot teljesítő ügyintéző személyesen hozza be az iratot, ugyancsak a fentiek szerint kell eljárni. 
· Az ügyirat kezelés során kiemelten szem előtt kell tartani a szolgálati és hivatali titkosításra vonatkozó szabályokat. 
5.)
Polgármesteri Hivatalban foglalkoztatottak munkaidő beosztása:

A heti munkaidő 40 óra. A Munka Törvénykönyv szerinti munkaközi szünet a napi munkaidőn belül jár a dolgozóknak 12.00 és 12.30 óra között. 

A munkaidő heti elosztása:

-  hétfő, kedd, szerda, csütörtök

7.30 – 16.00 óráig

-  péntek 





7.30 – 13.00 óráig


Az ügyfélfogadás rendje:



Polgármester
minden hónap első kedd
10.00 – 12.00 óráig



Alpolgármester
minden hónap harmadik kedd
10.00 – 12.00 óráig



Jegyző
minden szerda
  8.00 – 12.00 óráig


A hivatal ügyfélfogadása:




-  hétfő, szerda:
8.00 – 12.00 óráig   12.30 – 15.30 óráig



-  péntek:
8.00 – 12.00 óráig



Kedden és csütörtökön nincs ügyfélfogadás!

A házasságkötéssel és más családi eseményekkel kapcsolatos szolgáltatásokat munkanapokon és munkaszüneti napokon is biztosítani kell. 

A hivatali dolgozók ügyfélfogadási időben kötelesek az ügyfelek rendelkezésére állni. 

6.)
Munkaértekezletek:

a.) A polgármester, az alpolgármester, a jegyző, az aljegyző és az osztályvezetők  részvételével vezetői értekezletet tart, ahol megbeszélik a feladatokat és végrehajtásukat számon kérik. A vezetői értekezletek időpontja minden kedden.
b.) A jegyző szükség szerint, de legalább évente két alkalommal munkaértekezletet tart a Hivatal alkalmazottai részére az elvégzett feladtok értékelésére és a főbb feladatok meghatározására. Az értekezletre Badacsonytomaj Város Önkormányzat Polgármesterét és alpolgármesterét meg kell hívni. 

7.)
Szolgálati magatartás:

· Minden köztisztviselő és foglalkoztatási jogviszonyban álló munkatárs kötelessége, hogy a köztisztviselők jogállásáról szóló törvényben megfogalmazott kötelezettségeit teljesítve, munkakörét a legjobb tudása és képességei szerint lelkiismeretesen, az ügyfeleket segítve és velük udvariasan bánva lássák el. 

· A hivatali dolgozók kötelessége, hogy munkatársaikkal szemben kollegiális, magatartást tanúsítsanak, egymás munkáját segítsék. 

· A köztisztviselő köteles munkahelyén köztisztviselőhöz méltó öltözékben, ápoltan megjelenni. 

· A belépő új munkatársaknak hivatali esküt kell tenni. Alkalmazásával egyidejűleg át kell adni számára a munkaköri leírását. Ha a köztisztviselő megválik hivatalától, munkaeszközeit, hivatali helyisége berendezési tárgyait, ügyiratait át kell adni. Vezetői munkakörökben a hivatal átadást írásban kell rögzíteni. 

· A munkavégzés befejezését követően a köztisztviselő köteles az iratokat elrakni. 

· A hivatali dolgozók kötelesek a jegyző engedélyét kérni, ha főállásukon kívül más kereső foglalkozást kívánnak folytatni. 

· Külszolgálat, illetve kiküldetés teljesítése csak a jegyző előzetes engedélye alapján történhet. A dolgozók kiküldetése során felmerülő költségek elszámolása utólag történik. Az útiszámlákat csak a jegyző igazolása után lehet számfejteni. Saját gépjármű hivatali célú használatát a jegyző engedélyezheti. 

8.) Hivatali bélyegzők használata és őrzése:

A hivatali bélyegző arra szolgál, hogy az iratok valódiságát, hivatalos voltát tanúsítsa. Egyszerű iratokon (pld.: belső levelezés) nem alkalmazható hivatalos pecsét a polgármesteri, jegyzői rendelkezéseket, utasításokat kivéve. 

· Badacsonytomaj Város Polgármestere feliratú bélyegző használatára a polgármester és az alpolgármester jogosultak. 

· Badacsonytomaj Város Önkormányzat Jegyzője feliratú körbélyegző használatára a jegyző jogosult.

· Badacsonytomaj Város Polgármesteri Hivatal feliratú körbélyegzőt a saját feladatkörében kiadmányozásra jogosult aláírásával ellátott kiadványokon lehet használni. 

· Badacsonytomaj Város Önkormányzata feliratú körbélyegzőt a Képviselő-testület hatáskörébe tartozó ügyek kiadmányozásakor, valamint az Önkormányzat költségvetési számlájáról teljesített átutalásokon.

· A Költségvetési és Adóosztály a bélyegzőkről nyilvántartást vezet. 

· A bélyegző használatára jogosultak kötelesek a bélyegző használatát felügyelni és használat után a bélyegzőket elzárni. 

9.)
Az 1992. évi XXIII. tv. 22/A. § (8) bekezdés d-h., pontjaiban meghatározottak alapján vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök jegyzéke:

· jegyző, aljegyző
kétévente

· Vagyongazdálkodási és 

      Építéshatósági Osztályvezető
kétévente

· Költségvetési és Adóosztály

      vezető

kétévente

·  Főkönyvi könyvelő
kétévente

· Pénztáros
kétévente

· Beruházások előkészítésével,

lebonyolításával, ellenőrzésével

megbízott köztisztviselő
kétévente

VII.  FEJEZET

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Az ügyrendben szabályozottak hatályosulását a polgármester, az alpolgármester, a jegyző és az aljegyző folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi. Az indokolt változtatásokra a szükséges intézkedést megteszik. 

A Polgármesteri Hivatal működési szabályzata a Képviselő-testület jóváhagyásával lép hatályba. 

A Polgármesteri Hivatal ügyrendjének mellékletei:

1.) Pénzgazdálkodási Szabályzat

2.) Házipénztár kezelési Szabályzat

3.) Leltározási Szabályzat

4.) Selejtezési Szabályzat

5.) Számlarend

6.) Belső ellenőrzési szabályzat

7.) Bélyegző nyilvántartás

A Polgármesteri Hivatal ügyrendjének függeléke:

Az alpolgármester feladatairól szóló polgármesteri utasítás.

Badacsonytomaj, 2010. december 13. 
           Krisztin N. László



                              Marton Istvánné
               polgármester





              mb. jegyző

