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Javaslat igazgatási szünet elrendelésére
Előterjesztő: dr. Xantus Judit jegyző
Az ülés időpontja: 2010. február 03.
A rendelet elfogadásához minősített szavazattöbbség szükséges.
Az előterjesztés nem munkaterv szerinti.
Az előterjesztést előzetesen bizottság nem tárgyalta.
Az előterjesztés előkészítője: Jegyzői Titkárság
Melléklet: jegyzői utasítás munkapéldány, rendelet-tervezet
Tisztelt Képviselő-testület!
A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (továbbiakban Ktv.) módosításáról szóló 2007. évi LXXXIII. törvény megteremtette az ún. igazgatási szünet elrendelésének jogszabályi feltételeit. 

A közigazgatási szervek hatékony és zavartalan működése megvalósításának egyik elengedhetetlen feltétele a közszférában foglalkoztatott munkatársakat megillető szabadság kiadásának előrelátható ütemezése. Az igazgatási szünet az európai uniós gyakorlatban, illetőleg a hazai igazságszolgáltatásban már kialakított szabályozásához hasonló metódusként került bevezetésre. A jogintézmény alkalmazásával a munkáltató által könnyen áttekinthetővé és racionálisan tervezhetővé válhat a munkavégzés folyamata, illetőleg elkerülhetőek olyan gyakorlati problémák, mint a ki nem adott szabadságok több éven át tartó felhalmozódása.

Az igazgatási szünet elrendelése a takarékossági, gazdaságossági szempontokat is figyelembe veszi. Az évek során kialakult gyakorlat ugyanis azt mutatja, hogy a karácsonyi ünnepek idejére, valamint az iskolai nyári szünet alatt a dolgozók több mint fele veszi ki a szabadságát, ezzel szemben a hivatal működésével járó költségek nem csökkenek (pl. áram, fűtés). 

A Ktv. 41/A § (9) bekezdése szerint: „(9) A Kormány a központi államigazgatási szervekre, azok területi és helyi szerveire nézve igazgatási területenként az adott évre rendeletben megállapíthatja azt az időszakot (igazgatási szünet), amely alatt a szabadságot ki kell adni, illetve ki kell venni. A közigazgatási szerv vezetője, a Kormány által megállapított igazgatási szünet időtartamán belül, az egyes szervezeti egységek esetében eltérő időszakban, illetve időtartamban határozhatja meg a szabadság kiadását, illetve kivételét. A képviselő-testület - a Kormány ajánlásának figyelembevételével - igazgatási szünetet rendelhet el. Az ilyen módon kiadott, illetve kivett szabadság nem haladhatja meg a köztisztviselő adott évre megállapított alapszabadságának a háromötödét.”
Budapest Józsefvárosi Önkormányzat először 2008. évre, majd 2009. évre vonatkozóan is elrendelte az igazgatási szünetet a nyári, valamint a karácsony és szilveszter közötti időszakra, mely sikeresnek bizonyult. A lakosságot hónapokkal előtte több fórumon is értesítettük a Polgármesteri Hivatal megváltozott munkarendjéről, melyben felhívtuk figyelmüket, hogy a halaszthatatlan ügyek intézésére ügyeletet biztosítunk számukra.

A fentiek alapján javasolom igazgatási szünet elrendelését 2010. évre vonatkozóan is, az alábbiak szerint: a nyári igazgatási szünet időpontjának a 2010. július 19 - 2010. július 30. közötti időszakot tartom ideálisnak figyelemmel a közelgő önkormányzati választásból adódó hivatalra háruló feladatokra. A téli igazgatási szünet időpontjának javasolom a 2010. december 27. -2010. december 31. közötti időszakot. A nyári és a téli igazgatási szünet összesen 15 munkanapot érint. 

Az eddigi évek gyakorlata szerint a halaszthatatlan ügyek intézésére a nyári, illetve téli igazgatási szünet idejére ügyeletet biztosítana a Hivatal (halálozások anyakönyvezése, katasztrófahelyzet bekövetkezése stb.), mely külön jegyzői utasításban kerülne szabályozásra (2. sz. melléklet).
Tisztelt Képviselő-testület!

A fentiek alapján kérem a mellékelt rendelet-tervezet (1. sz. melléklet) elfogadását.

Budapest, 2010. január 26.
dr. Xantus Judit

       






          jegyző

Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvárosi Önkormányzat
/2010. (      ) számú önkormányzati rendelet
a 2010. évre vonatkozóan igazgatási szünet elrendeléséről

A Budapest VIII. kerület Józsefvárosi Önkormányzat Képviselő-testülete a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 41/A. § (9) bekezdésében foglalt rendelkezés alapján az alábbiakat rendeli el.
1.§

Jelen rendelet hatálya kiterjed a Budapest VIII. kerület Józsefvárosi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala (továbbiakban: Hivatal) által foglalkoztatott köztisztviselőkre, ügykezelőkre és munkavállalókra.

2.§
(1) A Hivatal 2010. évi munkarendjében a nyári igazgatási szünet 2010. július 19. napjától 2010. július 30. napjáig tart.

(2) A Hivatal 2010. évi munkarendjében a téli igazgatási szünet 2010. december 27. napjától 2010. december 31. napjáig tart.

3. §

Záró rendelkezések 
Jelen rendelet kihirdetése napján lép hatályba.

Budapest, 2010. február  

dr. Xantus Judit 




dr. Kocsis Máté

      jegyző





  polgármester

   ……./2010. ( ……. )  sz. jegyzői utasítás

az igazgatási szünet részletes szabályairól

Jelen utasítás kiterjed a Polgármesteri Hivatal köztisztviselőire, ügykezelőire és Mt. hatálya alá tartozó dolgozójára (a továbbiakban: munkavállalók).

I.

igazgatási szünet szabályai
1.
A Polgármesteri Hivatal Budapest Józsefvárosi Önkormányzat Képviselő-testületének …./2010. (…..) sz. rendeletében 2010. július 19-30. között és 2010. december 27-31. között igazgatási szünetet rendelt el.
2.
 Az igazgatási szünet alatt a hivatal zárva tart.

3.

3.1.
Az igazgatási szünet alatt előreláthatóan határidőssé váló ügyekben az intézkedéseket az igazgatási szünet előtt foganatosítani kell. Azon ügyekben, amelyekben az előrehozott intézkedésre nem nyílik lehetőség és amelyeknél jogszabály lehetővé teszi az ügyintézési határidők meghosszabbítását, az ügyintéző az igazgatási szünet kezdete előtt kezdeményezi azt a jegyzőnél (halasztható ügy). 

Azon ügyekben, melyek előreláthatóan határidőssé válnak az igazgatási szünet alatt, és halaszthatatlanok (sem előrehozott intézkedésre, sem határidő hosszabbításra nincs lehetőség), az ügyosztályvezető/ irodavezető kezdeményezi a munkáltatónál a rendes munkavégzés elrendelését.

3.2.
Fenti eljárásoknál is figyelemmel kell lenni a Ket., valamint a vonatkozó jogszabályok előírásaira.

3.3.
Az igazgatási szünet alatt az előre nem látható halaszthatatlan ügyek bejelentésére telefonos ügyeletet kell biztosítani, melyet egy ügyosztályvezető/ irodavezető teljesít.

3.4.
Az ügyeletes ügyosztályvezető/irodavezető – amennyiben a halaszthatatlan ügy elintézése több ügyosztályt/ irodát, illetőleg ügyintézőt érint, haladéktalanul – rövid úton (telefon, sms, stb.) értesíti az ügy intézésében érintett többi dolgozót.

3.5.
Halaszthatatlan ügy elintézése nem tagadható meg.

3.6.
Előre nem látható halaszthatatlan ügy: az előre nem tervezhető, rendkívüli feladatok határidőre történő ellátása, valamint a kivételesen fontos szolgálati érdek (a hivatal működési körében fellépő veszélyhelyzet, baleset, elemi csapás, életveszély, súlyos kár).

3.7.
Az igazgatási szünet idejére valamennyi munkavállaló telefonos elérhetőségét tartalmazó lista készül, melyben jelölésre kerülnek azon időpontok, melyekben a munkavállaló előreláthatólag nem tartózkodik otthon. Az elkészített lista az ügyeleti beosztás melléklete.

A listát, valamint az ügyeleti beosztást az általuk vezetett ügyosztály/ iroda tekintetében az ügyosztályvezetők/ irodavezetők terjesztik be a jegyzőnek írásban a nyári igazgatási szünet tekintetében 2010. június 30-ig, a téli igazgatási szünet tekintetében 2010. december 4-ig. 

A hivatali összesített ügyeleti beosztást a Jegyzői Titkárság Személyügyi csoportja készíti el, melyet valamennyi ügyosztályvezető/önálló irodavezető kézhez kap. Az ügyeletet nem teljesítő munkavállalók elérhetőségét tartalmazó listát az ügyeletre kijelölt ügyosztályvezető/irodavezető kapja meg – az előre nem látható halaszthatatlan ügyek intézéséhez. A listákra az adatvédelmi szabályok teljes körűen kiterjednek.

4.

4.1.
Az igazgatási szünet ideje alatt az alábbi szervezeti egységek tartanak ügyeletet legalább a megjelölt létszám biztosításával:

Az ügyelet szabályai nyári igazgatási szünetre vonatkozóan:

Szervezési és Üzemeltetési Ügyosztály Ügyviteli csoportja 2 fő: 1 fő a napi posta fogadásával, továbbá 1 fő a segélyek iránti kérelmek iktatásával foglalkozik.

Népjóléti Ügyosztály Gyermekvédelmi Irodája 3 fő: az igazgatási szünet ideje alatt 3 fő érdemi ügyintéző tart ügyeletet tekintettel az iroda tevékenységi körére, mivel azonnali intézkedési kötelezettség léphet fel.

Népjóléti Ügyosztály Szociális Irodája 8 fő: 1 fő ügykezelői feladatokat ellátó és 7 fő érdemi ügyintéző tart ügyeletet a szociális rászorultságtól függő támogatások jogszerű folyósításának előkészítése, valamint a támogatások határidőben történő benyújtásának érdekében.

Okmányiroda és Ügyfélszolgálati Ügyosztály 6 fő: az igazgatási szünet ideje alatt 3 fő okmányok kiadásával, továbbá 3 fő halotti és születési anyakönyvi kivonatok kiadásával foglakozik.

Az ügyelet szabályai téli igazgatási szünetre vonatkozóan:

Szervezési és Üzemeltetési Ügyosztály Ügyviteli csoportja 1 fő: az igazgatási szünet ideje alatt csak a napi posta fogadásával foglalkozik.

Népjóléti Ügyosztály Gyermekvédelmi Irodája 3 fő: az igazgatási szünet ideje alatt 1 fő titkársági, ügyviteli feladatokat ellátó és 2 fő érdemi ügyintéző tart ügyeletet tekintettel az iroda tevékenységi körére, mivel azonnali intézkedési kötelezettség léphet fel.

Népjóléti Ügyosztály Szociális Irodája 5 fő: 1 fő ügykezelői feladatokat ellátó és 4 fő érdemi ügyintéző tart ügyeletet a szociális rászorultságtól függő támogatások jogszerű folyósításának előkészítése, valamint a támogatások határidőben történő benyújtásának érdekében.

Okmányiroda és Ügyfélszolgálati Ügyosztály 3 fő: az igazgatási szünet ideje alatt okmányok kiadásával, továbbá halotti és születési anyakönyvi kivonatok kiadásával foglakozik.

Az ügyelet közös szabályai (téli-nyári szünetre vonatkozóan)

A Hivatalban fentieken kívül 1 fő kijelölt ügyosztályvezetőnek/irodavezetőnek kell tartózkodnia, aki az előre nem látható halaszthatatlan ügyek bejelentésének fogadásával foglalkozik.

Az előre nem látható halaszthatatlan ügyek bejelentések fogadását a Hivatal ügyeleti mobil telefonon keresztül biztosítja, amit külön erre a célra rendel a Szolgáltatótól és amit csak ezen időszak alatt lehet használni. Az ügyeletes ügyosztályvezető/irodavezető az ügyeleti napján reggel 8.00.-kor a Hivatal portájáról veszi kézhez az ügyeleti telefont, majd az ügyeleti szolgálatának végén 12.00 órakor ugyanott leadja annak érdekében, hogy a másnap ügyeleti szolgálatot adó kolléga azt reggel 8.00.-kor kézhez tudja venni.

Az ügyeletes ügyosztályvezető/irodavezető az ügyeleti szolgálatot munkahelyén teljesíti 8.00 órától 12.00 óráig.

Azok az ügyosztályvezetők, akik hivatali ügyeletet nem teljesítenek, az ügyelet ideje alatti tartózkodási helyüket, valamint elérhetőségüket kötelesek megadni, amit a hivatali elérhetőségi listában fel kell tüntetni. Amennyiben és amikor az ügyosztályvezető az ügyelet ideje alatt nem elérhető, köteles gondoskodni helyettesítéséről, a kijelölt helyettes nevének és elérhetőségének megadásával.

4.2.
A 4.1 pontban foglaltakon túl ügyintézés az igazgatási szünet ideje alatt a Hivatalban nem működik.
4.3.
Az ügyelet biztosítására vonatkozó szabályok

A megfelelő ügyeleti létszám biztosításáról az ügyosztályvezető gondoskodik az általa vezetett szervezeti egység köztisztviselői tekintetében.

Az ügyeletes munkatárs(ak) kijelölésénél lehetőség szerint figyelemmel kell lenni arra, hogy az ne jelentsen személyi, családi és egyéb körülményeire tekintettel aránytalan terhet. 

4.4.
Munkavégzésre és szabadság kiadására vonatkozó szabályok:

Az ügyelet ideje alatt történő tényleges munkavégzés időtartamát a jelenléti ívben jelölni kell.

A munkavállalót megillető, az ügyelet alatti tényleges munkavégzés munkanapjaival azonos mértékű szabadnap kiadásáról – az éves rendes szabadság terhére – az illetékes ügyosztályvezető köteles gondoskodni.

A szabadságot az ügyeletet megelőzően, illetve azt követően, legkésőbb 30 napon belül kell kiadni az erről előzetesen elkészített – munkavállalóval egyeztetett – terv alapján. Ettől csak rendkívül indokolt esetben lehet eltérni, de a köztisztviselő ezzel összefüggésben felmerülő kárát, költségeit – kivéve, ha az eltérésre a köztisztviselő kérelmére került sor – a munkáltató köteles megtéríteni.

Az ügyelet alatt teljesített munkavégzés idejéről, valamint ezen munkanapok számának megfelelő szabadságok kiadásáról az ügyosztályvezető az általa vezetett szervezeti egység köztisztviselői tekintetében köteles feljegyzést készíteni a Jegyző felé.

4.5.
Az igazgatási szünet időtartamáról, valamint a lakosságot ezzel kapcsolatban érintő információkról a helyben szokásos módon – hirdetmény kifüggesztésével - továbbá a Józsefváros Újságban való közzététel útján kell tájékoztatni.

4.6.
Az igazgatási szünetről a társhatóságokat, felügyeleti szerveket valamint közszolgáltatókat levélben kell tájékoztatni.

4.7.
A 4.5. és a 4.6. pontokban foglaltakról a Szervezési és Üzemeltetési Ügyosztály gondoskodik.

II.

5.

5.1.
Jelen jegyzői utasítással a ………. sz. jegyzői utasítás hatályát veszti.

Jelen utasítás a kihirdetés napján lép hatályba.

Jelen utasításban foglaltakat a Ktv., valamint a Polgármesteri Hivatal Egységes Közszolgálati Szabályzatának és a Kollektív Szerződés vonatkozó rendelkezéseivel együttesen kell alkalmazni.

Budapest, 2010. ……

dr. Xantus Judit

jegyző

Egyetértek:

dr. Kocsis Máté

  polgármester

Feljegyzések: 





Előterjesztést előkészítő szervezeti egység :  jegyzői titkárság


Az előterjesztés a vonatkozó jogszabályoknak megfelel.________________(szerv. egység vez.)





Jogi csoport: 





Pénzügyi fedezet igazolása:    





Az anyag terjedelme:








