2/2008. (IV. 24.) szamu jegyzoi utasitas
VISEGRAD VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETE
POLGARMESTERI HIVATALANAK

UGYRENDJEROL

A helyi 6nkorményzatokrél sz616 1990. évi LXV. torvény (a tovdbbiakban: Otv.) 38.§ (1) bekez-
dése alapjan a KépviselO-testiilet egységes hivatalt hozott 1étre Polgdrmesteri Hivatal (a tovédbbi-
akban: Hivatal) elnevezéssel az dnkorményzat miikodésével, valamint az 4llamigazgatasi tigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara. A Hivatal szer-
vezeti tagozédasat, milkodési rendjét, iigyfélfogadasi rendjét Visegrad Viros Onkorminyzata
Képviselé-testiilete és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatirél sz6l6 TOBBSZOR
MODOSITOTT 19/2006. (XIIL. 1.) visegradi or. rendeletének (a tovdbbiakban: SZMSZ) 40.§-a al-
lapitja meg.

1. Altalanos rendelkezések

I.1. A Hivatal megnevezése, roviditett megnevezése, székhelye:
Visegrad Viros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Polgarmesteri Hivatala

Roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal Visegrad
Székhelye, cime: 2025 Visegrad, Fo u. 81.

Tel.: 26/398-090 Fax: 26/398-163

Email cime: visegrad @visegrad.hu

L.2. A Hivatal miikodési teriilete: Visegrad Varos kozigazgatasi teriilete

Az Epitéshatésdgi Iroda illetékessége:
Visegrad, Dunabogdény, Kisoroszi kdzigazgatési teriilete.

A Gyamhivatal illetékessége:
Visegrad, Dunabogdény, Kisoroszi kozigazgatési teriilete.

Az Okmdnyiroda illetékessége:
Visegrad, Dunabogdény, Kisoroszi kdzigazgatési teriilete.

1.3. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal jogi személy. A Hivatal a KépviselO-testiilet dltal megallapitott koltségvetési eldirdny-
zat korében 6nallo koltségvetési szervként mitkodik.

A Hivatal koltségvetési szdmlaszama: 11742087-15393788-00000000

Szadmlavezetdje: OTP Bank Zrt. , Szentendrei Fidk



L.4. A Hivatal iranyitasa és vezetése:

I.4.1. A Hivatalt Visegrad Varos Polgarmestere a KépviselO-testiilet dontései szerint és sajat jog-
korében irdnyitja (Otv. 35.§ (2) bek.).

I.4.2. A Polgarmester a Jegyz0 javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a Hivatal felada-
tait az onkormdnyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasdban
(Otv. 35.§ (2) bek).

1.4.3. A Hivatal vezetdje Visegrad Viaros Jegyzdje (Otv. 36.§ (2) bek.).
A Jegyz6 a Hivatal egyszemélyes, felelds vezetdje. A Jegyzo felelds a Hivatal tevékenységéért,

szakmai szinvonaléért, a torvényességért.

L.4.4. A Jegyz0t, tavolléte esetén a pénziigyi vezetd vagy a jegyzo dltal esetileg megbizott koz-
tisztviselo helyettesiti.

I1. A Hivatal szervezeti felépitése

I1.1. A Hivatal szervezeti felépitése:

Jegyzd 1f6
Aljegyz6

Pénziigy 4 f6 ( 2008. jiilius 01.-tol 3 f6 )
Adétigy 1fo
Miiszak (Epitéshatsag) 36
Foépitész 1f6
Igazgatas 1fo
Titkarsag 2fo
Informatika 1fo
Okmanyiroda 3fo
Gyambhivatal 1f6
Hivatalsegéd 1fo
Varosiizemeltetés 7 fo

II.1.1. A szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

II.1.2. A Pénziigy élén a Jegyz0 altal — a Polgdrmester egyetértése mellett — hatdrozatlan idore ki-
nevezett (megbizott) osztdlyvezetdi besorolds ald tartoz6 koztisztviseld all.
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II1. A Hivatal miikodése

III.1. A munkarend és az iigyfélfogadasi rend:

A Hivatal munkarendjérdl, valamint tigyfélfogadasi rendjér0l az SZMSZ 2. szdmii melléklete ren-
delkezik.

A SZMSZ 2. szami mellékletében kapott felhatalmazés alapjdn, tigyfélfogadasi napokon 12.00-
tdl 13.00 ordig az ligyfélfogadas sziinetel.

A 19/2006. (XIL1. 1.) visegrddi or. 2. sz. melléklete szerint :
Hivatal munkarendje
Hétfén 7.30-t61 17.00 oraig,
Kedden 7.30-t61 16.30-ig,
Szerdén és csiitortokon 7.30-t61 16.00 oréig,
Pénteken 7.30-t61 12.00 6réig.
A Hivatal iigyfélfogadasi rendje

Polgarmesteri Hivatal

Hétfo 13-16

Kedd nincs

Szerda 8-12, 13-16
Csiitortok nincs

Péntek 8-12
Foépitész

Szerda 8-12, 13-16
Okmanyiroda

Hétfo 13-16

Kedd 8-12

Szerda 8-12, 13-16
Csiitortok 8-12

Péntek nincs
Gyambhivatal

Hétfo 13-16

Kedd nincs

Szerda 8-12, 13-16

Csiitortok nincs
Péntek 8-12 Dunabogdany



I11.2. Szervezeti kapcsolatok és koordinacio:

A szervezeti egységek vezetOi, valamint a hivatali iigyintézok a Hivatal onkormdnyzati és allam-
igazgatdsi feladatainak elldtdsaval kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kozvetleniil mii-
kodnek egyiitt.

A fentiekben emlitett kapcsolatoktdl eltérd munkakapcsolatok esetén:

- szervezeti egységen beliil annak vezetdje;

- a szervezeti egységek kozott a Jegyzd végzi el az egyeztetést.

Az egyeztetés kozvetleniil vagy szabdlyzatok-utasitasok utjan torténik.

I11.3. A Hivatal miikodési szabalyai:

III.3.1. A Hivatal kiadmédnyozasi és kotelezettségvdllaldsi rendjét a Polgarmester, illetdleg a
Jegyz0 utasitdsai szabélyozzdik.

I11.3.2. A Hivatal képviselete:

A Hivatalt a Jegyz0, tavolléte esetén az Aljegyz0 illetve a jegyzo dltal esetileg megbizott koztiszt-
viselo jogosult képviselni.

A Hivatal 6ndll6 szervezeti egységei vezetdinek helyettesitését a munkakori leirdsok szabalyoz-
z4k.

I11.3.3. Szerzodések (megallapodasok) el6készitésével kapcsolatos teenddk:
A Hivatalt érintd szerzddések a szerz0dést készitd jogdsznak, illetve a jegyzonek ( ha nem 6 készi-
tette a szerzodést) valamint a Pénziigy vezetdjének szigndjaval keriilhetnek alairasra.

I11.3.4. Kozbeszerzések, beszerzések, tamogatasok rendje:
A kozbeszerzések, beszerzések, tiamogatdsok szakmai ligyintézéséért - a kozbeszerzési szabalyzat
alapjan - a kozbeszerzési tigyintézo felel.

I11.3.5. Ugyiratok kezelése, bélyegzik hasznalatanak rendje:
A Hivatal iratkezelési szabdlyait, a bélyegzdk haszndlatanak rendjét jegyz0i utasitds rogziti.
A Hivatal koztisztviseloi feleldsek a munkakoriikbe tartozé tigyek elintézéséért, a rdjuk bizott
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tigyiratok kezeléséért, a hataridok betartasaért.

I11.3.6. Képzés, tovabbképzés:
A koztisztviselok szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, annak szervezéséért €s ellendrzéséért a
Jegyzo felelOs.



I11.3.7. Képzettségi potlék:
A KépviselO-testiilet a kdovetkezd képzettségi potlékra jogositd munkakoroket dllapitotta meg.

Munkakor Végzettség Potlék mértéke az illetmény-
alap %-aban

Jegyzd jogéasz 75%
Gazdalkodasi, adoiigyi | [gazgatas szervezd 50 %

eléado

Gazdalkodasi el6adé | mérlegképes konyveld, 40%

kalasz felsofoku
Szervezési eldado irodavezetodi 40%
Okm. Iroda vez. igazgatds ligyviteli képesités 30%

I11.3.8. A szabadsag igénybevételének rendje:
A szabadsédgot (szabadidot) a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelden, a Hivatal miikodoképessé-
gének figyelembevételével kell kiadni.

A jegyz0 a munkatdrsak tekintetében minden év februdr 28-ig szabadsagolasi litemtervet készit, a
kollégak javaslatainak figyelembe vételével.

I11.3.9. A helyettesités és a munkakor atadas rendje:

A helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitd felelosséggel tar-

tozik.

Vezetd és a hatdskort gyakorlo helyettesének a munkahelyrdl azonos idOben vald tdvollétét a

Jegyz6 engedélyezi.

Munkakor atadaséra, illetve atvételére a kozvetlen hivatali felettes dltal meghatarozott korben

személyi véltozas, valamint 6t munkanapot meghaladé tavollét esetén keriil sor.

A munkakor dtaddsat, illetve atvételét jegyzOkonyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:

- az 4tadésra keriild munkakor és a munkakori lefrds dtaddsanak ténye;

- a folyamatban 1év6 halaszthatatlan feladatok felsoroldsa, végrehajtdsuk helyzetérdl, eredményé-
1rdl, a sziikséges teendokrol valé tajékoztatas;

- az 4tadésra keriil0 iratok, utasitdsok, tervek, szabdlyzatok, nyilvintartdsok jegyzéke;

- az dtadonak €s az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmdval kapcsolatos észrevételei, megéllapitdsai;

- az 4tadés helye, ideje, aldirasok.

IV. A munkaltatéi jogok gyakorlasa, a szolgalati ut

IV.1. A Hivatal munkavallaléi felett az alapvetd munkaltat6i jogokat a Jegyz6 gyakorolja. A ki-
nevezéshez, vezetdi megbizdshoz, felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavondsdhoz, jutalma-
zashoz — a koztisztviseldket illetden - a Polgdrmester egyetértése sziikséges (Otv. 36. § (2) bek.).

IV.2. A munkatarsak kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasa-
rél, zavarair6l, vezetdi beavatkozdst igényld eseményekrdl sz6l6 beszamolot, jelentést minden
esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést gyakorlo felettes vezet6 részére, ennek hidnydban
a Jegyz0 részére adjadk meg. A felettes vezetd személyét az iigyrend, illetdleg a jegyzoi utasitas
hatdrozza meg.
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A KépviselO-testiilet munkdjanak segitése a Hivatal feladata, ezen feladat elldtdsa a Jegyzo ren-
delkezései szerint torténik.

V. Kiemelt szervezeti egységek feladat és hataskorei

V.1. Pénziigy

Elldtja a Képviselo-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzd gazdédlkodési és pénziigyi feladatkorében
a dontés-elOkészités és a végrehajtds szervezését.

Ellatja a szamviteli, pénzellatasi, pénziigyi informécids feladatokat, koordinélja az dnkorményzati
intézmények gazdilkodasat, lebonyolitja az intézményi koltségvetési ellendrzést, elkésziti az éves
koltségvetést, figyelemmel kiséri annak végrehajtdsat, sziikség esetén intézkedéseket kezdemé-
nyez a fels6 vezetésnél. Elkésziti a zarszamadast.

V.2. Adoiigy

Ellatja a helyi adok, a gépjarmiiadéval valamint a talajterhelési dijakkal kapcsolatos kivetési és
beszedési onkormanyzati feladatokat. Dontésre elokésziti a jegyzd hatdskorébe tartoz6 addigazga-
tasi tigyeket, gondoskodik a végrehajtas szervezésérol.

V.3. Okmanyiroda
Egyéni véllalkozok iigyei, Személyazonosité igazolvanyok, lakcimigazolvany, ttlevelek, jarmi-
igazgatdsi ligyek, vezetdi engedélyek, kozlekedés-igazgatasi ligyek, vezetdi engedélyek intézése.

V. 4. Gyamhivatal

Ell4tja a kiskordak személyi és vagyoni érdekvédelmét, a fiatal felndttek és a gondnoksag alatt al-
16k vagyoni érdekvédelmét és korlatozott mértékben személyi védelmiikkel is foglalkozik.
Gyermektartasdij megeldlegezése €s a fiatal felndttek otthonteremtési timogatasa.

A gyermekek érdekének védelmében gyermek elhelyezési, gyermektartdsdij megéllapitési, és szii-
161 feliigyeleti jog megsziintetése irdnti perinditdsi jogkorrel rendelkezik.

A gyermekek érdekvédelmével kapcsolatos feladatok, mint: csalddi jogallds rendezése, vagyoni
tigyeik intézése, gyamsagi és orokbefogaddsi iigyek, a sziiléi haz elhagyésa, valamint a kiskortdak
hazassagkotésének engedélyezése.

VI. Zaroé rendelkezések

VI.1. Az tigyrend rendelkezéseit 2008. méjus 1.-t6] kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg az 1/2007.
(IL.1.) szdmu jegyzAi utasitds hatdlyat vesziti.

VI.2. Jelen Ugyrend Szabdlyzatot Visegrad Varos Képviseld-testiilete a 118/2008.(IV.24.) szami
hatarozatdval hagyta jova.

Visegrad, 2008. aprilis 24.

Eoryné dr. Mezei Orsolya
jegyzo



