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) l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A polgarmesteri hivatal alapito okirat szama: ~ 158/2010. (VII. 15.) Okt hatarozat

A polgarmesteri hivatal jogallasa: onallé jogi személy.

A polgarmesteri hivatal iranyit6 szerve: Visegrad Varos Onkorméanyzat
Képvisel6-testilete

A polgarmesteri hivatal szdmlaszama: 11742087-15731089

A polgarmesteri hivatal térzskényvi szama: 393782

A polgéarmesteri hivatal ad6szama: 15393788-1-13

A polgarmesteri hivatal gazdalkodasi jogkore: elbiranyzataival teljes jogkorrel rendelkezd,
gazdalkodasi formajéat tekintve onalloan miikk6do és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Illetekesséqi teriilete: Visegrad Varos koézigazgatasi terllete. Illetékessége kiterjed tovabba
a jogszabalyon, illetve szerzddéses jogviszonyon alapulé — mas kozigazgatasi terileten
ellatand¢ — feladatokra.

A polgarmesteri hivatalt, mint onalloan mtikod6 és gazdalkodo koltségvetési szervet
(tovéabbiakban: Hivatal) Visegrad Varos Onkormanyzata Polgarmestere iranyitja, Jegyzoje
pedig vezeti.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A polgarmesteri hivatal szdméra jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és milkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevetelével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya Kiterjed:
— aHivatal vezetoire,
— a Hivatal alkalmazottaira,
— a Hivatal szolgéltatasait igénybe vevokre.

2.1. A Hivatal, mint 6nalloan mikddo és gazdalkodd koltségvetési szerv, a Képviseld-
testilet altal jovahagyott megallapodasok alapjan ellatja a:

Fellegvar Ovoda 2025 Visegrad, F6 u. 18.

Visegradi Varosi Konyha 2025 Visegrad, F6 u. 18.

Matyas kiraly Miuvelédési Haz és Varosi| 2025 Visegrad, Szechenyi u. 11.
Konyvtar

Visegradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat 2025 Visegrad, Fo u. 81.

mint 6nalléan mikodo koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait. A Hivatal, ill. az
onalléan mikodo koltségvetési szervei, pénziigyi-gazdasagi tevekenységet ellato dolgozoi
munkakorének és részletes feladatainak meghatarozdsat, — az iranyité szerv altal
jévahagyott — munkamegosztasi megallapodas rogziti.



Il. Fejezet
A Polgarmesteri Hivatal tevékenységei

1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Polgarmesteri Hivatal az alapitd okirataban foglaltaknak megfeleléen Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX torveny alapjan az dnkormanyzat
mitkodésével, valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat és hataskorébe tartozd lgyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

2. A Polgéarmesteri Hivatal &ltal ellatando és a szakfeladat rend szerint besorolt
alaptevékenysegek:

Orszaggytlési képviseldvalasztashoz kapcsolddo tevékenységek

Onkormanyzati képviselévéalasztashoz kapcsold tevékenységek

Orszégos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztashoz kapcsolddé tevékenységek
Eurdpai parlamenti képvisel6évalasztashoz kapcsolddo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazdshoz kapcsolodé tevékenységek

Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Statisztikai tevékenység

3. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez és nem folytat.

I11. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal feladatai,
a munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok

1. A Hivatal iranyitasa
1.1. A polgéarmester
A polgarmester a Képviselo-testilet dontései szerint és sajat hataskodrében iranyitja a
Hivatalt. E jogkorében a polgarmester:
a) Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal e
feladatot ellatod csoportjanak kozremiikodésével latja el,
b) a jegyzé javaslatira meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban;
c) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd és az aljegyzd tekintetében;
d) az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol — az altala
meghatarozott korben a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja
kinevezés€¢hez, bérezéséhez, vezetdi megbizadsahoz, felmentéséhez, vezetdi
megbizasanak visszavonésahoz és jutalmazéaséhoz;
e) hataskorébe tartozo igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;



f) a jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint Ggyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;
g) torvényben vagy torvényi felhatalmazas alapjan kormdanyrendeletben eldirt
esetekben honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elharitasi Ugyekben részt vesz az
orszagos kozigazgatéasi feladatok iranyitasaban;
h) k6zigazgatasi tevékenységéért a kdzszolgalati szabalyok szerint felel0s;
i) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatosagi
hataskorokben,

A polgarmestert tavolléte és akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester helyettesiti.

2. A Hivatal vezetése
2.1. Ajegyzd

A jegyz0 vezeti a Hivatalt. E jogkorében a jegyzo:

a) megszervezi, 6sszehangolja, és ellendrzi a Hivatal csoportjainak munkajat;

b) feladatkdrében segiti a polgarmesteri dontések elOkészitését és végrehajtasuk
ellendrzését;

C) meghatarozza az aljegyz6 feladatait, iranyitja és ellenérzi az aljegyz6é munkajat;

d) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal kdzszolgalati és munkajogviszonyban
allé dolgozoi (tovabbiakban: munkavallald) felett, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében, figyelemmel a polgarmester altal
meghatarozott egyetértési jogra;

e) javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal feladatainak meghatarozasara az
onkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében ¢és
végrehajtasaban;

f) gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

g) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

h) dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben;

i) dont a hataskorébe utalt Gnkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tigyekben;

J) acsoportvezetok részére rendszeres értekezletet tart;

k) gondoskodik a Hivatal munkavallaléinak képzésérol és tovabbképzésérol,

I) gondoskodik a belsd szabalyozasok elkészitésérél ¢€s azok folyamatos
naprakészen tartasarol;

m)a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

n) tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testilet, a képvisel6-testiilet
bizottsdganak tlésén;

0) ellatja a Képviselo-testulet altal meghatarozottak szerint az 6nkormanyzat altal
alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellen6rzését. Az
ellendrzésért felelds hataskore nem atruhazhato.

p) biztositja a belso ellenérzés feladatellatasanak fiiggetlenségét;

q) elkésziti a targyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést a vonatkozo jogszabalyi
elbirasok figyelembevételével, melyben értékelést ad a miikodé belsd ellendrzési
rendszerrdl és megkiildi a polgarmester részére a targyévet kovetd év majus 31-
19;

r) évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.



2.2 Az aljegyz6

Az aljegyz6 - a jegyzO altal meghatarozottak szerint és a jegyz0 iranyitasaval -
kozremukodik a Hivatal vezetésében, munkajanak megszervezésében.

E jogkorében az aljegyzo:
a) ellatja — a jegyz6 akadalyoztatasa esetén — a jegyz6 helyettesitését;
b) aljegyz6i funkcidja mellett ellatja az adoObehajtassal kapcsolatos feladatokat,
2021. augusztus 1-t6l a pénzigyi- és ado csoport vezetését;
C) segiti a jegyzOt a hivatali teenddinek ellatasaban a jegyz6 utasitasai szerint.

3. Polgarmesteri Hivatal feladatai:

A Polgarmesteri Hivatal feladata a képviselO-testiilet, a képviselo-testlilet bizottsagai és a
tisztségviselok altal végzett tevékenység eldsegitésére, a meghozott dontések
végrehajtasara iranyul, ellatva a vonatkozé hatalyos jogszabalyokban foglalt feladatokat,
tovabba ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyek intézéseét.

3.1.) A képviselb-testiilet tevékenysegével dsszefiiggd hivatali feladatok:

a) szakmailag eld- majd elkésziti a testiilet elé beterjesztendd rendelet-tervezeteket és az
adott napirendre iranyuld el6terjesztéseket, hatarozati javaslatot tesz a testiileti SZMSZ
eldirasai  tartalmi és formai elemeknek és a mindenkori hatalyos vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden,

b) nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit (a lejart hataridejii hatdrozatok nyomon
kovetésével, a hataridoknek megfeleld jelentési kotelezettség szem el6tt tartasaval),

C) szervezi a képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat és a végrehajtas ellenérzését,

d) ellatja a képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ugyviteli,
adminisztracids feladatokat a jegyzd utasitdsanak megfelelden,

e) gondoskodik a kozérdekti adatok hatalyos jogszabalyban foglaltak megjelenitésérdl
(bels6 szabalyzatban foglaltak szerint).

3.2.) A képviselb-testiilet bizottsdgai mitkddésével Gsszefiiggd hivatali feladatok:

a) biztositja a bizottsag feladata jellegéhez igazodva a bizottsdg munkavégzéséhez
szlikséges személyi, targyi, technikai és tgyviteli feltételeket,

b) szakmailag ¢l6- és elkésziti a bizottsag elé keriilé beszamolok, tdjékoztatok,
eldterjesztések

anyagat,

C) tajékoztatast ad a bizottsagi kezdeményezés megvalosithatosagi lehetéségeirdl, annak
anyagi vonzatarol,

d) szakmai véleménnyel tamasztja ala a bizottsag elé keriil6 kérelmeket, javaslatokat,

e) gondoskodik a bizottsag &ltal hozott dontések naprakész nyilvantartasarél, a jegyzoi
utasitasnak megfelelden.

3.3.) A képviseldi munkavégzés elésegitése érdekében a hivatal feladatai:

a) el6segiteni a képvisel6i jogok gyakorlasat,

b) koteles a teljes hivatali munkaidén beliill a képviseld fogaddsara, szdmara a kért
informacio




soron Kivili megadasara, a vonatkozd hatdlyos jogszabalyokban foglaltak szerinti
tajékoztatasara (kilon jegyz6i utasitds szerint iratbetekintés joga gyakorlasanak
biztositasaval).

3.4.) A polgarmester és alpolgarmester tevékenységével Gsszefiiggd hivatali feladatok:

a) a polgarmester hataskorébe tartozo tigyeket dontésre elokésziti és szervezi annak
végrehajtasat a jegyz6 iranymutatdsa szerint,

b) nyilvantartja a polgarmester &ltal hozott dontéseket.

3.5.) Kdzfeladatot végzd, szakfeladatként finanszirozott, feladatellatas keretében gyakorolt
polgarmesteri hivatali tevékenyséq:

a) a szakmai tdmogatas keretében a tdrvényesség biztositasa,

b) irdnyitasi feladatok a képvisel6-testilet altal hozott dontéseknek valé megfeleltetéssel,
c) ellendrzési tevékenység végrehajtasa a képviseld-testiileti hatarozatok szellemében a
folyamatba épitett el6zetes és utodlagos ellendrzési kitételek szem el6tt tartasaval,

d) a mikodéshez sziikséges feltételek folyamatos biztositasa, a zavartalan gazdalkodas
anyagi

feltételei koltségvetés szerinti megléte, konyvviteli, szamviteli teend6k ellatasa.

3.6.) A hivatal pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, ellendrzési feladatai végrehajtasa
az alabbiak szerint valosul meg:

a) az 6nkormanyzat és hivatala, valamint a nemzetiségi énkormanyzat koltségvetésének
tervezése,

b) beruhazas, felujitas el6készitése, lebonyolitasa,

¢) a bels6 gazdalkodas szervezése, a bels6 bér- és létszamgazdalkodas,

d) pénzellatés, finanszirozas,

e) kontrolltevékenység, benne engedélyezési es jovahagyasi eljarasok, informéaciokhoz
valb hozzaférés, fizikai kontrollok (eszkdzokhoz vald hozzaférés) és beszamolasi eljarasok
belsé szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen, az informacio és kommunikéacio,
valamint monitoring rendszer mtikodtetése, ellen6rzési nyomvonal és kockazatkezeléssel,
) szamviteli tevékenység végzése (kulon szabalyzatok alapjan),

g) szamitastechnikai, informatikai rendszerek kezelése (informatikai és adatvédelmi
szabalyzat szerint),

h) az dnkormanyzat ingatlan-vagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonéaval
kapcsolatos  kOzgazdasagi, pénzugyi, jogi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,
vagyonkataszter naprakész vezetése, vagyonhasznositasi terv el6- és elkészitése,
naprakészségenek biztositasa,

i) palyazatok el6készitése, benyujtasaban vald kozremiikodés,

J) koOzbeszerzési eljaras elokészitése ¢és lebonyolitdsaban valod részvétel (szabalyzatok
érvenyesitésével),

k) selejtezés, leltarozas megszervezése és végrehajtasa (bels6 szabalyzat alapjan),

[) mind azon tevékenység, amelyet a képvisel6-testilet, mint irdnyitd szerv hatarozataban
a hivatal szdmara megjelol.

3.7.) A hivatal kézremiikodik:

a) az igazgatasi, kdzigazgatasi szakmai kerdesekben felettes szervekkel,

b) kdzponti jogszabaly-tervezetek véleményezésében, jogharmonizécios tevékenység
vegrehajtasaban,

¢) a képvisel6-testiilet gazdasagi tarsasagandl célvizsgalatok végzéseben,

3.8.) A hivatal egyiittmiikodik:

a) a szaktarcakkal,

b) mellérendelt dnkormanyzati szervekkel,




c) tarshatosdgokkal, szakhatosagokkal, torvényességi felligyeletet gyakorld szervekkel,

d) a civil szervezetek vezetdivel,

e) a palyazatirdkkal,

f) allampolgarokkal, ami napi kapcsolattartast jelent a hivatali Ggymenetben az
informéciocsere terén.

3.9.) A hivatal belsé miikodésébdl eredd feladatok:

a) adatkezelés és adatvédelem, informatikai rendszerek kezelése,

b) iratkezelés,

c) teljesitményértékelés, mindsités,

d) vagyon-nyilatkozattételre kotelezettek kdrének meghatarozasa, kotelezettség teljesitése,
e) koztisztviseldk juttatasai, kotelezettségei rogzitése,

) kiadmanyozasi rend szabalyozasa,

g) pénzigyi tgyrend szerinti gazdalkodas,

h) belsé ellenéri, konyvvizsgaldi tevékenyseg zavartalan biztositasa,

i) képzés (6nképzés, tovabbképzes) feltételeinek garantalasa,

J) a munkakoari leirdsokban rogzitett feladatok maradéktalan végrehajtasa,

K) egyetértesi jog gyakorlas biztositasa a polgarmester szamara,

I) dnkormanyzati rendezvények szervezési es lebonyolitasi feladatai végrehajtasa,

m) lakosségi tajékoztatas, hirlevél, honlap, szorolap, plakat forméjaban, esetleg forumok
tartasaval,

n) munkaértekezlet sziikség szerinti tartdsa, feladatok ésszerli megosztasa,
munkaszervezési kérdések megoldasa, a helyettesitési rend szabalyozasa,

0) ugyfélbarat tigyfélkapcsolat fenntartasa, folyamatos tigyfélszolgalat biztositasa,

p) szakmai elégedettseg mérése alapjan jutalmazasi lehetdségek kiaknazasa,

q) magas szakmai szinvonalon valo teljesités megvalositasa ugy a képviselo-testulet, mint
annak bizottsagai, a polgarmester és nem utolsé sorban az érintett allampolgarok szamara,
r) megfelel6 élet- és munkakdrulmények (vildgitds, butorzat, szamitogéppel valo
ellatottsdg, monitor eldtti szemiiveg, munkaid0 beosztds, cafetéria és egyéb juttatds
tdmogatas stb.) biztositasa a koztisztvisel6k szamara.

10.) Az a) — r) pontokra vonatkozdan a jegyzé altal kiadott kilon szabalyzat, annak
mellékletei és fliggelékei szerint torténik az adott feladat végrehajtasa.

4. A hivatal belso szervezeti felépitése

1.) A polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti elnevezései:

a) miszaki csoport,

b) igazgatasi csoport,

C) penziigyi és ado csoport.

2.) A csoportok élén a csoportvezetd all, a penziigyi és add csoport esetében az aljegyz6
latja el a csoport vezetését egy munkakdrben, a csoportvezetdk tavollétében a jegyzo altal
kinevezett helyettese latja el a csoportvezetd feladatat.

3.) A képviselo-testilet altal engedélyezett hivatali Iétszdm: 15 6, ebbdl:

a) koztisztviseld: (ligyintézok, iigykezeldk) 12 16,

b) technikai feladatot ellatd6 munkavallalo (Mt. hatélya alatt): 1 £6,

c) Mt. hatalya al4 tartoz6 kommunikéacios referens: 1 £,
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d) Mt. hatéalya ala tartozé palyazati koordinator: 1 6.

3.) Az Motv. 13. § (1) bekezdés 2. pontja szerinti teleptilésuizemeltetési 6nkormanyzati
feladatot Visegrad Varos Onkormanyzatanak szervezeti egységeként:

a) Varosuzemeltetési csoport, 9 {6

b) Kertészeti csoport, 2 6

latja el.

4.) A Varosiizemeltetési csoportot csoportvezeté iranyitja, aki kdzvetlenul a polgarmester
irdnyitasa alatt all. A Kertészeti csoportot a fokertész iranyitja.

4.1. A csoportvezet6

1.) A csoportvezetd, a hivatal vezetdi allomanyéba tartozo koztisztviseld, aki az altala
vezetett csoporthoz delegélt feladatok szakszerli, gyors, hatékony, takarékos €s magas
szinvonalon, a jegyz0 iranymutatasa szerint, 6ndlléan gondoskodik a hatalyos vonatkozé
jogszabalyokban, helyi utasitasokban foglaltak maradéktalan betartasarol.

2.) A csoportvezetd felelds az altala vezetett csoporton beluli hatékony es célszerii
munkamegosztasert, az eredményes feladatellatasért, melyen belil:

a) meghatarozza ¢és ellendrzi a csoport koztisztvisel6inek munkavégzését, naprakésze teszi
a koztisztviselok munkakori leirasait,

b) gondoskodik a képvisel-testiilet és a képviselo-testilet mellett miikodé bizottsagok
tevékenységének zavartalansaga biztositdsa érdekében szakmai tajékoztatasrol, a
képvisel-testiilet és annak bizottsagai elé keriild szakmai elbterjesztések el6- €s
elkészittetésérél, a rendelet-tervezetek és egyéb irasos anyagok jegyz6i iranyitasnak
megfeleld elkészittetésérdl, felelés azok szakmai megalapozottsagaért,

c¢) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasardl, amelynek végrehajtasa a képvisel6-
testlilet dontésén alapul, amelyre a polgarmester utasitast ad, tovabbd amit a jegyz6 a
csoportvezetd szamara elrendel,

d) rendszeresen, sziikség szerint beszdmol a polgarmesternek, jegyzének (az altaluk
meghatéarozott rendben) a csoport koztisztvisel6i altal végzett munkarol,

e) részt vesz a vezet6i értekezleteken, ahol tajékoztatast ad a csoportot érint6 aktualis
tigyekrol,

f) szlkség szerint, de legaldbb negyedévente munkaértekezletet tart a csoport
koztisztviseldi szamara, melyrdl 0sszegyllt tapasztalatait vezetdi értekezleten ismerteti a
jegyzovel,

g) gondoskodik a szakszer( tigyintézés és szabalyszer(i iratkezelés végrehajtasarol,

h) ellatja (a jegyzé utasitdsanak megfeleléen) a kiadmanyozasi rendben szabalyozott
jogkoroket,

1) rendszeresen ellendrzi a koztisztviselok eléadoi munkafiizetét az ligyintézési hataridd
betartasa szem el6tt tartdsaval, tovabba a kézi és a kiils6 irattari anyag konnyebb kezelése
érdekében,

J) gondoskodik a csoport koztisztviseldi szabadsagolési litemtervének elkészitésérol,
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k) javaslatot tesz a jegyzOnek a csoport koztisztviseldit érintd munkaltatdéi intézkedés
megtételére, a személyi feltételek biztositasara,

1) egyilittmiikodik a hivatal tobbi csoportja vezetdivel és  koztisztviseldivel,
tarshatdsagokkal, szakhatdsagokkal.

5. A hivatal belso szervezeti egységei
5.1.) miiszaki csoport

A miuszaki csoport koztisztviseldinek altaldnos feladatai:

1.) Segitik a telepiilésfejlesztéssel Osszefiiggd feladatok szervezését, részt vesznek
annak irdnyitdsdban, tovabbd szervezik az Onkormanyzat beruhazésainak,
felUjitasainak, palyazatainak el6készitését, lebonyolitasat adminisztracids héattérrel.

2.) Tizvédelemmel kapcsolatos tigyintéz6i teendok,

3.) Els6 foku épitési hatdosaggal vald egylittmiikodés,

4.) Szilard- és foldutak, Utpadkak, belvizelvezeté csatornak (nyilt, zart)
szikkasztoarkok, aknaszemek miiszaki allapotanak ellenérzése,

5.) Polgari vedelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatdsa (nyilvantartasok
naprakésszé tétele),

6.) ar- és belvizvedelmi tervek naprakésszé tétele,

7.) atelepulésen bellli kbzlekedési jelz6tablak meglétének folyamatos ellendrzése,

8.) térképek, miiszaki tervek kezelése,

9.) kornyezetvédelemmel ¢és  hulladékgazdalkodassal — Osszefiiggd  feladatok,
lomtalanitasi akcio lebonyolitasaban val6 kozremiikodés,

10.) kozteriiletek jogszerti hasznalatanak, tisztasagénak, rendjének ellenérzése,
11)) beruhazasok lebonyolitasanak tamogatasa,

12.) fakivagasokkal, novények, viragok telepitésével kapcsolatos tigyek,

13.) Elékészitik az dnkorményzat bizottsagai és képviseld-testiilete elé keriild

beszamolodkat, tajékoztatokat, eloterjesztéseket.
5.2.) lgazgatasi Csoport

Az lgazgatasi Csoport koztisztviseldi dltaldnos feladatai:

1) Ellatjak az Onkorméanyzat egészségugyi- szocialis allamigazgatasi feladatait a
vonatkozo hatalyos kdzponti és helyi jogszabalyok €s jegyzdi utasitas szerint.

2.) Ellatjak a hagyatéki tigyekben a jegyz6 hataskorébe delegalt feladatokat a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok szerint.

3.) Gondoskodnak az Onkormanyzat egészségugyi- szocialis- gyermekjoléti
koncepcidjaban foglaltak megvaldsitasarol, egyiittmitkodnek a feladathoz kapcsolodd
szervekkel, kozalkalmazottakkal.

4.) Egyiittmiikddnek a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgaltatoval, tovabba civil
szervezetek vezetdivel.



5.) Munkakapcsolatot tartanak fenn az 1. fokd gyamhatosagokkal, a megyei szocialis és
gyamhivatallal, és a hivatal belsé szervezeti egységei kozoOtti informacio aramlas
miikodtetését biztositjak.
6.) Szocialis- egészségugyi és gyamugyekben eljarva kornyezettanulmany felvételét
vegzik.
7.) Nyilvantartast vezetnek a szocialis ellatasokat igénybe vevokrol.
8.) Elokészitik az Onkormanyzat bizottsagai ¢és képviseld-testiilete elé¢ keriild
beszamolokat, javaslatot tesznek programokra.
9.) Szervezik a lakossag egészségugyi sziirévizsgalatait.

10.) Nyari étkeztetésre vonatkozo palyazatok készitésében és lebonyolitasaban

vesznek részt.

11.) Aallategészségligyi, eb-rendészeti feladatok ellatasaban valo kozremiikodés,
12.) Ellatjak az orszaggytilési, a helyi képviselok és polgarmesterek valasztisaval
kapcsolatos teendOket, az orszagos, vagy helyi népszavazés, népi kezdemenyezéssel
Osszefiiggd jegyzo altal meghatarozott feladatokat,
13.) szemelyi adatnyilvantartas, lakcim-nyilvantartas, manualisan és szamitogépes
programmal,
14.)  anyakonyvi Ugyintézés (manudlis és szamitogépes) végzese,
15.)  birtokvédelmi tigyek dontésre valo elokészitése,
16.) héazszamok (lakdingatlanok) fellillvizsgéalata hat6sagi eljarasok kezdeményezése,
17.) a hivatalba érkezd tigyfelek szakszer(i, pontos udvarias tajékoztatasa, az ugyfelek
szdmaéra formanyomtatvanyok kiadasa, annak kitoltésében vald kézremiikodés,
18.) rendszeresen részt vesznek szakmai kepzeés, és tovabbképzésen, onképzéssel
gyarapitjak szakmai tudasukat.
19.) iktatas, irattarozas.

5.3.) Pénziigyi Csoport

A Pénziigyi Csoport koztisztviseldi altaldnos feladatai:

1.) A Polgarmesteri Hivatal és az I. fejezet 2.1 pontjaban hozza rendelt koltségvetési
szervek (gazdasagi szervezeteként) az allamhaztartasi torveny végrehajtasardl szolo
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 9.8-aban foglalt feladatainak elvégzése.

2.) Elékészitik az 6nkormanyzat és nemzetiségi onkormanyzat éves koltségvetésével,
pénzugyeivel, gazdalkodasaval, beruhazéasaival, a koOzbeszerzési eljarasokkal
kapcsolatos dontéseket, egytittmiikodve a tarsirodakkal.

3.) Az éallamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV toérvényben rogzitett szabalyok
betartasaval biztositjdk a hivatal szabalyszerli gazdalkodéasat, betartva a belsd
vonatkoz6 szabalyzatokban, pénziigyi iigyrendben 1évé eldirdsokat.

4.) Gondoskodnak az 6nkormanyzati vagyon nyilvantartasarol a vagyonkataszter
naprakészségérél, a vagyon hasznositasarol annak tervében irtak szerint és az ezzel
kapcsolatos dontések elokészitéséral.
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5.) Végrehajtjak az ©nkormanyzat rendeleteiben és a testiilet hatarozataiban, a
vonatkozé helyi és kdzpont jogszabalyokban foglaltakat, kiemelt figyelmet
forditva az allamhé&ztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII.
31.) Kormanyrendeletben (Avr.) rogzitett feladatokra.

6.) Ellatjak a pénzkezeléssel és szamvitellel Osszefiiggd feladatokat a vonatkozo
hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen, figyelemmel a bels6 ellendr, a
konywvizsgalé, az ASZ, a szakmai szervezetek altal feltartakra, hatéalyos
jogszabalyokra, belsé szabalyzatokra figyelemmel, informatikai hatter
alkalmazasaval.

7.) Ellatjak a kdzponti addjogszabalyokban és a helyi dnkormanyzati rendeletekben a
jegyz0 hataskorébe utalt helyi adok és adok modjara behajtandd koztartozasok
megéllapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat. Helyi add hatralékosok behajtasi eljarasdnak vonatkozé
jogszabalyi el6irasok szerinti lefolytatasa.

8.) Munkakapcsolatot tartanak a hivatal tobbi szervezeti egységeivel, csoportjaival, és
folyamatos informaci6 aramlas révén biztositjak a monitoring rendszer miik6dését,
a FEUVE ¢és a belsé ellenérzés kapcsolatat, az ellendrzési nyomvonal alapjan,
kontroll rendszernek megfeleltetve, ligyelve a kockazatelemzésben rogzitettekre.

9.) Rendszeresen részt vesznek szakmai képzésen, és tovabbképzésen, dnképzéssel
gyarapitjak szakmai tudasukat.

10.) Szabadsag-nyilvantartas vezetése, a csoportvezetokt6l az éves szabadsag
litemezés begylijtése, a szabadsag jelenléti iven valdo nyomon kovetése, a szabadsag
Kiirasi szabalyok betartatasa, a szabadsagolasbol ered6 helyettesitésre javaslattétel,
a tappénz miatti tavollétek jelentése.

11)) A koztisztviseldi jogviszony keletkezésével, megsziinésével Osszefliggd
munkaltatoi intézkedések dokumentalasa.

12)) A KOZIGTAD naprakész vezetése és annak jogszabalyban rogzitett
tovabbitasa.

13)) A kozhasznu- kozcélu munkavégzés keretében kapcsolattartas az illetékes
munkaugyi szervvel, palyazat el6- és elkészitése a targykorben, a foglalkoztatashoz
szlikséges adminisztracio elvégzése.

14.) Mind azt a feladatot, amelyet ezen szabalyzat fliggelékenként csatolt
pénzigyi Ugyrend es a helyi dnkormanyzatok feladat- és hataskori jegyzéke
tartalmaz, tovabba szamukra a polgarmester és a jegyz0 egyedi utasitasba ad.

6. A Hivatal koztisztvisel6i altal ellatott részletes feladatok

1.) Ellatjdk a polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti mitkodésével kapcsolatos feladatokat,
biztositjdk az onkorméanyzat képvisel6-testiilete és bizottsagai miikodéséhez sziikséges
személyi, technikai, targyi, Ugyviteli és szervezési feltételeit, szamitastechnikai hattér
miikodtetésevel.
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2.) Kozremikodnek az Onkormanyzati jogalkotds eldkészitésében, végrehajtasaban
(adatok begytijtése, civil szervezetek bevonasa, allampolgari vélemények beszerzése,
hatasvizsgalat végzése, nyilvantartadsok vezetése, tovabbitdsa, az elkészult iratok,
jegyzokonyvek, rendeletek bekottetése, honlap kezelése, kozérdekii adatok kezelése,
nyilvanosséagra hozatala).

3.) Kiemelt feladatuk mind a képviselé-testlileti, mind annak bizottsagai Uléseinek
elokészitése, az {ilésen jegyzOkoOnyvvezetés technikai (szamitdogép, magnetofon
tizemképessége) feltételeinek biztositdsa, az iilés napirendjérdl, idejérél lakossagi
tajékoztatas, a hozott dontések kozhirré tétele, rendeletek kifliggesztése, az dnkormanyzat
honlapjan valé megjelentetés az elektronikus informacioszabadsagrol széolo hatélyos
jogszabaly szerinti alkalmazassal, a kozérdekli adatok kdzponti szamitogépes rendszerbe
vald kezelhetdségérdl valo gondoskodas.

4.) Ellatjak a lakossagi forumok és a kozmeghallgatas lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat.

5.) Kiemelt feladat a polgarmesteri hivatal koztisztviselGinek képzési, tovabbképzési
tervének

elkészitése, esetleges tanulmanyi szerzédések elékészitése, nyilvantartasa, jelentése, a
jegyz6 altal meghatarozott munkakorokre a képzettségi potlék beterveztetése, az
illetmények jogszabdaly szerinti lekdvetése, annak modositasara javaslattétel a munkaltato
felé.

6.) A koztisztviselok teljesitményértékelése és mindsitése elkészitésében valod
kozremiikodés, a szakmai elégedettség mérés eredménye, a teljesitménykdvetelmények
figyelembevételével, jutalmazasra javaslattétel.

7)) A koztisztviselok személyi anyagainak, vagyonnyilatkozatainak a jegyzd altal
kiadott adatkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelel kezelése.

8.) Esetleg el6fordulé munkatigyi vitat megalapoz6 iratok begytjtése, a Kitlintetésre
javasolt koztisztviseld tevékenységét értékeld javaslat jegyzd elé terjesztése, a nem
megfelel6 munkavégzés esetén javaslattétel irasbeli figyelmeztetés, vagy fegyelmi eljaras
meginditasara, nyugdijjogosultsaggal 6sszefiiggé munkaltatoi feladatok szervezése.

9.) A jegyz6 altal kiadott Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak folyamatos figyelemmel
Kisérése, a koztisztviselok szamara jogszabalyban rogzitett juttatasok feltételeinek a
Pénziigyi csoportvezetovel valo egyeztetése utani biztositasa.

10.) Nyilvantartasok naprakész vezetése (koztisztviselokre vonatkozo, tovabba technikai
feltételek biztositasat szolgalo, kulcsokrol, bélyegzokrol, stb).

11.) Munkakapcsolat tartasa a hivatal tobbi csoport koztisztviseldivel, az dnkormanyzat
intézmeényeinek  kodzalkalmazottaival, tarshatésagokkal, kiemelt figyelemmel az
ugyfelekre.

12) A koztisztviselok a feladatellatas sordn a FEUVE szabalyait és a belso
ellendrzésrdl szolo belsé szabalyzatban, a szabalytalansdgok kezelésérél szolo
szabalyzatban foglaltak betartasaval segitik el6 a pénziigyi csoport feladatai végrehajtasat.
13.) Kozremikodnek a  telepiilés  esélyegyenléségi  tervének  készitésében,
vegrehajtasaban.
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14.)  a hivatalba érkez6 tigyfelek szakszer(i, pontos udvarias tajékoztatasa,az tgyfelek
szamaéra formanyomtatvanyok kiadasa, annak kitoltésében vald kozremiikodés,

15)) a hivatal telefonkdzpontjanak, fénymaésolojanak, faxkészulékének kezelése, a
hivatal munkafolyamataba épitett alapfeladatahoz kapcsol6doan,

16.)  szabad kapacitas kihasznalasa cimén folytatott alaptevékenység keretében a fax és
fénymasolds szolgaltatds az azt igényld lgyfelek szdméra, a irdnyitd szerv altal
meghatarozott dijtétel szerint reklamtevékenység, reklamfeliilet biztositasa,

17.)  a helyi hirek, informéacidk lakossaghoz valo eljuttatasa céljat szolgalo Visegradi
Hirek kiadasaban, a telepiilés lakossagahoz val6 kézbesitésében vald kozremitkodés,

18.) a lakossag szamara nyujtott kozszolgéltatasok lakossdgi igénybevételével
Osszefliggd hibabejelentések fogadasa, annak illetékes szolgaltato felé tovabbitésa,

19.)  az informé&cidaramlas biztositasa az tigyfelek és a tigyintézok kozott,

20.)  kiemelt feladata az tgyfel-clégedettség mérési feladatok elékészitése, abban valo
kozremukodés,

21.) a hivatali honlap szerkesztése, naprakészseg biztositasa, a kozérdek adatok
jogszabalynak megfelel6 kezelése, tovabbitasa,

22.) a hivatalban keletkezett hivatalos iratok postazasa (vonatkozO jogszabalyban
foglaltaknak megfeleléen), beélyegrendelés, tertivevény, boriték, géppapir, fénymasolo
papir beszereztetése, tarolasa,

23.) a hivatal alkalmazasaban allé hivatalsegéd szdmara naponta a kézbesitésre varo
levelek postazésra valo elkészitése, atadasa,

24.)  az Onkormanyzati, hivatali rendezvények szervezési és lebonyolitési feladataiban
valo részvétel,

25.) igazgatasi, pénzugyi, Szamitastechnikai nyilvantartasok kezelése, belsd
szabalyzatok (6nkormanyzati, hivatali szervezeti és miikodési szabalyzat ahhoz tartozo
minden szabalyzat naprakész vezetése, a hatadlyos dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok
kivonatos formaban vald nyilvantartasa, szamitogépen vald alkalmazasa, belsé jegyzoi
utasitasok hivatalon beliili karbantartasa, hozzaférhet6vé tétel biztositasa),

26.)  munkakapcsolat tartasa a hivatalon beliil miikodé szervezeti egységek (csoportok)
kozott,

27.)  minden olyan feladat, amelyre eseti megbizast kap a polgarmestertdl, jegyz6tol.

A tovabbi feladatok részletezését a hatalyos ,,helyi énkormanyzatok feladat- és hataskori
jegyzéke” tartalmazza.

5.2.1. Ugykezelés

A hivatal tigykezeldi feladatait végzo koztisztviseld mindazon feladatokat ellatja, amelyet
szamara az egyedi iratkezelési szabalyzatban hatdroz meg szdmara a jegyzo, akinek
iranyitasa, ellendrzése mellett végzi feladatait.

5.2.3. A technikai feladatot ellat6 munkavallal6 (hivatalsegéd) feladatai:
1.) A hivatal helyiségeinek napi takaritasa, negyedévente nagytakaritas (ablaktisztitas,
fliggbnymosas, szényegtakaritas, batorapolas, stb.).
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2.) Gondoskodik az Onkorméanyzat hivatal cimére érkezd postai kiildemények
Jegyzoéhoz valo tovabbitasarél minden munkanapon legkésobb de. 10 oraig.
3.)  Helyi levelek, egyéb killdemények lakossadghoz valé kézbesitése.

A koztisztviselok munkakoréhez kapcsolodd feladat- és hatdskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét valamint az ezekhez kapcsolddo felelGsségi
szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

IV. Fejezet
1.) Miikodési szabalyok
1.1. A hivatal képviseletével osszefiiggd feladatok:

A hivatalt a jegyz0, tavollétében, felhatalmazasa alapjan az aljegyzo, a kettd egyideji
tavollétében, a jegyz6 felhatalmazasa alapjan az igazgatdsi csoportvezetd jogosult és
koteles képviselni.

1.2. Munkaltatdi jogok gyakorlasa

1.2.1. Polgarmester

1.2.1.1 A polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a jegyzot, a
jegyzd javaslatara az aljegyzot, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

1.2.1.2. A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az énkorményzati
intézményvezetdk tekintetében.

1.2.1.3. A polgarmester az egyetértési jogat az Motv. 81. 8 (4) bekezdésében
meghatarozottak szerint a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6je kinevezése
bérezése, vezetdi kinevezése, felmentése €s jutalmazasa kapcsan gyakorolja.

1.2.2. Jegyzd

1.2.2.1. A hivatal dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat a jegyz6 a kdzszolgalatra és egyéb
foglalkoztatési jogviszonyra vonatkozo szabalyok szerint gyakorolja.

1.2.2.2. A jegyz0 gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében.

1.3. A hivatal helyettesités rendje
1.3.1 A jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején a kinevezett aljegyz6 helyettesiti.
1.3.2 A jegyzli és aljegyzOi tisztség egyuttes betdltetlensége, illetve tartos tavollétik,
akadalyoztatasuk esetén helyettesitésiikrél a Visegrad Véaros Onkorményzat képviseld-
testllet és szervei szervezeti és mikodési szabalyzatardl szolo 4/2011 (1. 24.)
onkormanyzati rendelet 39.8 (3) bekezdése rendelkezik.
1.3.3 A csoportvezetét a JegyzO altal irdsban megbizott koztisztviseld helyettesiti — az
érintett munkakori leirdsa tartalmazza a megbizast.
1.3.4 A Hivatal koztisztvisel6i a munkakori leirdsokban leirtak szerint helyettesitik
egymast.

1.4. A hivatal kiadmanyozasi rendje
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A hivatalon beluli kiadmanyozasi jog gyakorlasat a kiadmanyozasi szabalyzat tartalmazza,
mely minden kdztisztvisel6re nézve kotelezd.

1.5. A hivatal iratkezelése

A hivatal iratkezelése az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik, amit minden
koztisztviseld koteles megfelelden alkalmazni.

1.6. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvenyesites rendje

A Kkotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvinyozas, érvenyesités rendjét a hivatal
Pénziigyi Ugyrendje tartalmazza, s az abban foglaltak végrehajtasara a megnevezett
koztisztviselok kotelesek.

1.7. Bélyegzbhasznalat és nyilvantartasok vezetése

1.) Visegrad Varos Onkormanyzata Polgarmestere elnevezés bélyegzé hasznalatara sajat
személyében a polgarmester és az alpolgarmester (az altaluk megbizott személy) jogosult.
2.) Visegrad Varos Onkormanyzata Jegyzdje elnevezésii bélyegzd hasznélatara a jegyzd
sajat személyében és tavollétében helyettesitéje az aljegyz0, a ketté egyidejii tavollétében
az igazgatasi csoportvezetd jogosult.

3.) Visegrdd Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala elnevezésii bélyegzdék
hasznalatara a hivatali bélyegz6é-nyilvantartdsban rogzitett koztisztviselok jogosultak,
irodanként 1 — 1 korbélyegzo hasznalatéra.

4)) Visegrad Varos Onkormanyzata elnevezésii bélyegzd hasznédlatira a polgarmester,
tavolléte esetén az alpolgarmester (az altaluk megbizott személy) jogosult.

5.) Visegrad Varos Onkormanyzata Képviseld-testillete elnevezésii bélyegzd hasznalatara
a jegyzo0, az aljegyz6, az igazgatasi csoportvezetd €s a jegyzokonyvvezetd jogosult.

6.) Anyakonyvvezetdé - Visegrad — felirati bélyegzo6t a telepiilésen anyakonyvvezet6i
megbizassal rendelkez6 koztisztviselok jogosultak hasznalni.

7.) Népességnyilvantartdé feliratd bélyegz6t az anyakonyvi megbizassal rendelkez6
anyakonyvvezetd, tovabba a jegyz6 altal a lakcim-nyilvantartasi feladattal megbizott
koztisztviseld hasznalhatja.

8.) Visegrdd Varos Polgarmesteri Hivatala iktatobélyegzdjét (erkezett, iktatoszam,
elészam, melléklet, eléadod szovegli) a hivatal ligykezeldje hasznélhatja.

9) A hatarozat joger6s — Visegrad, datum, alairas — szévegii bélyegz6t a jegyzo, az
aljegyz0, az igazgatasi csoport és a pénziigyi csoport ligyintézdi hasznalhatjak.

10.)  Visegrad Varos Onkormanyzata Foépitész felirath bélyegzét a varosi féépitész
hasznalhatja.

11.) Visegrad Varos Polgarmesteri Hivatala 2025 Visegrad, F6 u. 81. fejbélyegzot a
hivatal 0sszes koztisztvisel6je hasznalhatja.
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12.) A hivatalos korbélyegzok lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval
ellatott kiadmanyokon lehet alkalmazni, ettdl eltérd célra nem alkalmazhato.

12.) A bélyegzdkrdl a hivatal titkarsagi csoport koztisztviseldje nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza a kor- és fejbélyegzok lenyomatat, a bélyegzot atvevd sajatkezii alairdsat, a
bélyegzd atvételének idejét €s a bélyegzd hasznalat visszavonasanak idOpontjat.

1.8. Ertekezletek

1.) A polgarmester és a jegyz6 sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
munkaértekezletet tart a hivatal teljes személyi allomanya részére.

2.) A jegyz6 a hivatal dolgozobi teljes, vagy sziitkebb kore részére — sziikség szerint —
értekezletet hiv Ossze, tovabba rendszeresen vezetdi értekezletet tart a hivatal
csoportvezetoi részvételével.

3.) A hivatal csoportvezet6éi rendszeresen — de legalabb negyedevente — értekezlet
keretében értékelik a csoport koztisztviseldi feladat végrehajtasat €s attekintik a csoportra
harulo feladatokat.

1.9. Ugyfélfogadasi rend meghatarozasa
A Polgarmester igyfélfogadasi rendje
A polgarmester telefonos elézetes egyeztetés alapjan barmikor fogad igyfeleket.

A jegyz0, aljegyzd ligyfélfogadasi rendje
Minden héten az alabbi napokon fogad tligyfeleket a jegyz0 ¢és az aljegyzo:
- hétfén: du. 13 6ratdl 16 oraig,
- szerdan: de. 8 6ratol 12 éraig, du. 13 6ratol 16 oraig,
- pénteken: de. 8 oratol 12 6raig.
Nem helyi érdekeltségii ligyfél esetén elézetes bejelentkezés szerint fogadnak tligyfeleket.

A hivatal ligyintézdinek ligyfélfogadasi rendje
Minden héten az alabbi napokon fogadjak tigyfeleiket a hivatal tigyintéz6i:
- hétfén: du. 13 dratdl 16 oraig,
- szerdan: de. 8 oratol 12 éraig, du. 13 oratol 16 oraig,
- pénteken: de. 8 6ratol 12 6raig.

A hivatal pénztardbol valo kifizetés rendje
A pénztarbdl valo kifizetés minden héten:
- hétfén: du. 13 oratdl 16 obraig,
- szerdan: de. 8 oréatol 11 draig, du. 13 oratol 16 oraig,
- penteken: de. 8 ¢ratdl 11 oraig biztositott.
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A hivatal munkarendje
1.) A heti 40 6ras munkaidd napi megoszlasa:
hétfon: 7.45 oratol 17.00 oraig,
- kedden: 7.45 6réatél 17.00 6raig,
- szerdan: 7.45 ératol 16.00 oréig,
- cstortokon: 7.45 oratol 16.00 oraig,
- penteken: 7.45 oratol 12.45 oraig.
2.) A hivatal koztisztvisel6i allomanyanak étkezési ideje hétf6tol-csutortokig 12.15 oratol
12.45 6raig 30 perc. Ez id6 alatt, ha barmely okbol ered6en az adott irodaban nem marad
koztisztviseld, akkor az utolsoként tavozo koztisztviseld koteles gondoskodni az iroda
vagyonvédelme érdekében az iroda ajtaja zarasarol.

1.10. A hivatal koztisztvisel6i szabadsag igénybevételének rendje

1) A  hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi szamara az esedékes szabadsaga
igénybevételét a munkaltatd koteles a hatalyos vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint
Kiadni.

A csoportvezetOk altal elkészitett szabadsag ilitemterveket az aljegyz0 altal a jegyzonek
jovahagyasra valo el6terjesztését kovetéen gondoskodik az annak megfeleld kiadasarol és
nyilvantartasarol, a jelenléti ivvel valo azonossaga ellendrzése mellett.

2.) A hivatal koztisztvisel6i a szabadsag alatt a munkakéri leirdsokban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.

3.) A munkakori leirdsokban foglaltak naprakészségéért az aljegyz6 felelés, akarcsak a
személyi anyagok kezeléséért, melynek része a szabadsag kiadasanak szabalyozasa.

A jegyz06 a hivatal koztisztviselGire vonatkozd egyeéb betartandd szabalyokat kilén
szabalyzatokban és utasitasok forméajaban, tovabba a Kézszolgalati Szabalyzatban adja ki.

Hatalyba Iéptetd rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabalyzata felllvizsgalva, és
modositasokkal egybeszerkesztve 2021. jalius 1. nappal 1ép hatalyba.

Visegrad, 2021. 06. 24.

Dr. Szab6 Ferenc
Jjegyz0
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A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem:

Munkavallal6 neve Sajat kez alairasa
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