Visonta K6zségi Onkormanyzat
16/2001. (XI.22.) Ok. rendelete
a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és kikodési Szabalyzatardl

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.8.

(1) A képviseb-testilet altal létrehozott egységes polgarmestératal (a
tovabbiakban hivatal) hivatalos megnevezése: Vasdtitizség Polgarmesteri
Hivatal

(2) a Hivatal székhelye: Visontagkbk tere 3.

(3) A Hivatal felligyeletét ellato szerv: Visonta 26@g Kéepvisdél-testiilete

(4) A Hivatal jogallasa: jogi személyiséggel redab Onallban gazdalkodo
koltségvetési szerv.

(5) A Hivatalt a polgarmester irdnyitja, a je¢yzezeti.

(6) A Hivatal a Képvisditestllet szerve.

A HIVATAL FELADATA
2.8.

A Hivatal ebkésziti az dnkormanyzati Ugyeket, végrehajtja azotmanyzati
dontéseket, s végzi a Képvisdbstilet nikddésével kapcsolatos
adminisztrativ teertiket, tovabba ellatja a jeg§zes polgarmester utasitasai
szerint a jogszabalybanset allamigazgatasi feladatokat.

3.8.

A Hivatal a képvisdi-testllet tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag ékésziti az 6nkormanyzati rendelettervezetet, alletst
eléterjesztést, a hatarozati javaslatot, valamintgaga a torvényesseget;

b) nyilvantartja a képvisétestllet dontéseit;

c) gondoskodik a Képviséltestillet dontéseinek végrehajtasarol, élien
annak megtorténtét;

d) elldtja a Képviséttestilet munkajaval kapcsolatos egyeb nyilvansarta
ugyviteli, adminisztracios feladatokat.



4.8.

A Hivatal a Képvisel-testilet bizottsagai tikodésével kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfééel a bizottsag fikodéséhez
szukséges ugyviteli feltételeket;
b) szakmailag ékésziti a bizottsagi éterjesztést, egyéb anyagokat;
c) tajékoztatas nyuljt a bizottsagi kezdeményezés gvaiésitasi
lehetsegéél, valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghdes
kérelmet, javaslatot.

5.8.

A Hivatal a telepulési képviseimunkajanak segitése érdekében.
a) ebsegiti a képviséljogainak gyakorlasat;
b) kdteles a képvisél teljes hivatali munkaigben fogadni és részére a
szikséges felvildgositast megadni, illetve inténked

6.8.

A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkaj&agicsolatosan:
a) a hataskorébe tartozo dontégkébziti, végrehajtja;
b) segiti a képviséttestileti munkaval kapcsolatos tisztségwvisel
tevékenységet.

7.8.

(1) A Hivatal ellatja Visonta Kézségi Onkormanynaézményeivel
kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellz@ési feladatokat.

(2) A Hivatal a pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkézel intézmeényi
gazdalkodas ellémzési feladatok korében ellatja;
a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézngéagalkodas iranyitasat;
b) a beruhazas, felljitasskEszitését, lebonyolitasat;
C) az intézmeényi pénzellatast;
d) a koltségvetési intézmények elberését;
e) az intézményre vonatkozoéan is a szamviteli flaldat;
f) az dnkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érds&gkivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos gazdasagi, szamviteli,fgdgdatokat.



POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER
8.8.

(1) A polgarmester feladatat és hataskorét a jdgdyak, valamint Képvisé}
testllet hatarozza meg.
(2) A polgarmester feladatai a Hivatalikddésével kapcsolatban:
a) a Keépvisdi-testilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az in&oyzati
vagyonnal valé gazdalkodast;
b) 6sszehangolja mindazokat a feladatokat, amedyKkpviseb-testilet és
a bizottsagok munkajaval o6sszefliggenek, részt vaszszakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és seqiti, miala ellerrzi a
képviseb-testilet dontéseinek végrehajtasat;
c) iranyitja a munkaterv tervezetének elkészitését.

9.8.

(1) Az alpolgarmester a polgarmester altal megbatit feladatokat latja el.
(2) A polgarmester akadalyoztatdsa, valamint tartésolléte esetén az
alpolgarmestert a polgarmester jogosultsagaiklieieg.

JEGYZO
10. 8.

(1) A jegy® a Hivatal vezdije, aki szakmailag felés a Hivatal nmikodeséert.
Tevékenysége soran falel a jogszabalyoknak megfalel szakszdit,
partatlan, igazsagos, szinvonalas ugyintézés liiasaert.

(2) A jegyd feladatai a Képviséttestilet nikodésével kapcsolatosan:

a) 0sszehangolja az 6&kszi® munkat, gondoskodik a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok betartasarol;

b) figyelemmel kiséri az élerjesztések, dontési tervezetekozetes
bizottsagi megtargyalasat;

c) figyelemmel kiséri a testlleti és bizottsagi séket torvényessegi
szempontbdl, ha a dontéseknél jogszabalysértdst dsiteles jelezni;

d) gondoskodik a jegykdnyv vezetését;

e) gondoskodik a képvigittestileti dontések végrehajtasarol.

(3) A jegyd feladatai a Hivatal fikédésével kapcsolatosan:



a)a Hivatal utjan ellatia a jogszabaly A&ltal a akkbtrébe utalt
allamigazgatasi feladatokat;

b) a Hivatal bel§ szervezeti tagozdédasara, ugyfélfogadasi rendjére
javaslatot készit;

c) a hataskdrébe tartozé Ggyekben szabalyozzalemkiayozas rendjét;

d) gyakorolja a munkaltatd jogokat a Hivatal kéztvssebi tekintetében;

e) iranyitja a Hivatal koztisztviséihek tovabbképzését;

f) gondoskodik a térvényességi ellerest szolgalo, az 6nkormanyzatot és
szerveit érini dokumentumoknak a kézigazgatasi hivatalhoz tértén
felterjesztéséil.

MUKODESI SZABALYOK
11. 8.

A Hivatalt a jegysd, egyedi esetben felhatalmazasa alapjan a Hivatal
koztisztvisebje képviseli.

12. 8.

(1) A Hivatal hivatalos bélyedpe: a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott
~Polgarmesteri Hivatal Visonta” feliratu korbélyegz

(2) A hivatalos bélyedrzlenyomatéat csak a kiadmanyozasra jogosult alaishsa
ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

13. 8.

(1) A Hivatal ugyfélfogadasi ideje és a je§ynunkarendje:
hétiotol csttortokig 7.30 oratdl 16.00 6raig, péntekerDhgatol 13.30 oraig.
(2) A jegyd koteles gondoskodni az ugyfélfogadas folyamataeshges
zavartalansagarol.

14. 8.

A Hivatal mikodésével 0sszefuigg kérdéseket részletesen az Ugyrend
tartalmazza.

15. 8.
(1) A Hivatal tgyrendjét az 1. szamu mellékletahmnazza.

(2) A Hivatali munkakorokhoz tartoz0 munkakéri Bdokat a 2. szamu
melléklet tartalmazza.



16. 8.

Ez a rendelet a kihirdetése napjan lép hatalybdirdetésasl a jegysd
gondoskodik.

Visonta, 2001. oktéber 24.

Szarvas Laszlo sk. Hegeits Hajnalka sk.
polgarmester jegyz



1. szadmua melléklet
a 16/2001. (X1.22.) OK. rendelethez

Visonta K6zséq Polgarmesteri Hivatala

UGYRENDJE

A polgarmesteri hivatal szervezeti tagozédasa

A hivatal |étszama: 7f

1.jegyz Hegedis Hajnalka

2. adobigyi ebado |. Kurucz Laszloné

3.adougyi ebado 1. -

4. gazdalkodasi éado |. Csesznok Jozsefné

5. gazdalkodasi éhado II. Csongvay Istvanné

6. igazgatasi €lado I. Trubacs Gyorgyné

7.igazgatasi élado Il. Kemény Attilané
ugykezeal

Vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel jaré6 makderok: jegyd,
gazdalkodasi éhado I-11., igazgatasi 6ado I-11., adougyi éado I-11.

Munkavégzésre vonatkoz altalanos szabalyok

1.A hivatali dolgoz6 feladatait a kozérdeknek és aspabalyoknak
megfeleben, szakszéen, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt Ggyase
szabalyai szerint koteles ellatni.

2.A hivatali dolgozé koételes megtartani az allami gzgolgalati titkot.

llletéktelen személyeknek és szerveknek nem adijékdztatast, olyan

tényekbl, amelyeknek a kiszolgaltatasa az allam, a hivatahkatarsai vagy

az allampolgarok szamara hatranyos, vagy jogellenenyos
kovetkezmeényekkel jarna.

. A hivatali dolgozé kételes felettese utasitasatreBgjtani. Koteles felettese
utasitdsat megtagadni, ha annak teljesitéséeveicselekményt, illetve
szabalysértést valdsitana meg, vagy ha mas széfeédy, testi épségét vagy
egeszséget kdzvetlendl és sulyosan veszélyeztetné.

. A hivatali dolgozé az utasitas végrehajtasat megthgtja, ha annak
tejesitése az életét, az egészsegét vagy tesyaipgizvetlendl és sulyosan
veszélyeztetné, vagy jogszabalyba Utkdzne.



5. A hivatali dolgoz6 koteles az utasitast adé figy@infelhivni, és egyben
kérheti az utasitds irasba foglalasat, ha az vagyaka végrehajtasa
jogszabdlyba Utk6zne, vagy teljesitése kart idéelbieés a koztisztviséla
kovetkezmeényekkel szamolhat, vagy az utasitas iatetiek jogos érdekeit
sérti. Az utasitast add felettes az utasitas iréstalasat nem tagadhatja
meg. A hivatali dolgozot az irdsba foglalasra itdaykérelme miatt hatrany
nem érheti.

A munkavégzésre vonatkozé egyéb szabalyok

1. A Hivatal dolgoz6i az Ugyrendben meghatarozottakimiil kotelesek ellatni
mindazon feladatokat, amelyek a Képwuistdstilet és bizottsagai
mikodésével kapcsolatosak, illetve amire a polgarenstvagy jegystol
utasitast kapnak.

2. A Hivatal dolgozéi az Ugyrendben meghatarozott det&oriiksl fliggsen
kotelesek a szakterlletikh6éz tartozé nyilvantakaso vezetni, az
ellerdrzéseket elvégezni.

3. A Hivatal dolgozéinak helyettesitégén jegys gondoskodik.

4.A jegyzs koteles az Ugyrendet és a munkakori leirasokatrakeisz
allapotban tartani, a valtozasok atvezet@sgondoskodni.

Tulmunka, lgyelet

1.A hivatali dolgozét tulmunkavégzes esetén dijaz&m,n ahelyett a
munkavégzés iitartamaval azonos mértiekzabadid illeti meg.

2. A heti piherdnapon és munkaszineti napon végzet munka ellee&dak
részére a munkavégzéstdrtama kétszeresének megfélstabadid jar.

3. A napi munkaidn tul teljesitett Ggyeletért, készenlétért annakadamaval
megegyed& mértéki szabadid jar. Ha az Ugyeletre, készenlétre a heti
piherbnapon, illetve munkasziineti napon keril sor, a rauégzeés
idétartama kétszeresének megfélelértéki szabadid jar.



2.szamu melléklet
a 16/2001. (X1.22.) OK. rendelethez

MUNKAKORI LEIRASOK

) JEGYZO
(Onkormanyzati tv. 36. 8. /2/ bek.)

1. A jegyd vezeti a képviséHtestiilet hivatalat.

2. A jegyd

a./ gondoskodik az 6nkormanyzatkddésével kapcsolatos feladatok

ellatasarol,

b./ a hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozzadanéinyozas rendjét;
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a képvistdstiilet hivatalanak
koztisztvisali tekintetében. A kinevezéshez, veiahegbizashoz,
felmentéshez, a vedemegbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz - a
polgarmester altal meghatarozott korben -lggsmester egyetértése
szukséges

c./ dontésre ékésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allargatasi
ugyeket

d./ tandcskozasi joggal vesz részt a képbisettilet, a képviséitestilet
bizottsaganak lléseén

e./ dont a hataskorébe utalt tgyekben.

3. Onkormanyzati ingatlanvagyon-kataszter vezetése

4. Telepengedélyezési tgyek
5. Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabdigtaskorébe utal.

ADOUGYI EL OADO I,

1. adbigyek

B ado- és ertekbizonyitvanyok

W illetékligyek

W adobevallasok feldolgozasa, adougyi kbnyvelés t&sak, addivek, fizetési
értesitések

B adokivetés elleni jogorvoslatok

W addelengedési, torlési, részletfizetési tgyek

B adokedvezményi, -mentességi tgyek



W adbbevételi tervezés és teljesités

B adobehajtasi tgyek

W idegen tartozasok behajtasa (llletékhivatal, Hose§d Munkatgyi Hivatal,
Varosi Polgarmesteri Hivatal)

B adok nyilvantartdsa, szamlalapok, zarasi ossiesézetése

B pénzlgyi szabalysértések, birsagiugyek

W teleknyilvantartas

B foldkdnyv-nyilvantartas

W adatszolgéaltatas a TAH felé

2. Munkavédelmi feladatok

3. Allategészséguigyi feladatok
- marhalevél kezelés
- ebnyilvantartas, eboltas
- ebzarlat kihirdetése

4. Szemétszallitasi, paraboladijak beszedése

5. Szolgaltatasokkal, kommunalis ellatassal kapcsslaioabejelentések
tovabbitasa

6. Munkakoéréhez tartozo statisztikai feladatok, nyitzatasok vezetése

GAZDALKODASI EL_OADO |.

1. Koltségvetesi, gazdalkodasi tgyek

W koltségvetési koncepcio, éves koltségveteési tdikéaslzitése

W operativ gazdalkodasi feladatok, gazdalkodassaldaatos kdnyvelés,
szamitogépes adatfeldolgozas

B intézmények pénzellatasa, pénzlgyi, gazdasagiveliése

W anyaggazdalkodas, ingo6- és ingatlanleltar, vagyibramtartas

B informaci6-szolgaltatas a TAH szamara

W zarlati és eredmény-kimutatasok, mérlegek, beszfimalszitése

B pénzmaradvany elszamolas, javaslat pénzmaradvirasimalasara

W féléves, hAromnegyed éves, éves beszamolo (zardaajrebkeszitése

B normativ koltségvetési hozzajarulasok tervezésskkat vald elszamolas

B AFA analitikus nyilvantartasanak vezetése, AFA Iidsa, elszamolasa

B egyeb koltségek (hétvégi orvosi tgyelet) nyilvardsa



2. Szolgaltatasokkal, kommundlis ellatassal kapcsslatibabejelentések
tovabbitasa

3. Munkakoéréhez tartozo statisztikai jelentések, anbartasok vezetése

GAZDALKODASI EL_OADO L.

1. Operativ gazdalkodasi feladatok

B hazipénztar kezelés

W bevételi-kiadasi pénztarbizonylatok kezelése

M illetmények, Utiszamla, étkezési hozzajarulas, e dij, egyeb
jarandosagok (kiegéséitsaladi potlék, munkanélkiliek jovedelempdtlod
tamogatasa, apolasi dij, segélyek) kifizetése akist

B SZJA fizetéshez kapcsol6dd munkaltatéd feladatok

B informaciészolgaltatas az APEH, TAH részére

W intézmények pénzellatasa, pénzigyi, gazdalkodiEsicetése.

B lakossag koziifejlesztési hozzajaruldsaval kapcsolatos tgyek

W tarsadalombiztositasi Ugyekkel kapcsolatos felddato

W k6zhasznu foglalkoztatassal kapcsolatos tgyek, Mgy Hivatal felé
igénylés, tamogatéas elszamolasa

B TAH-t6l tamogatasok igénylése, elszamolasa

W Ertékpapirokkal kapcsolatos feladatok (lekotéddrtas)

B folyoszamla egyeztetési Uigyek

W fizetend) szamlak utaldsa, pénzugyi teljesités figyelemrisgdriése

2./ Személyzeti Ugyek

B kinevezés, megbizas

W atsorolas

W kozszolgalati jogviszony, munkaviszony mef@yszsével kapcsolatos
munkaltaté feladatok

B ruhazati koltségtéritéssel kapcsolatos elszamokzel&se, nyilvantartas
vezetése

W illetményebleg, tanulmanyi hozzajarulas elszamolasa, nyilvéiga

3. Titkarsagi, szervezési tugyek

W testileti Uléseken valo részvétel, jedianyvek elkészitése, hatarozatok és
rendeletek nyilvantartasa

B intézményekkel kapcsolatos adminisztracios felddato

B kisebb beszerzések, nyomtatvanyok megrendelése

W telefonkdzpont kezelése

W statisztikai jelentések.



M a polgarmester tevékenységének technikai segtelséofkapcsolat
biztositasa, vendégfogadas)

4. Szolgaltatasokkal, kommunalis ellatassal kapcsslatioabejelentések
tovabbitasa

IGAZGATASI EL OADO |.

1./ Anyakonyvi Ugyek, utélagos bejegyzések telgssit
2./ Hagyatéki tigyek
3./ Allampolgarséagi, honositasi, névvaltoztatasiekg
4./ Gyamugy, gyermek- és ifjusagvédelem
B Gyermekjoléti Szolgalat iranyitasa
W kiegészib csaladi potlék, segélyezés, védelembe vétel
5./ Egészseéqugyi és szocialpolitikai feladatok (Kiamyellatas, eseti
segélyek, koztemetés, apolasi dij)
6./ Szabalysértési tigyek
7./ Népjobléti bizottsag tikodésének segitése, tlgdgegyzokonyv készitése
8./ Hadigondozotti ligyek
9./ Polgarvédelmi, honvédelmijavédelmi feladatok
10./ Tartés foldhasznalattal kapcsolatos tigyek
11./ Valasztasi feladatok
12./ Mozgaskorlatozottak tamogatasa
13./ Népesség-nyilvantartasi feladatok
14./ Vadkar
15./ Medgazdasagi feladatok (méhészek bejelentkezése)
16. Vallalkozasi (kereskedelmi) tgyek
- Uzletek niikodésével kapcsolatos hatosagi feladatok
- hatosagi elleérzések
- vallalkozok nyilvantartasa
17. N6vényegészségugyi feladatok
18. Szolgéltatasokkal, kommunalis ellatassal kadpts® hibabejelentések
tovabbitasa
19. Munkakorével kapcsolatos statisztikai jelerkésgilvantartasok vezetése

IGAZGATASI EL OADO II.

1./ Ugyiratkezelési feladatok (iktatas, irattargzas

2./ Bizottsagi és testlleti Ulésekledszitése
W eloterjesztések elkészitése
M testileti Glések anyaganak 6sszeszerelése



W testiuleti dontések hatarozatainak elkészitése,rimdwyzati rendeletek
egységes szerkezetben valo nyilvantartasa

3./ Kbzszolgalati nyilvantartas vezetése
4./ Népjoléti feladatok segitése (kornyezettanulridszitése)
5./ Népesség-nyilvantartasi feladatok (lakcim kibéjelentések)
6./ Szabadsag-nyilvantartds vezetése, szabadsagodhe ebkészitése,
rendkivdali
munkavégzés nyilvantartasa, helyettesitésgmidolatos nyilvantartas
vezetese

7./ Utlevéliigyek atvétele, tovabbitasa

8 . HatOGsagi statisztika

9. Postai killdemények atvétele, feladasa

10. Ellatja a polgarmester tevékenységéehez kapdddlgyviteli, adminisztrativ

feladatokat (pl. gépelés, telefax leadasa)

11. Lakossagi tdjékoztatas, hangoshirado kezelése

12. Szolgaltatasokkal, kommunalis ellatassal kdpts® hibabejelentések
tovabbitasa

Az lgazgatasi élado |. tavolléte esetén ellatja az igazgatasi &dlzdt.



