PANNONHALMA VAROS ONKORMANYZATANAK
5/2013.(111.01.) RENDELETE

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szélé 17/2011. (VIL31.) rendelet
modositasarol '

Pannonhalma Véros Onkormanyzat Képvisel-testiilete Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
52016 2011. évi CLXXXIX torvény 53. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan valamint
82.§ (3) bekezdésében meghatarozott feladatkdrében eljarva Pannonhalma Varos Onkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6lé 17/2011. (VIL31.) rendeletét (a tovabbiakban
R) az aldbbiak szerint médositja.

1.§

A R. a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjérs! szdlé 2/A mellékletének helyébe az
alabbi rendelkezés lép:

o 2.5z melléklet
PANNONHALMI POLGARMESTERI
HIVATAL
MUKODESI SZABALYZATA
UGYREND

Pannonhalma Véaros Képviseld-testiilete 17./2011.(V1I1.31.) OKT, szam0 rendeletével megalkotta
az onkormanyzat, valamint szervei Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat. /a tovabbiakban:
SZMSZ/

Az SZMSZ-ben a Képviseld-testiilet Iétrehozta az egységes Polgarmesteri Hivatalt /tovabbiakban:
Hivatal/. A Hivatal mikodésével Gsszefliggs kérdéseket az Uigyrend tartalmazza, amelyet a
Kepviselb-testilet hagy jova.

Altalanos rendelkezések

1. Pannonhaimi Poigarmesteri Hivatal Képviselé-testiilet ltal Iétrehozott, belsé szervezeti
tagozodasbdl allo egységes szerv, 6ndlld jogi személy, amely a polgarmester iranyitasaval,
a jegyz0 vezetésével latia el feladatait.
A Hivatal énalléan gazdalkodd koltségvetesi szerv, jogi személy.
A Hivatal illetekességi teriilete Pannonhalma véros kézigazgatasi teriiletére terjed ki,
amennyiben jogszabaly ettél eltéréen nem rendelkezik.
4. A Hivatal megnevezése:
Pannonhalmi Polgarmesteri Hivatal
- Székhelye: 9090 Pannonhalma, Dézsa u. 10.
5. AHivatal hataskére a KépviselG-testiilet, annak bizottsagai, a polgarmester, valamint a
jegyzd hataskdrébe utalt és altaluk a hivatalra bizott feladatok ellatasara terjed ki.
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A Hivatal szervezeti felépitése, feladatai

1.

A polgarmester 6nkormanyzati jogkdrében iranyitja, a jegyz8 vezeti a Hivatalt, Az
alpolgarmesteri tisztség tarsadalmi megbizatasban, az aljegyzsi munkakor kapcsolt
munkakérben kerll ellatasra.
A hivatal 16 fés Iétszammal latja el feladatat, a szikséges munkamegosztas céljabél az
alabbiak szerint:

- Titkarsagi csoport

- lgazgatési csoport

- Pénzigyi csoport

- Epitéshatésagi csoport

A beisd szervezeti egységek a testileti mikddés elékészitese és a testileti ddntések
végrehajtasa, a polgarmester, a jegyz6 hataskorébe tartozo allamigazgatasi dontések
eldkeszitése soran kdtelesek folyamatosan egyiittméikddni.

A hivatal belsd szervezeti egységei altal ellatott feladatok;

A Polgarmesteri Hivatal feladatkorébe tartozik a Képviselé-testiilet, a polgarmester, a
jegyz6 feladatkorébe utalt feladatok elSkészitése és végrehajtasa az alabbiakban

részletezett targykori felosztas alapjan.
a) Pannonhalmi Polgarmesteri Hivatal Titkarsaqi csoportidnak feladatai,
- AKepviseld-testiilet munkatervének megfelelden a képvisels-testillet elé keriils

anyagok gépelése szamitogépre rogzitése és feltdltése a honlapra, sokszorositasa,

a testlleti anyagoknak az eldirt hataridében t6rténé kikiildése

- Gondoskodik a Képvisels-testillet Ulésének megszervezésérdl, az Ulés
jegyzbkinyvének elkészitésérdl, valamint a jegyzékényv és a hatarozatok
érdekeltek részére torténs megklldésérdl, és a honlapra vald feltoltésrol
Gondoskodik a lejart hataridejl hatarozatok végrehajtasarsl szolo beszamold
elkészitésérd|.

- Kézrem(kodik a KepviselS-testilet munkatervének dsszedllitasaban: javaslatok
rendszerezése, azok jegyzd fele torténd atadasa

- Gondoskodik az SZMSZ-nek és mellékleteinek, a Képvisels-testiilet egyéb
rendeleteinek folyamatos karbantartasarol.

- Aljegyz6 megbizasa alapjan koordinalja a Képvisel§-testiilet bizottsagainak
tevékenységet, munkajuk végzéséhez segitséget nyljt.

- Ellatja az Ugyrendi Bizottsag, a Human Teriiletek Bizottsaga, és a Pénziigyi és
Telepllesfejlesztési Bizottsag mlikodésével dsszefiiggd szervezési és
adminisztracios feladatokat.

- Részt vesz az orszaggylilési és dnkormanyzati képviseld valasztasok,
népszavazasok és a helyi népszavazasok lebonyolitasaban.

Lakossagi férumok, tajékoztatok elbkészitésével kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasa, elvégzi a lakossag tajékoztatdsanak adminisziracios feladatait az Gjsagon

(Pannonhalmi Hirek) keresztl.

Elvégzi a Lakossagi tajékoztatd” adminisztracios feladatait.
Gondoskodik szakkdnyvek, lapok kdzlényok Ugyintézak részére tortend
kezbesiteserdl, azok kezelésérdl.

- Ellatja a hivatal iktatasi- (igyirat-kezelési feladatait, valamint a leiré jellegli munkat, a
sokszorositast, a telefax, az elektronikus levelek (e-mail), telefonkézpont kezelését.

- Ellatja a nem lakas céljara szolgald helyiségekkel kapcsolatos dnkormanyzati
feladatokat
- Eilatja mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester és a jegyz6 megbizza

A Titkarsagi csoport a feladatait 2 fével tatja el.

b) Pannonhalmi Polgarmesteri Hivatal lgazgatési csoport feladatai



A Keépviseld-testiilet munkatervenek megfeleléen feladatkérébe tartozo napirendek
eseteben elkésziti a testlleti eléterjesztéseket

Gondoskodik a csoportot érinté testlleti dontések végrehajtasanak
megszervezeserdl, a vegrehajtasanak ellenérzésérdl, tajékoztatast ad a csoportnak
a lejart hataridejl hatarozatok végrehajtasardi

Gondoskodik a feladatkérébe tartozé dnkormanyzati rendeletek folyamatos
karbantartasard! a honlapon is.

Elvegzi a Szocialis Bizottsag, és a Human Terilletek Bizottsaga miikodésével
Osszefliggd szervezési és adminisziracios feladatokat.

Reszt vesz az orszaggyllési és dnkormanyzati képviseld valasztasok,
népszavazasok és helyi népszavazas lebonyolitasaban

Nyilvantartja az dnkorményzati vallalkozasokat, az énkormanyzati részvétellel
megalakult gazdasagi tarsasagokat, az 6nkorméanyzati részvényeket, Uzletrészeket
A polgarmester, a jegyzé és az egységes Hivatal kérésére véleményt ad az
énkormanyzat feladatkdrébe tartozé Ugyekben

A polgarmester illetve a jegyz6 megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt.
Figyelemmel kiséri a palyazatok Kiirasat, gondoskodik a benytijtando palyazatok
elkészitésérdl, illetve elkészitésének koordinalasardl

Intezi a hagyatéki ligyetek

Intézi a vallalkozokkal kapcsolatos, tovabba valamennyi kereskedelmi, ipari,
mezdgazdasagi igazgatasi lgyeket

Ellatja a jatekterem, jaték és pénznyert automatékkal kapcsolatos Ugyeket

Veégzi az idegenforgalommal 6sszeflggd hatdsagi jellegti feladatokat

Feladatkorebe tartozik tovabba:

Anyakényvi igazgatas, csaladi linnepek szervezésével kapcsolatos feladatok
Népesség nyilvantartas

Lakasligyi igazgatési, lakasgazdalkodasi feladatok teljes kori ellatasa, kivéve
muszaki feladatok elvégzése

Tulajdonosi hozzajarulé nyilatkozatok elkészitése

az onkormanyzat részére kozérdekii célbél térténd kisajatitasok eldkészitése
Ptk.-bdl adddo feladatok szervezése, végrehajtasa

A jegyz6 hataskérébe tartozo gyamlgyi és gyermekvédelmi igazgatas
Hatésagi bizonyitvanyok kiadasa

Kozm( érdekeltségi hozzajarulasok vezetése

Az lgazgatési csoport 3 fével latja el feladatat.

Pannonhalmi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoportianak feladatai

A Kepviseli-testillet munkatervének megfelel6en elkésziti a csoport feladatkérébe
tartozo elbterjesztéseket

Gondoskodik a feladatkorébe tartozo testlleti dontések /rendeletek, hatarozatok/
végrehajtasanak megszervezésérdl, a végrehaijtas ellendrzésérsl, jelentést ad a
Titkarsagi csoportnak a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasardl

Gondoskodik a csoport feladatkérébe tartozd dnkorméanyzati rendeletek folyamatos
karbantartasarol.

A polgarmester illetve a jegyzd megbizasa alapjan képviseli a hivatalt.

Eikésziti az dnkormanyzat, a Hivatal, tovabba az dnkormanyzat intézményeinek
kéltségvetési es fejlesztési koncepcidjat

Kézrem(ikodik az allami tAmogatasok pénziigyi Iebonyolitasaban
elszamoltatasaban

Elkésziti a varosi énkormanyzat kdltségvetési tervezetét, tovabba a koltségvetést, a
koltségvetés végrehajtasardl szolé beszamolot

Ellatia a Hivatal, mint kdltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait

Az dnkormanyzati koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a
kéltségvetési szervek pénzellatasaradl

Elkesziti az énkormanyzat zarszdmadasat

Elékesziti a hitelfelvetelt, a banki szolgéltatédsok igénybevételét

Elkesziti az allamhaztartas igényeinek megfeleléen a havi, féléves, haromnegyed



éves es éves adatszolgaltatast

Végzi az addigazgatasi feladatokat

Elkésziti az éves vagyonleltart

Kialiitja az ado-és értékbizonyitvanyokat

Eliatia a kézhasznu foglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat

Hatosagi megkeresésre kiallitia a vagyoni bizonyitvanyokat

Gondoskodik az idegen helyrdl behaijtas céljabol kimutatott adok médjara
behajtandd kdztartozasok beszedésérs|

Elvégzi az ingatlanértékelést

Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester és a jegqyz6 meghizza
Nyilvantartja a vérosi onkormanyzat tutajdonaban iévé vagyont, iNgo és ingatlant,
tovabba forgalomkeptelen, korlatozottan forgalomképes és forgalomképes felosztas
szerint

Lebonyolitja az eboltassal kapcsolatos feladatokat

A Penzigyi csoport 6 fével latja el feladatat.

Pannonhalmi Polgarmesteri Hivatal Epitéshatosaqi csoportianak feladatai

A KepviselS-testiilet munkatervének megfelelSen elkésziti a feladatkérébe tartozo
testlleti elSterjesztéseket, gondoskodik a testileti ddntések /frendeletek,
hatarozatot/ végrehajtdsanak megszervezésérdl, a végrehajtas ellendrzesérdl,
jelentést ad a Titkarsagi csoportnak a lejart hataridej(i hatarozatok végrehajtasarol.
ellatja az epitesiigyi hatésagi igazgatassal kapcsolatos feladatokat

Ellatia Pannonhalmi Jaras teleplilései vonatkozasaban a nem kiemelt épitésiigyi
feladatokat.

A polgarmester illetve a jegyzd megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt
Gondoskodik a telepllésrendezéssel kapcsolatos tervek készitésével,
moédositdsaval Osszefliggd feladatok ellatasard]

Elokesziti az Ot- és jardafelbontasi hozzajarulasokat

Eilatja mindazon feladatokat, amelyekke! a polgarmester és a jegyzé megbizza

Az Epiteshatosagl csoport feladatat 3 fével latja el.

.

A hivatal iranyitasa és vezetése

1) Polgarmester
A polgarmester sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt. Hetente a jegyzévet killén vezetsi

értekezletet tart, meghatarozza a munkavégzés feltételeit.
A polgarmester feladati a Hivatal iranyitasaval kapcsolatban:

Meghatarozza a Hivatal feladatait a Képvisel-testilet munkajanak szervezésében,
a KeépviselG-testlleti dontések el6készitésében és végrehajtasaban, tovabba a
polgarmester hataskdrébe utalt allamigazgatasi és hatosagi Ugyek végrehajtasaban
Az altala meghatarozott korben egyetértési joga van a jegyzé altal gyakorolt
munkaltatoi jogok tekintetében

Ellatja a sajtoval kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat

Ellatja a nemzetkézi kapcsolatokkal dsszefliggd feladatokat

Kezdeményezi az dnkormanyzati vagyon hasznositasat

Kezdeményezi kbzellatasi kérdésekkel kapcsolatos allasfoglatas kialakitasat
Koordinalja az dnkormanyzat vallalkozasait, illetve az ezzel kapcsolatos hivatali
munkat

Az SZMSZ-ben foglaitaknak megfelelden ellatjia a Képviseld-testilettel és a
bizottsagokkal kapcsolatos munkat

2) Alpolgarmester

Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelen ellatja a polgarmester helyettesitését,
valamint a polgarmester &ltal meghatarozott feladatokat, amelyeket kiildn



munkakdri leiras tartaimaz.,

- Kapcsolatot tart a tarsadalmi, civil szervezetekkel,

- Negyedeves rendszerességgel a tarsadalmi, civil szervezetek vezetsivel
megbeszélést tart:
koordinalja a civil szervezetek altal javasolt kézds programokat és tovabbitja a
képviseld-testilet fele a tarsadalmi, civil szervezetek kérését

g

3) Jeqyzé ‘
A jegyzd vezeti a Hivatalt.

- Javaslatot dolgoz ki a Hivatal belsé tagozddasara
- Gyakorolia a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal tekintetében
- Képviseli a Hivatalt a hivatali munkdval dsszefiiggésben
- Biztositja a Hivatal torvényes miikodését
- Ellenjegyzi a pénziigyi, gazdasagi kotelezettségvallalast
- Ellatja a Hivatal, mint kéltségvetési szerv gazdalkodasi feladatinak iranyitasat
Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen az dnkormanyzat pénziigyeird!
informaciot szolgaltat
- Iranyitia a Hivatal hatosagi, kbzigazgatasi, {igyfélszolgalati tevékenységét
- Irényitja a dolgozok tovabbképzéset
- Tanacskozasi joggal részt vesz a KépviselS-testiilet (ilésén
- Igény szerint —jogi szempontbdl- segitséget nydjt a képviseldk munkajahoz
- Ellatja az oktatassal es kozmiivelédéssel kapcsolatos nevelési, igazgatasi
feladatokat
- Tajekoztatast ad a Képviselé-testiiletnek és a polgarmesternek a Hivatal
mukodésérdl
Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelGen ellatja a Képvisel§-testiilettel Is a
bizottsagokkal kapcsclatos munkat
- Kijeldli a bizottsagi munka mikddését segitd személyeket
A jegyzd tartds tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti.
4) Alilegyzd
- Részt vesz az orszaggylilési és dnkormanyzati képviselsi valasztasok,
népszavazasok és a helyi népszavazasok lebonyolitasaban.
- Ellatja a fakivagassal kapcsolatos feladatokat
ElSkesziti az dnkormanyzat részére kdzérdekil célbdl tdrténd kisajatitasokat.
Eldkesziti a kdzterllethasznalattal-engedélyezéssel kapcsolatos ligyeket
Az aliegyzd a feladatat kapcsolt munkakorben itja el, részletes feladatit a jegyz6 altal meg-
hatarozott munkakori leiras tartalmazza.
5) Ugyintéz6k
Részletes feladatait a jegyz8 dltal meghatarozott munkakéri leiras tartaimazza.

V.

A Hivatal mikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

1) A munkaltatéi jogok gyakorlasa
Ajegyzd

- Engedélyezi a szabadséagokat, a szabadidé atalanyok igénybevetelét
- Engedélyezi a Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldi, az intézmeényvezetdk és az
egeszsegugyben, kbzmivelédésben dolgozdk kikildetését
- Engedélyezi sajat gepkocsi igénybevételét, amennyiben a kiklldetéshez szikséges
2) Akiadmanyozasi jog
A kiadmanyozasi jogot a jegyzd belsé szabalyzatban szabalyozza.
3) Ahelyettesités szabalyozésa
A polgarmestert tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti klilén




4)

5)

6)

7)

8)

9)

meghatalmazas nélkiil.

- Ajegyzdt tavoliete esetén az aljegyz6 helyettesiti onkormanyzati és allamigazgatasi
ugyekben.

- Az egyes dolgozok helyettesitési rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak,

A polgarmester évente legalabb 1 munkaértekezletet tart.

A munkaértekezletet a polgdrmester hivja Gssze és vezeti.

A polgammester, a jegyz8 és az egyes szervezeti egységek vezetdi részvételével hetente
munkamegbeszélést tart

Celja a Hivatal feladatai végrehajtasa soran a megfeleld koordinacié biztositasa.

A munkakezdes és befejezés idépontjat, a munkaidé alatti eltavozasokat a dolgozok kotele-
sek a beléptetd rendszerben kédolni. A munkaidd alatti tAvozasok engedélyezéséért a jegy-
z6, az aljegyzd, mindkettd tavollétében a csoportvezets felelés.

A dolgozoknak jard éves szabadsdg mértékét évente a jegyzd hatarozza meg, errél nyil-
vantartast vezet. A szabadsagok kiadasardl éves szabadsagolasi tervet kell késziteni, figye-
lembe véve a jogszabalyi eldirasokat, és a lehetéségekhez képest a dolgozok kivansagait.
A betegseg miatti tavollétet a betegaiiomanyba vételt kdvetSen haladéktalanul jelezni kell a
jegyzének,

A dolgozok kdtelesek munkajuk soran_tudomasukra jutott hivatali titkot megfrizni &s ezen
kivll sem kézdlheinek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl kdz-
vetlendl a Kepvisel6-testlletre, annak bizotisdgdra, a Hivatalra, vagy az lgyfélre nézve héat-
rany szarmazhat.

10y Ugyiratkezelés. Ugyintézés

A Hivatal (gyiratkezelését az Ugyirat kezelési szabalyzat elbirasai szerint kell ellatni.

Az Ggyiratok iktatasat és kezeléslk legfontosabb teenddit az egész hivatatra nézve a Tit-
karsagi csoport keretében végzik.

A postabontast a polgarmester, a jegyzé végzik. A jegyzd feladata a postabontassal egyide-
jlleg a szignalas.

Az (gyintézdk a szignalt és iktatott Ggyiratokat a munkanaplén keresztlil kapjak meg. Kote-
lesek az (gyintezdk a munkanaplét naprakész allapotban tartani. Annak ellendrzése a jegy-
z8 kotelessége.

A kiadmanyok postazasarodl és elkiildésérét a Titkarsagi csoport gondoskodik.

Az ugyintézdk az Ugyeket az Ugyintézési hataridén bellll kitelesek elintézni.

Atitkos iratok kezelését és megérzését a Titkarsagi csoport ezzel megbizott dolgozdja vég-
zi a titkos iratokra vonatkozd szabélyok szerint.

Az (gyiratkezelés felett a jegyzé gyakorol felligyeletet.

11) Ugyfélfogadas
A hivatal teljes munkaidében végzi:

Testlleti, bizottsagi és képviseldi munkabol szarmazoé Ugyfélfogadast
- Az dnkermanyzati intézményekkel kapcsolatos tgyfélfogadast
- Egyes anyakényvi igazgatasi Ugyekben az ligyfélfogadast.

12) A hivatal munkarendije
A hivatal munkarendje a heti 40 6ras munkahéten a kbvetkezé:

Hétfétél-csitortokig:  7.30 oratol 16.00 oraig
Pénteken: 7.30 ératdl 13.30 éraig

Kérzetkdzponti feladatot ellaté Epitéshatdsaai csoport

HEHGEE! — SZEIAAIG .vnovevii et e e enare e e 7.30 ora-
tol - 16.00 oréig
021 (o] (] e o USSP U U OUSPRP TSP 9.00 ora-

tél - 17.30 draig



PO EKEN .. e e 7.30 ora-
tol - 13.30 6raig tart.

A hivatal (gvyfélfogadasi rendje :

Hetfo: 8.00 oratédl — 16.00 oraig
Kedd:; Szlnnap
Szerda: 8.00 dratdl — 16.00 oraig
Csitortok: 8.00 oratdél — 16.00 draig
Pentek: Szinnap

Epitéshatésagi Csoport, lgazgatasi Csoport, Adéiigy

HétfS, Szerda: 8.00 ératél — 12.00 draig, 12.30 ératdl — 16.00 o6raig
Kedd: Szdnnap

Cstortok: 13.00 oratol — 17.30 oraig

Péntek: Szlnnap

A hivatal dolgozdi a polgarmester, a jegyzd kotelesek a munkaidén tl is ellatni a rajuk bizott
feladatot.
A munkaidén tdli munkaért szabadidé jar.

Keépviselet, irdsheli kdtelezettséqvallalds, utalvanyozas rendje

Képviselet

A varosi dnkormanyzatot a polgarmester képviseli. Akadalyoztatasa esetén az
alpolgarmester.

Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd, az aljegyz8, vagy meghatalmazasukkal a hivatal
dolgozoja képviseli.

Kételezettségvallalas rendje
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A kotelezettsegvallalas — 50.000,- Ft feletti kifizetések esetén az arra jogosult személy, in-
tézkedest tesz a munka, a szolgaltatas, az aruszallitas megrendelésére. Egyben kotelezett-
séget vallal, hogy az elvégzett munka a teljesitett szolgaltatas utan a megallapodas szerinti
ellenertéket kiegyenliti. Kdtelezettségvallalas minden esetben csak irasba térténhet, mely-
rél a Pénzlgyi csoport, nyilvantartast vezet.

Az dnkormanyzat nevében a polgarmester, a Hivatal nevében a polgarmester és a jegyz6
vallalhat kételezettséget.

Bér és szemelyi kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi hatéskér a munkaltatoi
jogokat gyakorld személyt, a jegyz6t illeti meg.

Bevételek elSirasa az Onkorményzat sajat bevételeinek beszedésére tett intézkedés. A be-
vetelek elbirdasara ugyanazon személyek jogosultak, mint a kotelezettségvallalasra.

Ervényesités

Az érveényesités a kiadasok folydsitasat a bevételek beszedését megelézé gazdalkodasi te-
vékenység. A kiadéds teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok
alapjan ellendrizni és érvényesiteni kell azok jogosultsagat, a fedezet meglétét és azt, hogy
az eldirt alaki kdvetelményeket betartottak-e.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

Az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja, amelyben megjeldli a kiadas és bevé-
telek Gsszegét, az elszamolas szerinti szakfeladatot.

Az érvényesités csak az ezzel irasban megbizott pénziigyi — szamviteli szakképesitésl
dolgozo vegezhet.

Utalvanyozas



1) Akiadas teliesitésének a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelése az utal-
vanyozas. Utalvanyozasra az érvényesités utan keril sor.
2) Az utalvanyozasra a kotelezettségvallalé személy jogosutt.

Elienjegyzés
Penzgazdalkodasi jogkdrrel kapcsolatos részletes feladatokat killén szabalyzat tartalmazza,

Bélyegz6 nvilvantartas, a bélyeqz8k hasznalata

A bélyegzdk rendeléserdi a titkarsagi csoporton keresztill a jegyzé gondoskodik. A hasznalat-
ba adott bélyegzokrdl a Titkarsagi csoport, nyilvantartast vezet,

A nyilvantartd hasznalatra kiadott bélyegzék meglétét évenként ellendrizni kiteles. A bélyeqzd
felelds a hasznalatra torténd atadas soran a bélyegzélenyomat mellett az atvevével az alabbi
szovegU nyilatkozatot iratja ala.

LAlulirott, a mai napon az alabbi lenyomatii bélyegzst hasznalatra és megbrzésre atvettem.
Gondoskodom arrél, hogy a bélyegzé illetéktelenek kezébe ne kertiljon. A bélyegzét csak a Hi-
vatal celjaira, rendelietésének megfeleléen hasznalom.”

Bélyegzdlenyomat:
Pannonhalma, ...... V... ho....nap

Az atvevl alairasa

A bélyegzl kezel6 anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felelésséggel tartozik a bélyegzé jogszer(
hasznalataért. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elveszti, errdl a jegyzének koteles je-
lentést tenni.

Ajegyzé kdteles az elvesztés koriiiményeit és a dolgozo felel6sségét megvizsgalni. A jegyz6 a
feleldsség megallapitasatol fliggetlenil megkeresi a megrendeldt, aki a bélyegzé megsemmi-
sitési eljarast lefolytatja.

Az elhasznalodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegzét a Titkarsagi csoportnak
vissza kell adni, a titkarsagi Ugyintézé a jegyzdkdnyv felvétele mellett megsemmisiti.

A jegyzbkonyvet a nyilvantartads mellékleteként kell megérizni.

Ha a bélyegzdt kezel6 dolgozd munkaviszonya megsz(inik, a bélyegzé visszaadasat az atvevé
nyilatkozattal igazolja.

Kikilldetés

Akiklldetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogot a jegyzd gyakorolja.

V.
Zaré rendelkezések

Ez az Ugyrend a képviseld-testiilet jovahagyasaval 2013. [Il. 1-jén lép hatalyba. Az Ugyrend az
SZMSZ 2. szamy mellékletét képezi. Az Ggyrendben foglaltak hatalyosulasat a polgérmester és a
jegyzd folyamatosan figyelemmel kiséri, az indokolt valtoztatasckra a szlikséges intézkedést meg-
teszi.
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E rendelet kihirdetése napjan 1ép hatalyba.

A testiileti iilés napja: 2013, februar 26.
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A rendelet kihirdetve: 2013. méarcius 01,

Pannonhalma, 2013. marcius 01,




