PANNONHALMA VAROS ONKORMANYZATANAK

6/2007.(IV.04) RENDELETE

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szo6lo 24/2009.(XI11.23.), 6/2009.(IV.01), valamint a
14/2008.(VI1.02) rendeletével modositott 6/2007.(IV.04) rendelete
Egységes szerkezetben

Pannonhalma Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Alkotmany 44/A. § (1) bekezdés
e) pontjaban, illetve a helyi 6nkormanyzatokrol szolé (tovabbiakban: Otv.) 1990. évi LXV.
torvény 16.§(1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, valamint a 18. § (1)
bekezdésében foglalt kotelezettségének eleget téve mikodésének részletes szabalyait
Szervezeti és M(kodési Szabalyzataban az alabbiak szerint hatarozza meg.
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l. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)
2)

4)

Az 6nkormanyzat és jelképei

1. §

Az dnkormanyzat hivatalos megnevezése:
- PANNONHALMA VAROS ONKORMANYZATA (tovabbiakban:
onkormanyzat). Székhelye: 9090 Pannonhalma, D6zsa Gyorgy u. 10.
A képvisel6-testilet hivatalos megnevezése:
- PANNONHALMA VAROS KEPVISELO-TESTULETE (tovabbiakban:
képvisel6-testulet) Székhelye: 9090 Pannonhalma, D6zsa Gyorgy u. 10.
A képvisel6-testiilet névsorat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
A képviselb-testilet az dnkormanyzat legfébb testlleti szerve. Az 6nkormanyzati
feladatok és hataskorok a képvisel6-testiletet illetik meg. A képvisel6-testllet jogi
személy. A képviselb-testiletet a polgarmester képviseli.
A képvisel6-testilet, 6nalléan, szabadon, demokratikus médon intézi a feladat és
hataskorébe utalt kézligyeket, gondoskodik a kézhatalom 6nkormanyzati tipusu
gyakorlasarol.
A polgarmester illetve a képvisel6-testilet gondoskodik arrél, hogy a telepulés
lakossaga a nemzeti és helyi Unnepeket méltd mddon meginnepelhesse.
A telepllés Gnnepei: marcius 15., augusztus 20., oktdber 23.
A képvisel6-testiilet hivatala: PANNONHALMA VAROS POLGARMESTERI
HIVATALA Székhelye: 9090 Pannonhalma, Doézsa Gyoérgy u. 10.
A hivatal f6bb adatait, a hivatal Ugyrendjét a 2. sz. melléklet tartaimazza.

2.§

Az dnkormanyzat jelképei: a telepulés cimere, zaszloja, pecsétje. E jelképek kiilbn
hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat kiilbn 6nkormanyzati rendelet allapitjia meg.
A képvisel6-testiilet a teleplilés cimerét és zaszlajat és hasznalatanak rendjét,
kitlintetések alapitasat, adomanyozasat kilon rendeletben szabalyozza.
Az o6nkormanyzat, a keépvisel6-testilet, polgarmester, a polgarmesteri hivatal
hivatalos pecsétje: kor alaku pecsét, kézépen a Magyar Kdztarsasag szentkoronas
cimere, a koériven a kdvetkezd felirat:

- Pannonhalma Varos Onkormanyzata

- Pannonhalma Varos Képvisel6-testiilete

- Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatala

- Pannonhalma Varos Polgarmestere
Az dnkormanyzat pecsétjét kell hasznalni:

- adasvételi szerz6déseken,

- az 6nkormanyzat altal adomanyozott okleveleken,

- az onkormanyzat nemzetkdézi kapcsolatat tikrézé és  rogzitd

dokumentumokon.

A képviselO-testulet pecsétjét kell hasznalni: a képvisel6-testulet Ulésérdl készitett
jegyz6konyv hitelesitésére.




A képvisel6-testiilet nemzetk6zi kapcsolatai

1)
2)

4)

3.§

A képvisel6-testilet hivatalos nemzetkdzi kapcsolatot tart fenn. A képvisel6-testilet
nemzetko6zi kapcsolatait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Kalféldi 6nkormanyzattal, nemzetkdzi szervezettel, hazai 6nkormanyzattal valamint
orszagos érdekképviseleti szervezettel vald egylttmikodési megallapodas
megkotése, vagy megsziintetése a képviselb-testulet at nem ruhazhat6é hataskoréebe
tartozik.

A kapcsolatfelvétel vagy megsziintetése targyaban a képvisel6-testilet mindsitett
szavazattobbséggel dont.

Az onkormanyzat Képviselb-testilete Pannonhalma Varos diszpolgara és varosi
kitintetd dijakat adomanyoz. Az adomanyozasra vonatkozo szabalyokat kualon
onkormanyzati rendelet hatarozza meg.

Il. Fejezet

A HELYI ONKORMANYZAS ALTALANOS SZABALYAI

Onkormanyzati jogok

1)

2)

3)

4.§

A helyi kdzigyek a lakossag kdzszolgaltatasokkal valé ellatasahoz, a kdzhatalom
onkormanyzati tipusu helyi gyakorlasahoz, valamint mindezek szervezeti, személyi
és anyagi feltételeinek helyi megteremtéséhez kapcsolodnak. Otv. 1. § (2 ) bek.

A helyi dnkormanyzat - a térvény keretei k6zott - dnalléan szabalyozhatja, illetbleg
egyedi ugyekben szabadon igazgathatja a feladat- és hataskdrébe tartozé helyi
koéziugyeket. Dontését az Alkotmanybirésag, illetve birésag és kizardlag
jogszabalysértés esetén biralhatja feliil. Otv.1.§(3)bek

Az dnkormanyzat - sajat felel6sségére - vallalkozasi tevékenységet folytathat.

Ennek megfeleléen:

a) kozvetlenll vesz részt a vallalkozasban,
- megel6z6en szakért6i véleményt kér,
- mezbgazdasagi elemzést végeztet,
- el6keészitéi eljarast folytat a pénzugyi bizottsag bevonasaval.

b) a helyi 6nkormanyzat politikajaval illetéleg annak eszkdzeivel, modszereivel
és konkrét formaival /helyi adépolitikaval, telek-és ingatlanértékesitéssel stb /
vallalkozasélénkitd piacgazdasag-barat kdrnyezetet teremt.

4) A képvisel6-testilet véleményt nyilvanit és kezdeményez a feladat és hataskorébe

nem tartozo, de a helyi k6zdsséget érinté Ggyekben. E jogaval kildndsen abban az



1)

esetben él, ha az gy a telepllésfejlesztéssel és Uzemeltetéssel, a lakossagi
kdzszolgaltatasok fejlesztésével all szoros kapcsolatban. llyen Ugyekben - a
polgarmester inditvanyara - a képvisel6-testilet csak a kdzvetlenul érintett lakossagi
réteg, érdekképviseleti szerv vagy tarsadalmi szervezet meghallgatédsa utan nyilvanit
véleményt, illetve tesz kezdeményezést.
Onkormanyzati dontést a helyi Snkormanyzat

- képvisel6-testllete,

- a képvisel6-testilet felhatalmazasara annak bizottsaga

- polgarmester

- helyi népszavazas hozhat

- a helyi kisebbségi 6nkormanyzat testllete

- tarsulasa hozhat.

5.§

A képviselb-testllet helyi kdzszolgaltatasok szervezésében, a helyi tarsadalom- és
gazdasagszervez6 munkaban, feladatainak eredményes megoldasa érdekében
egyuttmdkodik a Kistérség Onkormanyzataival és a megyei onkormanyzattal. A
koordinacio keretében cél a a kistérségi, megyei tervek, koncepciok, elképzelések
kidolgozasaban vald kozvetlen részvétel, valamint azok egyeztetése a helyi
elképzelésekkel. Folyamatos és rendszeres kapcsolattartas a polgarmester illetve a
jegyz6 feladata.

Az Onkormanyzat tagja a Pannonhalmi Tobbcélu Kistérségi Tarsulasnak, a
Pannonhalmi Teruletfejlesztési Tarsulasnak, a Pannonhalma-Sokoroi
Térségfejlesztési Onkormanyzati tarsulasnak.

Az énkormanyzat tagja a Telepilési Onkormanyzatok Szévetségének a kdzds
onkormanyzati érdekek egylttes érvényesitése érdekében.

Az dnkormanyzat feladatai ellatdsa soran tamogatja a lakossag onszervez8dd
k6zOsségeinek tevékenységét, egyuttmikodik a kozosségekkel. A telepllésen
mikodé dnszervez8dd kdzosségek vezetbi a képviseld-testilet Glésének idépontjardl
értesitést kapnak, azon tevékenységi korikben tanacskozasi joggal vesznek részt.

A térvény vagy torvényi felhatalmazas alapjan kormanyrendelet a polgarmestert
allamigazgatasi hatésagi hataskorrel ruhazhatja fel.



lll. FEJEZET

Az 6nkormanyzat feladata és hataskore

6.§

1) Az Onkormanyzat jogi személy. Az 6nkormanyzatot megilletd jogositvanyokat a
képvisel6- testlletet gyakorolja. A képvisel6-testlletet a polgarmester képviseli.

2) Az onkormanyzati feladatokat a Képvisel6-testlilet és szervei, a polgarmester, a
képviselb-testilet bizottsagai, a képviselb-testilet hivatala latjak el.

3) Az 6nkormanyzat feladatai a kbzszolgaltatasok kérében (Otv. 8. §. (1.) bekezdés):

- telepllésrendezés és telepllésfejlesztés,

- épitett és természeti kdrnyezet védelme,

- lakasgazdalkodas,

- vizrendezés, csapadékviz-elvezetés és csatornazas,

- koztemet6 fenntartasa,

- helyi kézutak és kozteruletek fenntartasa,

- helyi tdomegkozlekedés és koztisztasag, telepuléstisztasag biztositasa,

- gondoskodas a helyi tizvédelemrél és a kdzbiztonsag helyi feladatairdl,

- koézremlkodés az energia-szolgaltatasban,

- koézremlkodeés a foglalkoztatas megoldasaban,

- gondoskodas az O&vodai nevelésrél, az altalanos iskolai oktatasrél és
nevelésrél, egészségligyi és szocidlis ellatasrél, gyermek és ifjusagvédelmi
feladatokrol,

- kézmivelbdési, mivészeti tevékenység és a sport tdmogatasa,

- nemzetiségi és etnikai kisebbség jogai ervényesitésének biztositasa,

- az egeészséges életmod kozossegi feltételeinek elésegitése.

4) Az énkormanyzat kételes gondoskodni (Otv. 8. §. (4) bekezdés):

- az egészséges ivoviz ellatasral,

- az 6vodai nevelésrdl, az altalanos iskolai oktatasrol és nevelésrdl,

- az egészségugyi és szocialis alapellatasral,

- kozvilagitasral,

- anemzeti és etnikai kisebbségek jogainak érvényesitésérdl.

- tovabba toérvény altal meghatarozott mas feladatokrol

A képviselb-testilet, kotelez6en ellatandé feladatairdl - lehetéség szerint — 6nallé
onkormanyzati rendeletet alkot.
5) Az oOnkormanyzat torvényi kotelezettségének teljesitésén tul szabadon vallalhatja
kozfeladatok, ellatasat abban az esetben, ha:

a) ellatasa nem sérti a teleplilés érdekeit,

b) nem tartoznak mas szervek kizarélagos feladat- és hataskorébe,

c) megvaldsitasa nem veszélyezteti a kdtelezben elbirt feladat- és hataskdrok
ellatasat,

d) az ellatashoz sziikséges feltételekkel rendelkezik.

6) A feladatok onkéntes vallalasa, vagy annak megszintetése el6tt minden esetben
elbkészitd eljarast kell lefolytatni, melynek keretében az érintett bizottsagok, valamint
a Pénzugyi Bizottsag véleményét ki kell kérni.

7) Az el6készitd eljaras lefolytatasardl a polgarmester gondoskodik. A kozfeladat
onkéntes felvallalasat tartalmazé javaslat akkor terjesztheté a képvisel6-testilet elé,



ha tartalmazza a megvaldsitasahoz sziikséges koltségvetési forrasokat.

8) Az oOnként vallalt (tobblet) feladatok tekintetében az éves koltségvetésben, a
gazdalkodast meghatarozé pénzigyi tervben — a fedezet biztositasaval egyidejlleg —
kell allast foglalni.

9) A képvisel6-testiilet at nem ruhazhato hataskérébe tartozik (Otv. 9. § (3) bek.):

a) az 6nkormanyzati rendeletalkotas,

b) az 6nkormanyzat szervezetének kialakitasa és  mikodtetésének
meghatarozasa,

c) a torvény Aaltal hataskorébe utalt valasztds, kinevezés és megbizas, a
megbizas visszavonasanak joga,

d) a helyi népszavazas kiirasa,

e) onkormanyzati jelképek, kitintetések és elismer6 cimek meghatarozasa,
diszpolgari cim adomanyozasa, hasznalatuk szabalyozasa,

f) hazai és kilfoldi 6nkormanyzatokkal megallapodasok megkotése,

g) gazdasagi program megallapitasa, dontés a végrehajtasrél szolé beszamold
elfogadasardl,

h) a koltségvetés megallapitasa, dontés a végrehajtasrél szolé beszamold
elfogadasardl,

i) helyi adék megallapitasa,

j) valamennyi dnkormanyzati vallalkozassal kapcsolatos ugy,

k) telepulésrendezési terv jovahagyasa,

1) hitel felvétele értékhatar nélkdl,

m) kdzdsségi célu alapitvany létrehozasa és alapitvanyi forras atvétele, atadasa,

n) oOnkormanyzati tarsulasok létrehozasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervhez
vald csatlakozas, kilépés,

o) intézmény és vallalat alapitdsa, megszintetése,

p) kozterilet elnevezése, emlékmii és koztéri szobor allitasa,

q) eljaras kezdeményezése az Alkotmany Birdsagnal,

r) abirésagok népi llndkeinek megvalasztasa,

s) allasfoglalas megyei onkormanyzati intézmény atszervezesérol,
megszuntetésérdl, ellatasi szolgaltatasi korzeteir6l, ha az altala nyujtott
szolgaltatas a telepulést is érinti,

t) amit a torvény a képvisel6-testilet at nem ruhazhaté hataskorébe utal.

10) A képvisel6-testiilet egyes hataskoreinek gyakorlasat a polgarmesterre, bizottsagaira,
valamint a helyi kisebbségi 6nkormanyzat testlletére térvényben meghatarozottak
szerint tarsulasara ruhazhatja at. E hataskor gyakorlasahoz utasitast adhat, e
hataskor gyakorlasat visszavonhatja. Az atruhazott hataskdr tovabb nem ruhazhato.
(Otv. 9. § (3) bek.)

11) Az atruhazott hatédskor gyakorlasarol a polgarmester valamint a bizottsagok elndkei a
soron kovetkezd testileti Glésen beszamolnak.

12) A polgarmester, valamint a bizottsagok Onkormanyzati jogkérben hozott hatdsagi
hatarozata ellen, a képvisel6-testulethez lehet fellebbezést benyujtani.

13) A képvisel6-testilet dnkormanyzati hatdésagi Ugyben hozott hatarozata ellen
fellebbezésnek helye nincs. Dontését az Alkotmanybirésag, illetve birdsag és
kizardlag jogszabalysértés esetén biralhatja fell.

14) A képviselb-testiilet a feladatkdrébe tartozé kbézszolgaltatasok céljabél 6nkormanyzati
intézményt, vallalatot, mas szervezetet (a tovabbiakban egyiitt: intézmény) alapithat,
kinevezi a vezetSiket. (Otv. 9. § (4) bek. els6 mondata) Az intézményvezetSk
megbizasa el6tt az intézmény tevékenységi korére vonatkozo torvényi
rendelkezések, tovabba a koézalkalmazottak jogallasardl szélo térvény és annak
végrehajtasardl rendelkezé kormanyrendeletekben meghatarozott eljarasi szabalyok,
betartasaval jar el.

15) A képvisel6-testilet a hataskorébe tartozé kinevezéshez a kinevezés alapjaul



szolgalo képesitési eldirasokon tulmenden tovabbi feltételeket irhat el.
16) A képvisel6-testilet az Onkormanyzati intézmények vezetbinek kinevezése soran
kikéri az illetékes bizottsag véleményét.
IV. Fejezet

A KEPVISELO-TESTULET MUKODESE

7.8
1) A képvisel6-testilet tagjai: a megvalasztott teleplilési képvisel6k és a polgarmester.
2) A képvisel6-testilet tagjainak szama 12 f6. (A polgarmester + 11 f6 telepulési

képviseld.)

3) Az oOnkormanyzati feladat- és hataskorok a képvisel6-testiletet illetik meg. A
képvisel6-testilet nem jogi személy, nincs perbeli jogképessége, a képviselb-testilet
torvényes képviselbje a polgarmester, aki a képviseletre kilén meghatalmazas nélkil
jogosult.

4) A képvisel6-testilet ellatia a jogszabalyokban meghatarozott és az énként vallalt
feladat- és hataskoroket.

5) A Kképvisel6-testilet Ulései: alakuld, rendes, rendkivili Glés valamint.
k6zmeghallgatas.

Alakulo Ulést, a valasztast kdveté 15 napon belil kell 6sszehivni. Osszehivasardl a
megvalasztott polgarmester és a jegyz6 gondoskodik. Az Ulést a korelndk nyitja meg,
a polgarmester eskitételéig, mint korelndk vezeti az Ulést.
Alakulé lilésen
a) a Valasztasi Bizottsag elndke beszamol a valasztas eredményérél és atadja a
megbizolevelet a megvalasztott polgarmesternek és telepuilési képvisel6knek,
b) a megvalasztott polgarmester és képvisel6k az alakuld Ulésen eskiit tesznek.
Az eskitételrdl a polgarmester és a képvisel6k eskiiokmanyt irnak ala,
c) a polgarmester javaslatara a képvisel6-testlilet sajat tagjai sorabdl - titkos
szavazassal - megvalasztja az alpolgarmestert,
d) a képvisel6-testilet a polgarmester, az alpolgarmester illetményét, valamint a
képviselbk tiszteletdijat az alakulé tlésen allapitja meg,
e) a képvisel6-testlilet a hataskorébe tartozd valasztasok, titkos szavazasok
lebonyolitasara szavazatszamlalo bizottsagot valaszt,
f) a képviselb-testilet -sajat tagjai sorabdl - megvalasztia az ugyrendi
bizottsagot.
Rendes testuleti ulés:
A képviselb-testiilet szikség szerint, de évente legalabb 8 alkalommal Ulésezik. A
képvisel6-testilet — julius és augusztus honap kivételével — havonta tart Glést. Az
Ulések Osszehivasara keddi napon I8 6rakor kerll sor. A rendes ulést altalaban a
munkatervben rogzitett idépontra kell dsszehivni, de ettél a polgarmester indokolt
esetben eltérhet. Amennyiben a képviselé-testilet a napirendi pontok megtargyalasat
az ulés napjan nem tudja befejezni — a mar elfogadott napirendi pontokkal — kivételes
esetben, a testllet altal megallapitott késdbbi idépontban is folytathatd a testileti
ulés. A képvisel6-testulet rendes Uléseit a polgarmesteri hivatal targyalo illetve
hazassagkoté termében tartja. Célszeriiségi szempontbdl kihelyezett (lés is tarthato.
Rendkivili ilés:
Osszehivasat -kelld indokolassal- a polgarmester kezdeményezheti, ha azt a
feladatellatas, hataskor-gyakorlas megkivanja, vagy mas, idékozben felmerilé ok azt
szlkségessé teszi, vagy:
- amegyei kézigazgatasi hivatal vezetdje
- a képviselb-testilet tagjainak 1/4-e,




- vagy bizottsaga
az ugy fontossagara vald tekintettel - a rendkivuli Ulés 6sszehivasara okot ado
targysorozat megjeldlésével. A polgarmester rendkivuli Glés 6sszehivasara iranyaddé
kezdeményezés kézhezvételétdl szamitott 5 napon bellli id6pontra koteles az ulést
Osszehivni. Rendkivili Glést a polgarmester |-2 napon belll is dsszehivhat barmilyen
ertesitési mod utjan. A rendkivili Glésen csak a rendkivili okot adé napirendi pontot
targyalhatja meg a testulet.

Kézmeghallgatas
A képvisel6-testilet évente egy alkalommal kézmeghallgatassal egybekétodtt dlést
tart, helye: mivel6dési haz.

6) Képviseld-testllet 6sszehivasa:

a) a képviseld-testileti Glést a polgarmester hivja 6ssze. A meghivo kiklldése és
a targyalasi anyaganak Osszeadllitasa a jegyzd feladata. A polgarmester
akadalyoztatasa illetve tavolléte esetén az alpolgarmester, mindkett6juk
tavollétében a legidésebb képvisel6 hivja 6ssze. A meghivét és az irasos
eléterjesztéseket ugy kell kézbesiteni, hogy azt az llést megel6zéen, legalabb
a negyedik napon a képvisel6k és a meghivottak kézhez kapjak.

A polgarmester altal alairt meghivo tartalmazza:

- az Ulés helyét és kezdési idépontjat,

- ajavasolt napirendeket, és a napirendek elbéterjesztéjének megnevezését,

- ajavasolt napirendek el6terjesztéjét,

- szbbeli eléterjesztés esetén az erre vald utalast,

- kotelezden zart Glés esetén az erre vald utalast.

- A meghivéval egyutt meg kell kildeni azon elbterjesztések cimét is,
amelyek napirendre vételét a polgarmester mellézte és a mell6zés
indokardl rovid tajékoztatast, kell adni, amelynek tartalmaznia kell
mindazon tényeket, amelyek ezt alatamasztjak. A képvisel6 kérésére a
meghivoval egyutt meg kell kildeni az 6énkormanyzat mikodésével
kapcsolatban a képvisel6 altal megfogalmazott tajékoztatasra iranyuld
kérdést, levelet, javaslatot is.

- Igény esetén a meghivé és az irdsos elbterjesztés — a zart iilések
anyagainak kivételével elektronikus formatumban is meg kiildheté.

- Halasztast nem tiré, indokolt esetben a képvisel&-testiilet telefonon is
dsszehivhaté.

b) A képvisel6- testllet rendkivili Glését a polgarmester kdteles dsszehivni:

- a képviselb-testilet egynegyedének (3 f6),

- akeépviselb-testilet bizottsaganak irasban benyujtott inditvanyara,

Az inditvanyt a polgarmesternél kell irasban eléterjeszteni, megjeldlve abban a

rendkivuli Ulés 6sszehivasanak indokat, a javasolt napirendet. A meghivo ilyen

esetekben az llés el6tt legkésdbb 24 o6raval is kikuldhetd, illetve a dsszehivas
telefonon is alkalmazhato.

A polgarmester 6nalléan is jogosult rendkivili Glés 6sszehivasara.

c) A képvisel6-testllet dsszehivasat inditvanyozhatja tovabba:

- a megyei kdzigazgatasi hivatal vezetdje,

- népi kezdeményezés.

d) A képvisel6-testilet iléseire allandd jelleggel szavazatai joggal meg kell hivni
az 6nkormanyzati képviselbket.

e) Tanacskozasi joggal allandé jelleggel meg kell hivni
- ajegyz6t; az aljegyz6t (a teljes anyag megkuldésével);

- anapirendi pont készitdjét;

- anapirendi pont targya szerint illetékes szervezet képviseldjét;

- a polgarmesteri hivatal irodavezetdit, illetve belsd egységeinek felelbseit;




a kisebbségi dnkormanyzat elndkét;
konyvvizsgaldt; véleményezési korébe tartozo témakban

Alkalmanként meg kell hivni:
Onallé bizottsagi elbterjesztés esetén, tovabba bizottsagi beszamoltataskor

f A

a bizottsag nem képvisel6-testileti tagjait, / az 6ket érintd elbterjesztések
megkuldésével/

a varosban miikddd lakossagi 6nszervez6dd kdzdsségek, érdekvédelmi és
érdekképviseleti szervek képviseldit az 6ket érinté napirendi ponthoz, az
Oket érintd elbterjesztések megkuldésével./

a napirendi pontok el6adoit és mindazokat, akiknek jelenléte a napirend
alapos megtargyaldsahoz szikséges, akiket a munkaterv, ill. a
polgarmester, tovabba a napirend eléaddja megjeldl.

hirdet6csatornanak tGzemeltet6jét TV felvétel készitése céljabdl.

A képviselb-testllet kivételesen — egyszer(l tdobbséggel hozott dontésével
— a tanacskozasi jog nélkil meghivott, vagy megjelent, s a hozzaszolast
indokoltan igényl6 allampolgarnak is megengedheti, hogy a targyalt
témaval kapcsolatban, 3 percben kifejtse véleményét. Egyébként a
képvisel6-testilet  mikoédéesét  a hallgatésag hozzaszdélasaval,
megjegyzéseével, kérdésével, vélemény-nyilvanitasaval nem zavarhatja.

A képviselb-testilet Ulésérél értesitést kapnak:

az intézmények vezetdi,

a helyi tarsadalmi, civil szervezetek vezetéi,

képvisel6-testllet Ulésének id6pontjardl, helyérdl és napirendjérél a

lakossagot az Ulés meghivojanak polgarmesteri hivatal hirdet6tablajan -az
Ulés elétt legalabb 4 nappal-, a telepllésen elhelyezett hirdetétablakon valo
kifiggesztéssel, illetve a kabeltelevizid utjan tajékoztatni kell.

g) A kézmeghallgatas idépontjat, helyét, napirendjét legalabb 15 nappal az Ulés
elétt, az f) pontban foglaltak szerint - nyilvanossagra kell hozni.

A képvisel6-testiilet programja és munkaterve

/i)

8.§

A polgarmester a testllet megbizatdsanak

id6tartamara sz6l6 gazdasagi programot készit a polgarmesteri hivatal
kézrem(ikodésével. A program tartalmazza a telepllésfejlesztés, a helyi
kdzszolgaltatasok szervezésének f8bb céljait és feladatait. A program elfogadasahoz
a megvalasztott képviselbk tobb mint felének ,igen ,szavazata szikséges.

B®A programot a polgarmester - a bizottsagok véleményének kikérésével, legkésébb az
alakulé Ulést kévetd féléven belll terjeszti a képvisel6-testilet elé elfogadasra.

E@A programban meghatarozott célkitiizések elérésérél és a feladatok teljesitésérdl a
polgarmester a valasztasi ciklus kdzepén és végén beszamol a képviselb-testiletnek.

9.§

1) A képvisel6-testilet miikdédésének alapja az éves munkaterv. A munkaterv
tervezetének elkészitése a polgarmester feladata, amelyr6l a jegyzdé utjan
gondoskodik. A tervezetet a polgarmester terjeszti jovahagyas céljabdl a képviseld-
testulet elé. A munkaterv 6sszeallitdsanal gondoskodni kell arrdl, hogy a bizottsagok
munkaterv tervezetei k6zott 6sszhang legyen.

2) A polgarmester a munkaterv készitéséhez javaslatot kér:

- atelepllés képviselbitdl,

- a bizottsagi elndkoktél,

- atanacskozasi joggal meghivottaktdl,

- a képviselb-testilet altal iranyitott intézmények vezetéitél,



- a képvisel6-testllettel megallapodas alapjan egyuttmikédé szervektdl,
szervezetektdl,

- a képviselb-testllettel tarsulasi szerz6dést kotott szervek vezetbitdl,

- a helyi kisebbségi 6nkormanyzat elnokétél,

- mindazon intézményekt6l és tarsadalmi szervezetektdl, amelyektdl azt a
polgarmester sziikségesnek tartja,

- a helyi tarsadalmi, civil szervek, partok vezetéitdl,

- a helyi Rendérérs vezetdjéet

3) A munkaterv fébb tartalmi elemei:

- atargyiddszak fébb feladatainak felvazolasa,

- testlleti Glések tervezett id6pontjai, napirendjei,

- napirendek cime, el6adéi - ide értve az elbterjesztd bizottsagot is,

- anapirendi pontok el6készitésében részt veviket,

- anapirendi pontokkal kapcsolatos el6zetes allasfoglalasra kotelezettek,

- kdézmeghallgatast igényld napirendek,

- azoknak a témakoroknek a tételes megjeldlése, melyek csak kilonbdzé
lakossagi

- férumok véleményének meghallgatasa utan terjesztheték eld,

- az adott napirendhez meghivandok felsorolasa,

- az el6terjesztés mdédjanak meghatarozasa,

- az elbterjesztés eldkészitésének hatarideje,

- egyeb teendbk rogzitése.

A munkatervet minden év januar 31.-ig fogadja el a képvisel6-testulet.

A képvisel6-testiilet lilése

10. §

A képvisel6-testilet Glése nyilvanos.

A képvisel6-testileti Ulés akkor hatarozatképes, ha a telepuilési képvisel6k tdbb mint
a fele (7 f6) jelen van. A javaslatok elfogadasahoz a jelenlévé képvisel6k tébb mint a
felének igen szavazata sziikséges.

Ha a képvisel6-testilet Ulését hatarozatképtelenség miatt el kell halasztani, akkor azt
a polgarmester 15 napon bellli idépontban ujolag koteles 6sszehivni. A képvisel6-
testllet Ulésének dsszehivasara megvaltozott napirendekkel is sor kerulhet.

A képvisel6-testilet nyilvanos Ulésén a hallgatdosag csak a részére kijeldlt helyen
tartozkodhat, a tanacskozast nem zavarhatja, nem rendelkezik, tanacskozasi és
szavazati joggal. Az Ulés idején tartézkodni kdteles barmilyen megnyilvanulastol. Az
ulést vezetd elnOk hozzajarulasaval a képvisel6k véleménynyilvanitasat kovetéen a
hallgatésag kérdést intézhet, javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat.

A képvisel6-testilet:

a) zart Ulést tart valasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas adasa,

illetéleg visszavonasa, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi blintetés
kiszabasa és allasfoglalast igényl6 személyi (igy targyalasakor, ha az érintett
a nyilvanos targyalasba nem egyezik bele; tovabba énkormanyzati hatosagi,
Osszeférhetetlenségi és kitlintetési  lgy, valamint vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos eljaras targyalasakor. (Otv. 12. § (4) bek. a) pont)
Az a) pont elsé részében felsorolt esetekben a polgarmester a testuleti Glést
megel6zéen, illetve a napirendi pont targyalasa el6tt az érintettet
nyilatkoztatja, hogy a nyilvanos targyalasba beleegyezik-e. Az érintett irasos
nyilatkozatat vagy szébeli nyilatkozat esetén az errél készitett hivatalos
feljegyzést az elbterjesztéshez mellékletként csatolni kell.

b) zart llést rendelhet el a vagyonaval valé rendelkezés és az altala Kiirt
pélyéazat targyalésakor, ha a nyilvanos targyalés (izleti érdeket sértene. (Otv.



12. § (4) bek. b) pont)

A b) pontban meghatarozott esetekben a zart Glés elrendelésérdl a képvisels-

testllet mindsitett tdbbséggel hataroz.

6) A zart Ulésen a képvisel6-testllet tagjai, a jegyz6, tovabba meghivasa esetén az
érintett és a szakértd (Otv. 12. § (5) bek. els6 mondat); az ©nkormanyzat
kénywvizsgaloja vesz részt. (Otv. 92/C. § (1), valamint tanacskozasi joggal a
telepllési kisebbségi 6nkormanyzat elndke a kisebbséget érinté napirendi pontok
targykasanal /Otv.12.§ (7)

Az lilésvezetés szabalyai

11.§

1)A képvisel6-testilet Ulését a polgarmester vezeti, a polgarmester és az alpolgarmester
egyidejli akadalyoztatasa esetén a képvisel6-testiilet ilését az Ugyrendi Bizottsag elndke
hivja 6ssze és vezeti.

2)A polgarmester munkajat tanacskozasi joggal a jegyz6 segiti.

3)A polgarmester a testlleti Glés vezetése soran:

a)

b)

i)
k)

megallapitja, hogy a képvisel6-testlilet Ulését az SZMSZ-ben foglaltak szerint
hivtak ossze,

megallapitia a jelenlévé  képviselék szamat, a testuleti Ulés
hatarozatképességét, szamba veszi az igazoltan és igazolatlanul tavollévé
képviselb-testileti tagokat, az Ulés tartama alatt folyamatosan ellenérzi a
hatarozatképességet,

jelentést ad a lejart hatarideji 6nkormanyzati hatarozatok végrehajtasarol, az
el6z6 llésen elhangzott bejelentések nyoman tett intézkedésekrdl, a két
testuleti Ulés kozott tortént fontosabb eseményekrdl,

ismerteti a benyujtott sirgésségi inditvanyokat,

eléterjeszti az Ulés napirendi tervezetét, a napirendrdl a testllet egyszeri
szotdbbséggel, vita nélkil hataroz. Egyebek cimszé alatt 6nallé elbterjesztést
targyalni nem lehet.

javasolhatja egyes napirendek 0&sszevont targyalasat, ezt képvisel6 is
megteheti,

a napirend targyaldsa soran megadja a szot, illetve megvonja, felszdlit a
targyra térésre, az llést félbeszakitja, a napirendi pont targyalasat elnapolja,
napirendi pontonként megnyitja, lezarja és dsszefoglalja a vitat,

napirendi pontonként szavazasra bocsatja a hatarozati javaslatokat és
kihirdeti a hatarozatokat,

biztositia a képvisel6k interpellaciés és felvilagositas kérési jogat, melyet
minden esetben a testlleti Glés nyilvanos részének végén targyal a testlilet,
berekeszti az lést.

A tanacskozas rendjének fenntartasa

12. §

1) A tanacskozas rendjének fenntartasardl a polgarmester gondoskodik.
Ennek soran:

gondoskodik a képvisel6k jogainak biztositasardl,
figyelmezteti a hozzaszélot, ha eltér a targyalt tématél vagy a tanacskozashoz
nem ill6, sérté kifejezéseket hasznal, ismételt figyelmeztetést kovetden



megvonhatja téle a szo6t,
- rendre utasitja azt, aki a képvisel6-testileti Glésén méltatlan magatartast
tanusit,
- rendre utasitja, illetve a terem elhagyasara kotelezi a rendzavarast tanusito —
nem képviseld - jelenléviket.
2) A polgarmesternek a rendfenntartas érdekében tett intézkedései ellen felszolalni,
azokat visszautasitani, vellk vitaba szallni nem szabad.

Az elbterjesztés

13.§

1) A képvisel6-testulet targyalasi anyagaként szdbeli és irasbeli elbterjesztések
szolgalnak. Hatarozati javaslatot akkor is irasban kell benyujtani, ha az
eléterjesztésre szoban kerll sor. Halaszthatatlan esetben a polgarmester
engedélyezheti az irasban foglalt el6terjesztésnek és a hatarozati javaslatnak
kdzvetlen az Ulés elbtti kiosztasat.

2) Kotelezben irasos elGterjesztést kell késziteni a képvisel6-testllet kizardlagos
hataskorébe tartozo Ugyek targyalasakor.

3) Az elbterjesztés f6bb elemei:

- a targyalandé témakor rovid, tartalmas, 6sszefogott, dsszefliggéseit kiemeld
bemutatasa,

- a testlleti szerv korabbi dontésének, allasfoglalasanak, az gy egyéb
elézményeinek ismertetése,

- fébb dontési valtozat esetén az egyes dontések mellet és ellen szél6é érvek
kifejtése, a dontés varhatdé hatasanak bemutatasa,

- az el6adé altal megjeldlt célok, a feladat meghatarozashoz sziikséges elvek,
a megvaldsitas modszereinek, eszkdzeinek megjeldlése,

- a megfogalmazott lehetséges alternativ  javaslatok, valamint a
hatarozattervezet a végrehajtasért feleldsek megnevezése, a hataridék
megjeldlése.

A siirgésségi inditvany
14. §

1) Slrg8sségi inditvany: minden olyan el6terjesztés, amely az elézetesen meghirdetett
napirend-tervezetben az elbterjesztések kozott nem szerepelt, de legkésdbb az Ulést
megel6z6 4. naptdl az Ulést megel6zd nap 12 éraig a polgarmesternél benyujtasra
kerult, és az el6terjesztd irasban kifejtett indoklassal tamasztja ala az elGterjesztés
surg6s targyalasat.

A slirg8sségi inditvanyok benyujtasanak feltételei:
a) surg6sségi inditvanyt nyujthat be:
- ajegyzé,
- alpolgarmester
- valasztott bizottsagok elndkei
- aképviselok egynegyede,
- a helyi kisebbségi 6nkormanyzat elndke
b) silrg6sségi inditvany elfogadasardl - a polgarmester javaslatara - mindsitett
szOtobbséggel surgdsségi targykoronként dont a képviselb-testilet. A
surg8sség elfogadasa azt jelenti, hogy az inditvanyt a képvisel6-testilet elsé
napirendként targyalja meg.
c) polgarmester ismerteti az inditvanyt, majd alkalmat ad az inditvanyozoénak a



A vita

1)

2)

3)

4)
o)

6)

7)

8)

9)

surgbsseég tényének révid megalapozasara,

d) ha a képvisel6-testilet nem ismeri el a slrgésséget, ugy az inditvanyt
egyszerl napirendként kell kezelni, s a napirendi javaslatok, elfogadasakor
donti el, hogy felveszi-e az Ulés napirendjére és hanyadik napirendként kerdl
targyalasra.

15. §

A polgarmester a napirendek sorrendjében minden el6terjesztés felett kilén-kilon
nyit vitat, melynek soran:

a) az el6ado ismerteti az el6terjesztést, illetve irasos napirendhez vita el6tt
szoban kiegészitést tehet. A kiegészités idétartama max. 10 perc. Az Ulést
levezetd el6szor a bizottsag elndkét kéri fel, hogy a tajékoztatast adjon az
el6terjesztéssel kapcsolatos bizottsagi allasfoglalasrol, arra nézve, hogy az
ugy tekintetében az elbterjesztéshez kapcsoldédd észrevételeit mondja el. A
bizottsag elndke abban az esetben ad tdjékoztatast a bizottsagi
allasfoglalasrol, ha az az el6terjesztés hatarozati javaslatahoz, illetve
rendelet-tervezetéhez maddositdé javaslatot tartalmaz. A napirendi pont
targyalasa a kérdések feltevésével kezdédik.

b) az el6adohoz a képviselb-testulet tagjai, a tanacskozasi joggal meghivottak
két alkalommal, 2 percben kérdést intézhetnek, amelyre az eléado a vita el6tt
max. 6 percben valaszt ad.

A kérdések utan kovetkeznek a hozzaszoélasok. A vita soran felszolalasokra
jelentkezés sorrendjében kerll sor. Ha a képvisel6-testiilet err6l masként nem dont,
egy képvisel6 egy elbterjesztéshez haromszor szélhat hozza. Az elsé hozzaszolas
id6tartama 3 perc, a masodiké 1 perc, a harmadiké 1 perc. Az els6é hozzaszolas
alkalmaval a képvisel6 bejelentheti, hogy a hozzaszélasok idétartamat egyben
kivanja felhasznalni, melyrél a képvisel6-testilet kuldon nem szavaz. Napirend el6tti
felszélalasra az llést vezetd elndktdl barmelyik képviselé kérhet engedélyt.

Napirend el6tti felszélalasra az Ulést vezetd elndktél barmelyik képviseld kérhet
engedélyt.

A polgarmester soron kivuli felszolalast is engedélyezhet.

Az d6nkormanyzat bizottsdga barmely el6terjesztéshez ajanlast nyujthat be a
képvisel6-testilethez.

Az elbterjeszté a javaslatot, ill. a képviseld a mddositd javaslatat a vita lezarasaig
megvaltoztathatja és a szavazas megkezdéséig barmikor vissza is vonhatja. A
napirend el6addjanak joga van a vitdban elhangzott médosito, kiegészité hatarozati
javaslatokat befogadni.

A valasz elhangzasa utan személyes megjegyzésre van lehet6sége ketté percben
annak a képviselének, aki a vitaban az ellene szdéld, sérelmesnek vélt megjegyzést
kivanja elharitani, vagy a hozzaszolasaval kapcsolatban felmerilt félreértéseket
eloszlatni. A személyes megjegyzés utan tovabbi viszontvalasznak helye nincs.

A polgarmester dsszefoglalja a vita Iényegét, melynek soran témdren, dsszegezve,
térien ki az elGterjesztéstél eltér6 vélemeényekre, a hatarozati javaslatot érintd
valamennyi felvetésre.

A modositast elbterjesztd javaslatat hatarozathozatalra alkalmas modon koteles
megfogalmazni. A polgarmester az 6sszefoglalo utan az el6terjesztésben szerepld és
a vitdban elhangzott hatarozati javaslatokat — amely a mdodositast el6terjeszté pontos
normaszovegét tartalmazza — egyenként bocsatja szavazasra ugy, hogy elébb a
vitaban elhangzott modositd, kiegészité inditvanyokrol, majd az elbterjesztésben
szerepld hatarozati javaslatrél dont a testllet. A modositasokat, kiegészitéseket — a



képvisel6k altal nem vitatott, befogadott médositasok kivételével — egyenként az
elhangzas sorrendjében szavazasra kell bocsatani. Elfogadasahoz az
eléterjesztésben megjeldlt mindsitést kell alapul venni.

10) Barmelyik képviseld, illetve a napirendi pont el6addja a szavazas megkezdéseéig

javasolhatja a téma napirendrdl térténé levételét. A javaslatrol a képviseld-testilet
vita nélkul, minésitett tobbséggel hataroz.

11)A szavazas el6tt a jegyzének szot kell adni, amennyiben & barmely javaslat

torvényességét érintéen észrevételt kivan tenni.

12) A képviselb-testllet az dsszefoglald utan rendeletet alkot, vagy hatarozatot hoz.

Szavazas

1)

2)

16. §'

(1) A képvisel6-testilet mikédésének alapja az éves munkaterv. A munkaterv
tervezetének elkészitése a polgarmester feladata, amelyr6l a jegyz6 utjan
gondoskodik. A munkaterv negyedévente kerll régzitésre az idészakot megel6z8
képvisel6-testlleti Ulésen., azzal, hogy az elsé negyedévre vonatkozé munkaterv
januar 31-ig kerul elfogadasra. A tervezetet a polgarmester terjeszti jovahagyas
céljabodl a képviselb-testllet elé.

A polgarmester a munkaterv készitéséhez javaslatot kér:

a telepulés képvisel6itél,

a bizottsagi elndkoktdl,

a tanacskozasi joggal meghivottaktdl,

a képvisel6-testilet altal iranyitott intézmények vezetbitél,

mindazon intézményekt6l és tarsadalmi szervezetekt6l, amelyekt6l azt a

polgarmester sziikségesnek tartja.

3) Mindsitett tobbséghez -megvalasztott telepllési képviselbk - tdbb mint a felének,
azaz 7 fének egybehangzé szavazata szikséges.

Az Otv. 15. § (1) bekezdésében meghatarozottakkal egyiitt a kdvetkezé lgyek

eldontéséhez szukséges mindsitett tobbség:

- rendelet alkotasa;

- a képviselb-testilet megbizatasanak lejarta elétti feloszlatasanak
kimondasa névszerinti szavazassal; (Otv. 18. § (3) bek.)

- alpolgarmester megvalasztasa;

- a jegyz6 és az aljegyz6 kinevezése, felmentése;

- zart Ulés elrendelése (Otv. 12. § (4) b) pont, 15. § (1) bek.);

- a torvény altal a testllet hataskdrébe utalt egyéb valasztas,
kinevezés, megbizas, valamint a kinevezés, megbizas visszavonasa;

- az oOnkormanyzat szervezetének kialakitasa, muikodésének
meghatarozasa;

- a képviselb-testilet allandd, illetve ideiglenes bizottsagai, valamint a
munkacsoport tagjainak megvalasztasa;

- onkormanyzati kitlintetések alapitasa;

- Onkormanyzati tarsulas létrehozasa, tarsulashoz, érdekképviseleti
szervezethez valo csatlakozas;

- kulféldi 6nkormanyzattal valé megallapodas;

- intézmény alapitasa, megsziintetése;

- onkormanyzati tulajdonba keril6é vagy a torvény alapjan odatartozé
vagyontargyak elidegenitése, megterhelése, tarsasagba torténd bevitele, illetve
forgalomképessé vagy forgalomképtelenné mindsitése;
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4)

5)

- kezességvallalas;

- az Onkormanyzat vagyonaval valé rendelkezés, tulajdonrész
vasarlas, elidegenités;

- onkormanyzat altal kiirt palyazat elbiralasa;

- a képviselének a dontéshozatalbdl vald kizarasa; (Otv. 14. § (2)
bek.)

- a képviseld-testilet éves munkatervének meghatarozasa;

- a polgarmester sorozatos torvénysértd tevékenysége, mulasztasa
miatt, tovabba vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége szandékos elmulasztasa
vagy a valosagnak nem megfelel§ teljesitése esetén kereset benyujtasa az
onkormanyzat székhelye szerint illetékes megyei birésaghoz, a polgarmester
tisztségének megszintetése érdekében; a polgarmesteri tisztségbdl torténd
felfliggesztésének kérése; (Otv. 33/C. § (1) bek.)

- a polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6 elleni fegyelmi eljaras
elrendelése, anyagi felelésségének megallapitasa;

- diszpolgari cim, varosi kitinteté cimek adomanyozasa;

- a gazdasagi program, a koltségvetés megallapitasa, dontés a
végrehajtasukrol szolé beszamolo elfogadasarol, és minden olyan dontés, amely
a koltségvetést érinti, a helyi adé megallapitasa, a telepllésrendezési terv
jévahagyasa, a képvisel6-testilet altal meghatarozott értékhatar feletti
hitelfelvétel, koétvénykibocsatas, alapitvany, alapitvanyi forras atvétele és
atadasa;

- a képviseld rendreutasitasa;

- a képvisel6-testilet megbizatasa id6tartamara szélé programjanak
elfogadasa,;

- helyi népszavazas kiirasa;

- az Alkotmanybirdsag el6tti eljaras kezdeményezése;

- titkos szavazas elrendelése;

- allasfoglaldas megyei Onkormanyzati intézmény atszervezésérdl,
megszuntetésérdl, ellatasi, szolgaltatasi korzeteir6l, ha a szolgaltatas a
teleplilést is érinti;

- kozterllet elnevezés, megvaltoztatas, utcanév védetté nyilvanitasa,
utcanév tabla és hazszamtabla mintajanak megallapitasa, hazszam
megvaltoztatasa;

- vélemény-nyilvanitas olyan dgyekben, amelyben térvény az érdekelt
onkormanyzat allaspontjanak kikérését irja el6;

- koztéri szobor allitasa, emlékmuallitas;

- a telepulési képvisel6, a polgarmester 6sszeférhetetlenségi Ugyében
valé dontés,

- az Otv. 33/A. § (2) bekezdés b) pontjaval kapcsolatos
hozzjarulasrol valoé donteés;

- a vagyonnyilatkozati eljarassal kapcsolatos dontés;

- az dnkormanyzat palyazatokon valé indulésa,

kézbeszerzés kiirasa és eredményének megallapitasa.
Tltkos szavazast tarthat az Otv. 12. § (4) bekezdésében foglalt Ggyekben. (Otv. 12. §
(6) bek. masodik mondata).
Nyilvanos Ulésen is szavazhat a képvisel6é-testilet titkosan, de csak azokban az
Ugytipusokban, amelyekben zart Ulést is tarthatna. A titkos szavazassal eldontend6
ugyek korét nem bévitheti a képvisel6-testiilet. Az Otv. 12. § (4) bekezdésében foglalt
Ugyekben a titkos szavazasrdl a képvisel6-testilet — minésitett tdbbséggel —
esetenkeént dont.
Titkos szavazast kezdeményezhet a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsag
elndke. Titkos szavazasroél a képvisel6-testllet egyszeri szétdbbséggel dont. A titkos
szavazas lebonyolitasat az ugyrendi bizottsag latja el.
E feladat ellatasa soran a bizottsag:



1)

- ismerteti a szavazas madjat, elkésziti a szavazolapokat,
- Osszeszamladlja a szavazatokat, megallapitia az érvényes és érvénytelen
szavazatok szamat,
- elkésziti a szavazasrdl a jegyzékdnyvet, melyet a bizottsag tagjai alairnak,
- jelentést tesz a testlletnek a szavazas eredmeényérél.
A titkos szavazas boritékba helyezett szavazolapon, Kkijeldlt helyiségben,
szavazourna igénybevételével torténik.

6) Személyi kérdésekben tobb jeldlt, egyéb Ugyekben tobb javaslat esetén a dontést
tobb forduldés szavazassal is le lehet bonyolitani. Tébb forduldés szavazasrél a
képviselb-testilet egyszerl szotébbséggel hataroz.

7) Az 6. pontban meghatarozott szavazas lebonyolitdsa max. 3 forduléban térténhet. A
2. forduléban az 1-4 -ig legtobb szavazatot kapott jeldltre vagy javaslatra lehet
szavazni. Amennyiben a 3. forduldés szavazas is szikséges, ugy az 1-2. legtdbb
szavazatot kapott személyre, illetve javaslatra lehet szavazni.

8) A titkos szavazasrol készilt jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- aszavazas helyét, napjat, kezdetét és végét,

- aszavazast lebonyolitd bizottsag tagjainak nevét,
- aszavazas soran felmerdlt kérilményeket,

- aszavazas eredményét, alairasokat.

9) Névszerinti szavazassal dont a képvisel6-testilet, ha:

- atoérvény elbirja,

- azt a képviselb-testilet tagjainak egynegyede (3 f6) inditvanyozza

- A képvisel6-testiilet a megbizatasanak lejarta el6tt név szerinti szavazassal,
mindsitett tobbségl dontéssel kimondhatja a feloszlasat. Ebben az esetben
75 napon belilli idépontra idékozi valasztast kell kiirni. (Otv. 18. § (3) bek. elsd
€s masodik mondata

- Nem lehet név szerinti szavazast tartani a bizottsagok l|étszama és
Osszetétele tekintetében, valamint (Ogyrendi javaslatot tartalmazé
kérdésekben.

’Névszerinti szavazas lebonyolitasa:

a)a jegyz6 abc sorrendben olvassa a telepllési képvisel6k nevét, akik nevik
felolvasasakor "igen"-nel vagy "nem"-el szavaznak, A jegyz6 a szavazast a
névsoron feltlinteti, a szavazatokat 6sszeszamolja és a szavazas eredményét
— névsorral egyutt — atadja a polgarmesternek. A kilon hitelesitett névsort a
jegyz6koényvhdz csatolni kell.

10) A szavazas eredményét a polgarmester hirdeti ki. A névszerinti szavazasrél mindig
kotelez6 jegyzdkonyvet késziteni. A kilon hitelesitett névsort a jegyz6kdnyvhoz kell
csatolni.

11) A szavazatok Osszeszamlalasardl a levezetd elndk gondoskodik. Ha a szavazas
eredménye fel6l kétség meril fel vagy azt barmely képviseld, kéri, az elndk a
szavazatok dsszeszamlalasat kdteles megismételtetni.

17. §

A képvisel6-testllet hatarozatait - klldon-kldn - a naptari év elejétdl kezdédben
folyamatos sorszammal és évszammal kell ellatni.

A képviselb-testiilet hatarozatainak jelzése: Pannonhalma Véaros Onkormanyzat
Képvisel6-testiletének sorszam/évszam (ho, nap) Kt. hatarozata. A képvisel6-testileti
hatarozat tartalmi elemei:

3
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a) adontés szdveges része;
b) a végrehajtas hatarideje;
c) avégrehajtasért felelés szerv vagy személy megjelélése;

2) Testlleti hatarozatokrél a jegyz6kdnyvvezetd betlirendes és hatarid6s nyilvantartast
koteles vezetni.

3) A hatarozatokat - jegyz6konyvi kivonattal - a jegyzdkdnyv polgarmester és jegyz6 altal
tortént alairas utan 3 napon belldl meg kell kildeni a végrehajtasért felelésnek, az érintett
személyeknek és szerveknek.

4) A hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos el6terjesztéseket, jelentéseket a jegyzd
késziti el és terjeszti a képviselb-testilet elé.

Felvilagositas —kérés szabalyai

1)

2)

18. §

A képvisel6-testilet tagjai a polgarmesterhez, az alpolgarmesterhez, a jegyz6héz, a
bizottsagok elnékeihez — az 6nkormanyzat feladatkérébe tartozé témaban — irasban
felvildgositast kérhetnek. Felvildgositds kérésnek az a kérdés, lletve
problémafelvetés tekinthetd, amely szoros kapcsolatban all az dnkormanyzat altal
ellatott feladatokkal, illetéleg valamely iranyitasa alatt all6 szervezet tevékenységi
korével.

A felvetésre a képvisel6-testilet Ulésén koteles valaszt adni a megkérdezett. A
felvetéseknek rovidnek, tomornek kell lennitik. A valaszadas maximalis id6tartama: 3
perc. A valasz elfogadasardl a képvisel6-testilet akkor hataroz, vita nélkil, ha a
kérdez6 nem fogadta el a valaszt.

A jegyzékdnyv

19.§

A képviselb-testllet Ulésérdl jegyzékonyvet kell késziteni, amely a megjelent
képvisel6k és meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas
lényegét, a szavazas szamszer( eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A
jegyzdkényv elkészitésérdl a jegyzé gondoskodik. (Otv. 17. §)
A képviselb-testilet Ulésének a jegyz6kodnyvét a polgarmester és a jegyz6 irja ala. A
jegyz6konyvet, az Ulést kovetd 15 napon bellil a jegyz6 koételes megkildeni a
févarosi, megyei kbzigazgatasi hivatal vezetéjének. (Otv. 17. §)
A valasztopolgarok — a zart Ulés kivételével — betekinthetnek a képvisel6-testilet
eléterjesztésébe és Ulésének a jegyz6konyvébe. A zart Glésrél kilon jegyz6kdnyvet
kell késziteni. (Otv. 17. §)
Az ulésrél hangfelvétel és jegyz6konyv készul. A jegyz6konyv az Ulés lényegét, a
feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat és az elfogadott hatarozati
javaslatokat, a szavazati aranyt feltintetve tartalmazza. A napirendek targyalasanal
elhangzott részletes vitat és az azokra adott valaszokat csak a hangfelvétel rogziti. A
jegyz6konyv elkészilte utan a hangfelvételt a jegyz6 koteles megérizni adathordozé
eszkézon.
A jegyzbkényv eredeti példanyahoz mellékelni kell a meghivot, az irasos
eléterjesztéseket az elfogadott rendeleteket és a jelenléti ivet. A képvisel6k kérelmére
az irasban benyujtott hozzaszolast is mellékelni kell a jegyz6kdnyvhoz.
A testuleti Glésrél 3 pld-ban kell jegyz6konyvet késziteni

- az eredeti példanyt - mellékleteivel egyltt - a jegyzd altal kijelolt koztisztvisel

kezeli,
- egy példanyat a testlleti tléstél szamitott 15 napon belll meg kell kildeni a



Gydr-Moson-Sopron Megyei Kdzigazgatasi Hivatal Vezetéjének.

egy pld-t évente be kell kéttetni, és el kell helyezni az irattarban /kivétel zart
ulés/

az ulésrél készult jegyz6konyvet az elbterjesztésekkel egyltt e-mailen el kell
juttatni a Varosi Konyvtarba és a képvisel6k részére— a zart Ulés anyaganak
kivételével — valamint allampolgari betekintés céljabol a Polgarmesteri
Hivatalban Ggyfélfogadasi id6ben rendelkezésre kell bocsatani.

7. A jegyz6koényv tartalmazza:

az ulés jellegét (alakuld, rendes, rendkivili), az Ulés maodjat (nyilvanos,
zart), az Ulés helyét, idépontjat,
a megjelent képvisel6k nevét (a tavolmaradt képvisel6k névsorat, a hidnyzas
okat, igazolt, igazolatlan),
az Ulésen tanacskozasi joggal résztvevék nevét,
az ulés megnyitasanak idépontjat,
a képviselb-testulet hatarozatképességének megallapitasat
az elfogadott napirendeket,
napirendként az el6add és a felszblalébk nevét, a feltett kérdéseket,
hozzaszolasok lényegeét,
a hatarozathozatal madjat,
a szavazas szamszerl eredményét, a hatarozat szévegét, kilon inditvanyra a
kisebbségi véleményt,
a polgarmester esetleges intézkedését, a testlleti Ulésen tortént fontosabb
esemeényeket/
az elhangzott kérdéseket, interpellaciékat valamint azokkal kapcsolatos
valaszokat, hatarozatokat,
a kodvetkezd Ulés idépontjat,
az Ulés bezarasanak idépontjat.

A képvisel6-testilet Glésérél készilt jegyz6kdnyvet a polgarmester és a jegyzd6 irja ala, 2 16 /
az ulésen jelenlévd: f6 szabalyként abc sorrendben / képviseld hitelesiti.



V. FEJEZET

Rendeletalkotas

1)

2)

3)

4)
5)

20. §

A képvisel6- testulet a torvény altal nem szabdlyozott helyi tarsadalmi viszonyok
rendezésére, tovabba a torvény felhatalmazasa alapjan, annak végrehajtasara
dnkormanyzati rendeletet alkot.” (Otv. 16.§.(1.) bekezdés) A rendeletalkotas
nyilvanos Ulésen, mindsitett tobbségl szavazassal torténik. A rendelethez flzott
maodosito javaslatokrdl egyenként és mindsitett tobbséggel kell szavazni.
A képvisel6-testilet rendelet alkotasat kezdeményezheti a polgarmesternél:

- az alpolgarmester,
teleplilési képviseld,
képviselb-testilet bizottsaga,
jegyzd,

- a kisebbségi dnkormanyzat elndke a kisebbséget érinté tgyben.
A rendeletalkotasra iranyuld kezdeményezést a polgarmesternél kell benyujtani. A
polgarmester a kezdeményezésrél a legkdzelebbi Ulésen beszamol a testiletnek,
egyben javaslatot tesz a rendelet megalkotasanak hataridejére és az elékészitésben
résztvevok korére.
A képvisel6-testilet elhatarozhatja a rendelet-tervezet kétfordulds targyalasat.
Az dnkormanyzati rendelet az adott dnkormanyzat illetékességi teriletén mindenkire
kotelezd.

A rendelet tervezet el6készitése

1)

3)

21. §

A rendelet-tervezet szakszerl el6készitéséért a jegyz6 a felelds,
akinek teenddi:

- minden olyan munka elvégzése és elvégeztetése, amely biztositja, hogy a
testulet elé dontésre alkalmas anyag keruljon,

- a kozremikoddk kozott a munka elosztasa,

- gondoskodas az érintett bizottsagokkal és mas szervekkel torténd
egyeztetésrdl,

- az adminisztraciés munka megszervezése,

- atervezet testilet el6tti megvitatasban vald részvétel.

A tervezet el6készitésébe a jegyz6 szikség szerint szakértbket
vonhat be, a feladat elvégzésére a jegyz6 javaslatara a képvisel6-testulet ideiglenes
bizottsagot is alakithat.

A lakossag széles rétegeinek jogait, kotelességeit érintd
onkormanyzati rendeletek tervezetét legalabb 7 napig kdzszemlére kell bocsatani,
melynek megtorténtérdl a lakossagot a helyben szokasos mdédon tajékoztatni kell.



A tervezet képviseld-testiilet elé terjesztése és elfogadasa

1)

22.§

Az elbterjesztd az el6készitést és véleményezést kdvetben a rendelet-tervezet rovid
indoklassal egyutt a képvisel6-testiilet elé terjeszti. Egyidejlleg tajékoztatja a
testiletet az el6készités és véleményeztetés soran felvetett, e a tervezetben nem
szerepld kisebbseégi javaslatokrdl is, utalva a mell6zés indokaira is.

A KképviselO-testulet a részletes targyalas soran a tervezetet részletenként a
koltségvetésrél sz6l6 rendelet-tervezetet pedig fejezetenként targyalja.

Az Onkormanyzati rendelet elfogadasdhoz mindsitett tobbség szikséges (a
megvalasztott képvisel6k tdbb mint a felének /7 f6/ egybehangzé szavazata).

Az oOnkormanyzati rendeleteket kulén-kuléon - naptari év elejétél kezddédden -
folyamatos sorszammal és évszammal kell ellatni a kovetkez6k szerint: Pannonhalma
Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének sz. /év.(....ho...nap) Onk. rendelete.

A rendelet kihirdetése, kozzététele

1)

2)
3)

4)

8)

23.§

A rendelet elfogadasat kovetben annak hiteles, végleges szbvegét a jegyzd
szerkeszti meg.

A képvisel6-testilet rendeletét a polgarmester és a jegyz6 irja ala.

A képviselb-testllet rendeleteit fészabalyként elektronikus uton (e-mail) meg kell
kuldeni a képvisel6knek.

A rendelet kihirdetésér6l a jegyz6 gondoskodik a polgarmesteri hivatal
hirdetétablajan, térténik - melynek megtorténtét ra kell vezetni az irattari példanyra. A
kifiggesztés idétartama 30 nap

A kihirdetés tényérél a lakossagot tajékoztatni kell (hirdet6tabla, kabeltelevizio,
honlap).

A képvisel6-testilet rendeleteinek |-l példanyat a kozségi konyvtarban el kell helyezni:
melynek tényét az irattari példanyra a jegyz6konyvvezetd koteles ravezetni. Az
onkormanyzati rendeletet, valamint a mddositott rendeletet egységes szerkezetben,
az dnkormanyzat honlapjan folyamatosan hozzaférhetévé kell tenni.

A jegyz6 koteles gondoskodni arrél, hogy az érintett szervek és személyek tudomast
szerezzenek az 6ket érint6 rendeletekrdl.

A testlleti Ulések jegyzOkodnyvvezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a hatalyos
rendeletek évenként gyljteményes formaban is elérhetbek legyenek.

Az 6nkormanyzati rendeletek végrehajtasa és hatalyosulasa

1)

2)

24.§

Az oOnkormanyzati rendeletek végrehajtasara kotelezettek - a polgarmester
inditvanyara - tajékoztatast adnak a végrehajtas helyzetérdl és a fontosabb
tapasztalatokrol.

A jegyz6 gondoskodik a megalkotott rendeletek folyamatos felllvizsgalatarol és
nyilvantartasarol. Jogszabalyvaltozas esetén jelzi a mddositas sziikségességét a
polgarmesternek. A rendelet mddositasa, hatalyon kivul helyezése is rendelettel
torténik. Ennek érdekében indokolt esetben jelzi a rendeletek modositasanak és
hatalyon kivul helyezésének szikségességét.



VI. FEJEZET

A telepulési képvisel6

25.§

1) A telepllési képvisel6 a telepilés egészéért vallalt felelésséggel keépviseli a
valasztéinak az érdekeit. Részt vehet a képvisel6-testilet doéntéseinek
elékészitésében, végrehajtasuk szervezésében és ellenbrzésében. A telepllési
képvisel6k jogai és kotelességei azonosak. A telepulési képvisel6 az alakul6 Ulésen,
illetve a megvalasztasat kdvet6 tlésen a(z Otv.) 32. § szerint eskiit tesz.

2) A telepiilési képviseld:

a)a képviselb-testiilet Ulésén a polgarmestertél (alpolgarmestertél), a jegyzétél, a
bizottsag elndkétdl onkormanyzati Ugyekben felvilagositast kérhet, amelyre az
Ulésen — vagy legkésébb 15 napon belll irasban — érdemi valaszt kell adni;
b)kérésére az irasban is benyujtott hozzaszélasat a jegyzékonyvhoz kell mellékelni;
illetdleg kérésére a véleményét rogziteni kell a jegyz6kdnyvben;

c)tanacskozasi joggal részt vehet barmely bizottsag ulésén. Javasolhatja a bizottsag
elndkének a bizottsag feladatkorébe tartozé gy megtargyalasat, amelyet a bizottsag
legkozelebbi Ulése elé kell terjeszteni, és targyalasara a telepulési képvisel6t meg
kell hivni.

d)Kezdeményezheti, hogy a képvisel6-testilet vizsgalja felll bizottsaganak, a
polgarmesternek, a helyi kisebbségi Onkormanyzat testiletének — a képviseld-
testilet altal atruhazott — dnkormanyzati igyben hozott dontését;

e)megbizas alapjan képviselheti a képvisel6-testiletet;

fla képvisel6-testiilet hivatalatdl igényelheti a képvisel6i munkajahoz sziikséges
tajékoztatast, Ugyviteli kdzremikodést. Kozérdekl uUgyben kezdeményezheti a
képvisel6-testulet hivatalanak intézkedését, amelyre a Jegyz6 15 napon belul érdemi
valaszt koteles adni;

g)kdteles részt venni a képvisel6-testiilet munkajaban (Otv. 19. §) kételes
megbizdlevelének atvételétdl, majd azt kovetéen minden év januar 1-jétél szamitott
30 napon belll a térvény melléklete szerinti vagyonnyilatkozatot tenni. A képvisel6
sajat vagyonnyilatkozatahoz csatolni koteles a vele k6zés haztartasban él6 hazas-
és élettarsanak, valamint gyermekének a térvény melléklete szerinti
vagyonnyilatkozatat. (2000. évi XCVI. térvény 10/A. § (1) bek.)

3) A telepllési képviseld megbizatasa, jogai és kotelezettségei a megvalasztassal
keletkeznek. Az alakuld Ulésen illetve megvalasztasat kovetd Ulésen eskit tesz. Az
eskutételig jogait nem gyakorolhatja.

4) A képvisel6knek joguk van tanacskozasi joggal részt venni a bizottsagi Uléseken
akkor is, ha nem tagjai a bizottsagnak. A nem bizottsagi tag képviselének joga van
kérdést feltenni, véleményt nyilvanitani, de a bizottsag déntésében nem vehet részt.

5) A képvisel6-testilet a telepilési képviselbnek kildon rendeletében az
alpolgarmesternek, torvény keretei kozott hatarozataban meghatarozott tiszteletdijat
allapithat meg.

A képviseld fobb kotelességei

26. §

Minden telepulési képviselének azonosak a jogai és kdtelességei.
A képviseld koteles:



a képviselb-testileti Glésen megjelenni, s munkajaban annak egész tartama alatt
tevékenyen részt venni; a testlleti munkaban valé részvétel megjelenési,
véleménynyilvanitasi és a dontéshozatalban vald részvételi kdtelezettséget is jelent.
A képvisel6 egy-egy ugy eldontésénél tartézkodhat is, ez esetben azonban kell
onmérsékletet kell tanusitania, hiszen megbizatasanak lényege — eskijében tett
fogalmanak megfeleléen — a dontéshozatalban valo részvétel,

el6zetesen bejelenteni, ha a testuleti Ulésen nem tud részt venni, vagy egyéb
megbizatasanak teljesitésében akadalyoztatva van. A képviseld a testlleti Glésrol
valoé tavol maradast — rendkivili esetet kivéve — legkés6bb a testlleti Ulés el6tt 3
oraval a polgarmesternek telefonon, faxon vagy e-mailen lehet bejelenteni.

felkérés alapjan részt venni a testileti Ulés el6készitésében, kilonbdzd
vizsgalatokban, ellenbrzésekben;

Személyes érintettség, vele szemben felmerult dsszeférhetetlenségi ok bejelentése
az Osszeférhetetlenség keletkezésekor azonnal.. Az a képvisel6, aki kdzvetve
érdekelt, az adott (gy déntéshozatalaban nem vehet részt. Az érintettség kérdését
barmelyik képviseld felvetheti, ha errél tudomasa van.

A Kképvisel6 és a bizottsdg nem képvisel6 tagja a jogszabalyi elGirasoknak
megfelel6en koteles megtartani a tudomasara jutott allami, szolgalati titkot, valamint
koteles az Alkotmanynak, a Polgari Toérvénykdnyvnek és a személyes adatok
védelmérél és a kdzérdek(i adatok nyilvantartasardl szold 1992. évi LXIIl. tv-nek a
magantitokra és a személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyait.-
olyan magatartas tanusitani, amely méltdé a koézéleti tevékenységhez, a valasztok
bizalmara;
kapcsolatot tartani a valaszté polgarokkal, illetve a kildnbdézé Onszervez6dé
lakossagi kozosségekkel.



)

7)

VII. FEJEZET

A képvisel6-testiilet bizottsagai

27.§

A képvisel6-testiilet - megfelel6 feladatok ellatasara - allandé vagy ideiglenes
bizottsagot valaszt. A képviselS-testiilet hatarozza meg bizottsagi szervezetét és
valasztja meg bizottsagait. (Otv. 22. § (1) bek. els6 mondata) A képvisel6-testilet
bizottsagai el6készitd, véleményez6, javaslattevd, ellendrzési feladatokat ellaté - a
képvisel6-testilet altal 6nkormanyzati tgyekben doéntési jogkorrel felruhazhaté -
egymassal mellérendeltségi viszonyban allo, valasztott testlleti szervek.

A képvisel6-testilet az alabbi allandé bizottsagokat hozza létre:

- Ugyrendi bizottsag 3 f6
- pénzlgyi bizottsag 5f6
- szocialis bizottsag 9 f6
- kulturalis- és turisztikai bizottsag 7 f6
- nemzetkozi kapcsolatok bizottsaga 716
- oktatasi- sport- és ifjusagi bizottsag 716
- telepllésrendezési- kdzrend- és kozbiztonsagi bizottsag 916

A bizottsagok osszetételét az SZMSZ 6. sz. melléklete, feladat és hataskorét az 1-7
sz. fliggelék tartalmazza.
A képvisel6-testilet munkatervében hatarozza meg azokat az el6terjesztéseket,
melyeket maga a bizottsdg nyujt be, vagy csak bizottsagi véleményezés utan
nyujthaté be.
A bizottsag belsd mikodési szabalyait - az Otv. és a SZMSZ keretei kézott - allapitja
meg.
A képvisel6-testilet munkajanak segitése érdekében, meghatarozott feladatok
ellatasara ideiglenes bizottsagot, munkacsoportot hozhat Iétre. A munkacsoportok
tagjait a képviselb-testilet valasztja, a munkacsoport munkajat a képviseld-testilet
altal valasztott elndk vezeti.
A munkacsoport tagjai:
- e tevékenységulk soran a tudomasukra jutott informaciok védelem érdekében
tevékenységuk megkezdése el6tt eskit tesznek a képviseld-testilet el6tt.
- akik nem tesznek eskit a zart Ulésen targyalandé napirendi pont
targyalasakor nem, vehetnek részt az tlésen.
- Az ideiglenes bizottsag és munkacsoport megbizatasa feladatanak
elvégzéséig,
- illetve az errél szol6 jelentésnek a képviselb-testiilet altal torténd elfogadasaig
tart.
- A munkacsoport tagjanak, elndkének visszahivasat a képvisel6k
kezdeményezhetik
- az érintett bizottsag véleményezése alapjan.
Az ideiglenes bizottsag, a munkacsoport mikodésére az allandd bizottsagokra
vonatkozé szabalyok az iranyadok.



A bizottsagi miikodés fébb szabalyai

28.§

A bizottsagok tagjainak szamat a képvisel6-testilet allapitia meg. A bizottsagok
taglétszamat, személyi 6sszetételét a 6. sz. melléklet tartalmazza.

A bizottsag elnokét és tagjainak tobb mint a felét a teleplilési képvisel6k kozil kell
valasztani a testuletnek.

A Dbizottsagok tagjainak megvalasztasahoz, felmentéséhez, visszahivasahoz
mindsitett tdbbség szilkséges.

Az Ggyrendi bizottsagnak csak képvisel6 lehet a tagja.

A polgarmester, alpolgarmester, a polgarmesteri hivatal dolgozéja sem elndke, sem
tagja nem lehet a bizottsagnak.

A bizottsag hatarozatképességére és hatarozathozatalara, a képvisel6-testiletre
vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

A bizottsag Ulését az elnOk hivja 6ssze és vezeti, akadalyoztatasa esetén a bizottsag
elndkhelyettese.

A bizottsag az Otv. altal kételezéen eldirt vagy megengedett tigyekben zart Ulést tart.
Doéntéseirdl csak a bizottsag elndke adhat tajékoztatast.

A bizottsag valamennyi tagja koteles az ulésen tudomasara jutott allami és szolgalati
titkot megdrizni.

10) A bizottsagok ugyviteli feladatainak ellatasarol - jegyzékdnyvvezetd kijeldlésével - a

jegyz6 gondoskodik.

11) A bizottsag ulésérdl jegyzékonyv készil. A jegyz6konyvet a bizottsag elndke irja ala.
12) A jegyzbkonyv egy-egy példanyat 8 napon belll meg kell kiildeni a polgarmesternek,

illetleg a jegyz6ének.



VIIl. FEJEZET

POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER, JEGYZ0, ALJEGYZ0

A polgarmester

1)

2)

4)

29. §

(Otv.31-35-§)

A polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyideji betdltetlensége, illetbleg
tartos akadalyoztatasuk esetére a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat rendelkezik a
képvisel6-testiilet 6sszehivasanak, vezetésének a maédjardl. (Otv. 31. §)

A polgarmester tagja a képviselb-testiletnek, a képviselb-testilet
hatarozatképessége, dontéshozatala, miikddése szempontjabdl telepllési
képviselének tekintend6. A polgarmester megvalasztasat kovetben eskit tesz a
képviselé-testilet elstt. (Otv. 32. §)

A polgarmester tekintetében a képvisel6-testilet gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A
polgarmester az allamigazgatasi tevékenységéért a kodzszolgalati szabalyok szerint
felelés. (Otv. 33. §)

A polgarmester megvalasztasakor, majd azt kévetéen évente vagyonnyilatkozatot
koteles tenni a helyi 6nkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozatara vonatkozé
szabalyok szerint. (Otv. 33/B. §)

30. §

A polgarmester, a képvisel6-testilet vezetbje, felelés az dnkormanyzat egészének
mikddéséért
A polgarmester — sajatos kozszolgalati jogviszonyban all6 — a valasztopolgarok altal
kdzvetlenll megvalasztott féallasu munkaviszonyban allé tisztségviseld.
A polgarmester a képvisel6-testiilet torvényes képvisel6je, aki a képviseleti
jogesetenkénti ellatasaval alpolgarmestert és képvisel6t is megbizhat.
A polgarmester illetményét az Ugyrendi bizottsag javaslatara a képvisel6-testilet
hatarozza meg jogszabaly keretei kozott.
A polgarmester az dnkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hataskoéreit
a képvisel6-testiilet hivatalanak kézremiikodésével latja el. (Otv. 35. § (1) bek.)
A polgarmester a képvisel6-testiulet dontései szerint és sajat onkormanyzati
jogkdérében iranyitja a hivatalt. (Otv. 35. § (2) bek. elsé mondata)
A polgarmester
a)a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban;
b)dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatdsagi
jogkordkben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja;
c)a jegyz6 javaslatara elbterjesztést nyujt be a képvisel6-testiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;



8)

9)

d)a hataskoérébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;
e)gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, a jegyz0 és az
onkormanyzati intézményvezeték tekintetében. (Otv. 35. § (2) bek.)

8) A polgarmester, ha a képvisel6-testilet dontését az dnkormanyzat érdekeit
sértének tartja, ugyanazon Ugyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontés
ismételt megtargyalasat. A kezdeményezést, az ulést kdveté harom napon belll
nyujthatja be, a képviselé-testilet a benyujtas napjatdl szamitott 15 napon belll dont.
(Otv. 35. § (3) bek.)

A polgarmester az 6nkormanyzati tevékenységét a képviseld-testilet iranyitasa és
ellendrzése alatt latja el. A képvisel-testilet utasitasi joga nem terjed ki azokra az
onkormanyzati ugyekre, amelyeket a torvény a polgarmester sajat onkormanyzati
hataskoreként allapit meg, e hataskérben hozott polgarmesteri dodntéseket a
képvisel6-testilet nem biralhatja felll, annak intézésére utasitast nem adhat.

10) A képvisel6-testilet iranyitasi jogkére nem terjed ki a polgarmester azon

tevékenységére, amikor sajat allamigazgatasi feladatkérében illetve hataskérében jar
el.

31.§

A polgarmesternek a képviseld-testilet mikddésével 6sszefliggd fébb feladatai:

Osszehivja és vezeti a testllet Uléseit;

képviseli az 6nkormanyzatot;

szervezi a telepllésfejlesztést és a kdzszolgaltatasokat;

biztositja a demokratikus helyi hatalomgyakorlas, a kbzakarat érvényesulését;

a polgarmester — a véleménye szerint dnkormanyzati érdeket sérté — képviseld-
testileti dontés ismételt megtargyalasat kezdeményezheti.

Gondoskodik a képvisel6-testilet tagjainak tajékoztatasaral,

egyuttmikodik a tarsadalmi szervekkel, a lakossag dnszervez6dé kdzdsségeivel,
felelés a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszeriiségéért;

A polgarmesternek a bizottsagok mikodésével 6sszefliggd fébb feladatai:

1)
2)

3)

inditvanyozhatja a bizottsagok 6sszehivasat;

részt vesz a bizottsagok ulésein és ott a képvisel6k szamara, megadja az elndk altal
elézetesen kért tajékoztatast;

bizottsagi dontéshozatal esetén dont a bizottsagi elndk jelzése alapjan a kizaras
kérdésérdl, ha az lgy a bizottsag elndkét vagy hozzatartozéjat személyesen érinti.
figyelemmel kiséri a bizottsagok javaslatainak a testilet elé terjesztését és azok
hasznositasat.

32.§

A polgarmester

1)

2)

3)

havonta, illetve sziikség szerint vezet6i megbeszélést és - évenként legalabb egyszer
- Osszapparatusi értekezletet tart az id6szerli feladatok el6készitése,
O0sszehangolasa, ellendrzése érdekében;

a képviselb-testilet elé terjeszti az éves koltségvetési tervet, a pénzmaradvany
felhasznalasara, atcsoportositasara vonatkozo javaslatot és a zarszamadast;

minden hénap utolsoé csutortokén 15.00-tél 17.00 oraig ugyfélfogadast tart;



8)

9)

a vonatkozé jogszabalyok szerint gyakorolja a képvisel6-testilet altal ra atruhazott
hataskoroket. A képviselS-testulet altal a polgarmesterre atruhazott hataskoroket a 2.
sz. melléklet tartalmazza;

a peres és nem peres Ugyekben az dnkormanyzat jogi képviseléjének személyérél és
részére adott utasitasrol haladéktalanul koteles tajékoztatni a képviselé-testiletet

A polgarmester tevékenysége soran koteles partsemlegesen eljarni.

A polgarmester az éves munkaterv el6terjesztésekor, valamint a képvisel&-testileti
Ulések napirendjének elfogadasakor tajékoztatast ad az elmaradt napirendi
javaslatokrol.

A polgarmester a képvisel6-testlleti Ulésen tajékoztatja a képviselGket a két testileti
ulés kozott tortént fontosabb intézkedésekrdl, eseményekrél, s a lejart hataridejl
hatarozatok teljesitésérol.

A polgarmester szlikség szerint kapcsolatot tart a varosi, nem énkormanyzati szervek
vezetbivel, valamint a varoskornyéki dnkormanyzatok polgarmestereivel.

Koézremikodik a Pannonhalmi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas elndkségének munkajaban.
Felkérésre kdzremikodik a megyei dnkormanyzat altal végzett koordinaciés munkaban.

Az alpolgarmester

1)

33. §

A képviselb-testilet — a sajat tagjai koézul a polgarmester javaslatara, titkos
szavazassal a képvisel6-testiilet megbizatasanak idétartamara — a polgarmester
helyettesitésére, munkajanak a segitéseére alpolgarmestert valaszt,
alpolgarmestereket valaszthat.

2) Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait. (Otv. 34. §)

3) Az alpolgarmester vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségére az Onkormanyzati
képvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi szabalyai az iranyadoak. A
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljaras szabalyait a rendelet 4. sz. melléklete
szabalyozza.

4) A képvisel6-testulet egy tarsadalmi megbizatasu alpolgarmestert valaszt

5) A képviselb-testilet dont az alpolgarmesteri illetmény mértékérél.

6) A polgarmester tavolléte, tartds akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester helyettesiti
a polgarmestert.

7) A polgarmester tartés akadalyoztatdsa esetén torténd helyettesitésnél az
alpolgarmester jogai és kotelezettségei a polgarmesterével azonosak.

8) Az alpolgarmesterre képviseld-testileti hataskér nem ruhazhatd, Onkormanyzati
hataskorok cimzettje nem lehet.

A jegyzé
34.8
(Otv. 36. §)
A képviselb-testilet — palyazat alapjan — a jogszabalyban megallapitott képesitési

kdvetelményeknek megfelel6 jegyzét nevez ki. (Otv. 36. § (1) bek. elsé mondata)



35. §

1) A jegyz6 vezeti a képvisel6-testiilet hivatalat.
2) Ajegyz6

3)

a)gondoskodik az 6nkormanyzat mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

b)a hataskérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét; gyakorolja
a munkaltatéi jogokat a képvisel6-testulet hivatalanak koztisztviseldi tekintetében. A
kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a
polgarmester egyetértése sziikséges;

c)dontésre el6késziti a polgarmester hataskdrébe tartozé allamigazgatasi lgyeket;
d)dont azokban a hatdsagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at;
e)tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testilet, a képvisel6-testilet
bizottsaganak Ulésén;

f)dont a hataskorébe utalt Ggyekben.

A jegyz6 Kkoteles jelezni a képvisel6-testiletnek, a bizottsagnak és a
polgarmesternek, ha a dontésiiknél jogszabalysértést észlel. (Otv. 36. § (2)-(3) bek.)
A jegyz6 koteles olyan pénzlgyi, irdnyitasi és ellendrzési rendszert mikodtetni, mely
biztositia a helyi 6nkormanyzat rendelkezésére all6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. (Otv. 92. § (4)
bek.)

A jegyz6 koteles gondoskodni a bels6 ellen6rzés mikodtetésérél a pénzigyminiszter
altal kozzétett modszertani Utmutatok és a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok
figyelembevételével. A helyi dnkormanyzat belsé ellenbérzése keretében gondoskodni
kell a felligyelt kdltségvetési szervek ellendrzésérdl is. (Otv. 92. § (5) bek.)

36.§

A jegyz6 6 feladatai az dnkormanyzat mikodésével kapcsolatban:
a)a polgarmester feladat meghatarozasait figyelembe véve a képvisel6-testlileti és
bizottsagi Ulések adminisztrativ el6készitésének megszervezése;
b)a képvisel6-testilet dontéseinek szakmai megalapozasa. Biztositia az
el6terjesztések igazgatasi, szakmai szinvonalat és térvényességét, kilénos
figyelemmel a rendelet-tervezetekre és a hatarozati javaslatokra. Torvényességi
észrevétele nélkul nem kerulhet el6terjesztés a képvisel6-testulet elé. A dontések
torvényességéeért, torvényességi észrevételének megtételéért 6nallo felel6sség
terheli;
c)a képviselb-testilet és a bizottsagok Ulései vezetésének figyelemmel kisérése és
jelzés, ha az eltér az SZMSZ és mas jogszabaly el6irasaitol. A testilet és a
bizottsagok szervezési és Ugyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatasanak biztositasa;
d)a képvisel6-testilet és a bizottsagok Uléseir6l a jegyzékonyv elkészittetése.
Felelésség terheli a képviselb6-testileti Ulések jegyzdkodnyveinek tartalmi
hitelességéért;
e)dnkormanyzati rendelet alkotasara és képviselé-testileti hatarozat meghozatalara
vonatkozé kezdeményezés;
flaz dnkormanyzati rendeletek és a képvisel6-testuleti hatarozatok nyilvantartdsanak
el6irasszerli vezetésérdl torténd gondoskodas, hatalyosulasuk, végrehajtasuk
megszervezése és folyamatos figyelemmel kisérése;
g)a polgarmester és a bizottsagok rendszeres tajékoztatasa a munkajukat érinté
jogszabalyokrdl, a polgarmesteri hivatal munkajaroél és az tgyintézésrél.



2) Ajegyz6

1)

2)

7)

8)

a) javaslatot tesz a polgarmesternek az Onkormanyzat munkajanak
szervezésében, a dontések elbkészitésében és végrehajtasaban a hivatal
feladatainak meghatarozasara;

b) gondoskodik a polgarmesteri hivatal és egyéb szervek, valamint a hivatal belsé
szervei és az onkormanyzati intézmények kozaotti kolcsonos
informaciészerzésrél és aramlasrol;

c) biztositja a hivatal dolgozdinak rendszeres szakmai képzését, tovabbképzését;
ellatja a hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatainak
iranyitasat.

37.§

A jegyzb felelés a hivatal jogszerl és szakszer(i mikodéséért. A jegyzd alapvetd
feladata az allampolgarok allamigazgatasi Ugyei szakszer( intézésének biztositasa,
megszervezese.

A hatésagi munka iranyitasaban a jegyz6 kiemelt figyelmet fordit a lakossag ugyeinek
hatarid6ben torténd hatékony intézésére, az lUgyintézés szinvonalanak emelésére,
torvényességére.

A jegyz6 kiemelt figyelmet fordit a hivatali apparatus Ugyfélfogadasi munkajara, az
ugyfélbarat Ugyintézés kdvetelményeinek betartasara.

A jegyz6 irodakra, munkakorokre lebontottan meghatarozza a munkavégzéssel
kapcsolatos elvarasokat, folyamatosan ellenérzi a munkakéri leirdsok, a
koztisztvisel6kkel szemben tdmasztott etikai normak betartasat.

A jegyz6 koteles munkajat partsemlegesen, kizarolag a jogszabalyok elSirasainak és
a térvényesség kovetelményének alarendelve végezni.

A jegyz6 a hivatal tevékenységi kdrében - a jogszabalyi keretek koézott - a
bizottsagoknak és a képvisel6knek felvilagositast (adatot, informaciét) ad, megfelelé
idében tajékoztatja 6ket a feladatkorét érinté minden Ggyrdl, illetve erre feljogosithatja
a szervezeti egységek (irodak) vezetéit is.

A jegyzd szervezi és iranyitja az allampolgarok részére adandd hivatali mikoédeésrol
sz0l0 felvilagosito és tajékoztato tevékenységet.

A jegyzd kozvetlen kapcsolatot tart a Varosi Rendérérssel, a Gyér Varosi
Ugyészséggel és a Gydr Varosi Birdsaggal.

A jegyz6 koteles a polgarmestert segiteni a Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
dontéseinek elb6készitése soran, szervezi a kistérsegi Jegyz6i Kollégium munkajat.

38.§

A jegyz6

1)

gondoskodik a polgarmesteri hivatal és egyéb szervek, valamint a hivatal belsé
szervei és az onkormanyzati intézmények kozotti kdlcsonds informacidszerzésrol és
aramlasrol;

biztositja a polgarmesteri hivatal informatikai rendszerének folyamatos fejlesztését;
ellatia a kozigazgatasi munka korszerisitésével és egyszeriisitésével kapcsolatos
feladatokat;

gondoskodik a polgarmesteri hivatal Ugyrendje elkészitésérél és folyamatos
karbantartasaral;

biztositia a polgarmesteri hivatal tgyrendjében és munkarendjében meghatarozott
feladatok folyamatossagat és zavartalansagat;

minden hénap utolso csutértokén délutan 13.00-16.00 oraig tgyfélfogadast tart.



A jegyzd koteles legalabb kétévenként beszamolni a képvisel6-testiletnek a hivatali
Ugyintézés, a torvényesség helyzetérél, az tugyfélfogadas tapasztalatairdl.

Az aljegyzd
39.§

(Otv. 36. § (1) bek.)

1)A képviselb-testilet a jegyz6 javaslatara - a jegyz6re vonatkozd szabalyok szerint -
kinevez aljegyz6t a jegyz0 helyettesitésére, a jegyz6 altal meghatarozott feladatok
ellatasara. A kinevezés hatarozatlan idére szol. (Otv. 36. § (1) bek.)

2)A jegyz6 tavolléte, tartds akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 helyettesiti a jegyz6ét.

3)A jegyzd tartds akadalyoztatasa esetén torténd helyettesitésnél az aljegyz6 jogai és
kotelezettségei a jegyz6ével azonosak.

4)Az aljegyzd részletes feladatait a jegyz6 hatarozza meg.



IX.FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL

40. §
(Otv. 38. §)

A képviselb-testulet egységes hivatalt hoz Iétre - polgarmesteri hivatal elnevezéssel - az
onkormanyzat muikodésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek dontésre valo
elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara. (Otv. 38. § (1) bek.)

1)A Hivatal elnevezése: Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatala

2)A polgarmesteri hivatal jogi személy (az 6nkormanyzati gazdalkodas végrehajtasanak
tekintetében).

3)A hivatal egységes, de az dnkormanyzat feladataihoz igazod6 szervezeti tagoltsaggal
mikodik. A hivatal alapstrukturajat — a jegyz6 javaslatara — a polgarmester el6terjesztése
alapjan a képvisel6-testilet alakitja ki.

4)A hivatal a jegyz6 altal elkészitett és a polgarmester altal jovahagyott ligyrend szerint
mikodik, amely részletezi a hivatal feladatait és belsé munkamegosztasat.

5)A polgarmesteri hivatal munkarendjét, valamint Ggyfélfogadasi rendjét a rendelet 2./ a
sz. melléklete tartalmazza. A hivatal részletes lgyrendjét a polgarmester és a jegyzd
egylttes utasitasban hatarozza meg.

6)A Polgarmesteri Hivatalban a koztisztviseldk jogallasarol szold 1992. évi XXIIl. térvény
45. § (10) bekezdésének c) pontja alapjan, osztalyvezet6i szintnek megfeleld vezetdi
megbizassal rendelkezik az okmanyiroda irodavezet, a pénzlgyi csoportvezetd, az
épitésigyi csoportvezetd, Gyamhivatal vezetd

7)A polgarmesteri hivatal — a jegyz6 utjan — igény szerint koteles adatokat szolgaltatni a
telepulési képvisel6knek, és jelentést késziteni a képviselb-testiletnek és az
onkormanyzati bizottsagoknak. Az adatvédelem és a személyiségi jogok védelme
érdekében Ugyiratokat a hivatalbdl kivinni csak a jegyz6 engedélyével lehet.

8)A polgarmesteri hivatal — igény és szikség szerint — segiti a kisebbségi
onkormanyzatok munkajat.

9)Kuldon megallapodas alapjan segitséget nyujt a kisebbségi dnkormanyzatok
koltségvetése (zarszamadasa) el6- és elkészitéséhez, a végrehajtasaval kapcsolatos
teenddk ellatasahoz (pénzugyi-, szamviteli feladatok stb.).

10)A polgarmesteri hivatal el6iranyzatai feletti rendelkezési jogara tekintettel teljes
jogkér(i 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, az dnkormanyzat gazdalkodasanak
végrehajté szerve, egyidejlleg 6nkormanyzati igazgatasi szervezet. Az 6nkormanyzat
éves koltségvetése hatarozza meg a polgarmesteri hivatal mikoédéséhez szikséges
eléiranyzatokat, mikodési fenntartasi koltségeket.

11)A  polgarmesteri  hivatalban  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel jard

munkakoroket a ,”". sz. melléklet tartalmazza.



A Polgarmesteri hivatal munkaideje
41.§

1) Munkarend:
- hétf6tdl - csutértokig:
7.30 - 16.00 6raig,
- korzetkodzponti feladatot ellaté ugyintézék csitortokon:

13.00 - 17.30 ¢raig,

- okmanyirodai dolgozdk részére: csutdortokon: 9.00
- 17.30 oraig,

- pénteken: 7.30
- 13.30 oraig,
tart, mely magaban foglalja az ebédidét is.

2) A fteleplilési képviselbket a polgarmesteri hivatal dolgozdéinak, az 6nkormanyzati
intézmények vezetbinek munkaidében barmikor - lehetbleg elére egyeztetett
idépontban - fogadni kell.

3) A polgarmesteri hivatal dolgozdjat a tudomasara jutott allami, szolgalati és Uzleti titok
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség - az
adatvédelemrdl sz6lo torvény rendelkezéseinek alapul vételével - kiterjed az ugyfél
személyiségi jogainak védelmére is. A hivatali dolgoz6 minden olyan adatot,
informaciodt, tényt koteles a jegyz6 tudomasara hozni, amely az elébbi kotelezettségét
terheli.



X. FEJEZET

A TARSULASOK

42.°§

(Otv. 41. - 44.§)

1) A képviseld-testiilet a tarsulasi megéllapodasok megkétése soran az Otv. 41-44. §-ai,

és az oOnkormanyzatok tarsulasairdl széld 1997. évi CXXXIV. térvény ,a kistérségi
tarsulasok....2004. ... torvény rendelkezéseiben foglaltak szerint jar el.

A képviselb-testilet dnkéntes és szabad elhatarozasabdl egyenjogusaganak
tiszteletben tartasaval a kolcsonds elbnydk és az aranyos teherviselés alapjan
irasbeli megallapodassal tarsulasban vehet részt.

A képvisel6-testilet a kozos érdekl feladatok célszeri, gazdasagosabb és
hatékonyabb megvaldsitasa, a polgaroknak nyujtott kbzszolgaltatasai szinvonalanak
javitasa, térségi kapcsolatok elmélyitése céljabdl tarsulasi megallapodast kothet. A
folyamatos kapcsolattartas a polgarmester feladata.

A tarsulasok célja és rendeltetése kiilonosen:

a)az érintett teleplési onkormanyzatok terveinek, fejlesztési koncepcidinak,

b)programjainak egyeztetése;

c)a lakossagi szikségletek kielégitésére szolgald beruhazasi és
telepulésfejlesztési tervek 6sszehangolasa;

d)a kdzos aruellatasi és fejlesztési problémaknak a szolgaltatdé szervezetek elé
torténd egylttes terjesztése;

e)a tarsadalmi ellen6rzés, a lakossagnak az Onkormanyzati feladatok
végzésébe valé bevonasa, a jogi felvilagositd munkaval kapcsolatos
tapasztalatok, modszerek k6zos konzultaciokon térténd megvitatasa;

f) a helyi vezeték (polgarmester, alpolgarmester, jegyz6) kdlcsénés meghivasa
az egymast érinté napirendek megtargyalasara;

g)testlleti, bizottsagi Glések egyuttes tartasa;

h)k6zos, (ideiglenes) bizottsagok szervezése meghatarozott koézds érdeki
feladatok ellatasara;

i) helyi képvisel&-testuleti és bizottsagi munkatervek, dnkormanyzati rendeletek,
fontosabb testlleti hatarozatok kdlcsénds megkuldése;

j) az 6nkormanyzat és a térség atfogo gazdasag és vallalkozasfejlesztése.

Az Onkormanyzat tagja a Pannonhalmi Tobbcélu Kistérségi Tarsulasnak és a
Pannonhalmi Terllet Fejlesztési Tarsulasnak.



XI. FEJEZET

HELYI NEPSZAVAZAS, NEPI KEZDEMENYEZES

43.§
(Otv. 45. - 50. §)

A helyi népszavazasra és népi kezdeményezésre vonatkozd szabalyokat az Otv. 45-
50.§-ai tartalmazzak.
A helyi népszavazast a polgarmesternél irasban kezdeményezheti:

a)a telepulési képviseldk 1/4-¢e;

b)a képvisel6-testllet bizottsaga;

c)a helyi tarsadalmi szervezet vezet6 testilete;

d)a valasztopolgarok 10%-a.
A képviseld-testilet koteles kitlizni a helyi népszavazast, ha azt a valasztépolgarok
15%-a kezdeményezte.
A képviseld-testllet koteles megtargyalni a népi kezdeményezést, amennyiben azt a
valasztopolgarok 5%-a inditvanyozta.
A helyi népszavazasra és népi kezdeményezésre vonatkozo eljarasi szabalyokat a
valasztasi eljarasrol szold 1997. évi C. torvény XV-XVI. fejezetei tartalmazzak.



Xll. FEJEZET

LAKOSSAGI FORUMOK

44. §

1) A képviseld-testilet lakossagi féorumok szervezésével is lehetéséget teremt az
allampolgarok és kézésségeik szamara a helyi igyekben valé részvételre.
- fontosabb dontések el6készitése soran véleménynyilvanitasra,
- kozvetlen tajékoztatasra,
- kozérdekl bejelentésre vagy javaslattételre.
2) Fontosabb lakossag forumok:
- kdzmeghallgatas,
- képvisel6i fogaddora
- allampolgari kozosségek kezdeményezése, rendezvényei
- érdekegyeztet6 tanacskozas,
- helyi sajté, kabel TV felvétel az Glésekrél.



Koézmeghallgatas

45.§

1) A képvisel6-testlilet szikség szerint, de legaldabb évente egy alkalommal

kézmeghallgatast tart, mely a képvisel6-testllet Ulése keretében torténik.

2) A kdzmeghallgatas fontosabb szabalyai:

- id6pontjat, helyét, az ismertetésre vagy targyalasra kerll6 témakort legalabb
15 nappal el6bb a helyben szokasos modon kézzé kell tenni. Meghirdetésérdl
a polgarmester gondoskodik.

- a polgarmester - a jegyz6 utjan - koteles gondoskodni a kdzmeghallgatas
targyi, dologi feltételeirdl, annak zavartalan lefolytatasaral,

- a kdzmeghallgatas alkalmaval az allampolgarok és a telepilésen mikddd
tarsadalmi  szervezetek, egyesiletek, civil szervezédések képviseldi
koézérdekikérdést, javaslatot tehetnek,

- a kdzmeghallgatast a polgarmester vezeti,

- a koézmeghallgatasrol jegyz6konyv készul, melyre, a képviselbtestilet
jegyz6koényvére iranyadod szabalyok vonatkoznak. A jegyz6kényv vezetésérdl,
Osszeadllitasardl a Megyei Kozigazgatasi hivatalhoz valé megkulldésérél a
jegyz6 gondoskodik.

- akdézmeghallgatason a képvisel6-testiletnek hatarozatképesnek kell lennie.

Lakossagi forum, lakossagi tajékoztatas

1)

46. §

A polgarmester elére meghatarozott kdzérdekl targykorben, jelentésebb dontések
sokoldalu el6készitése érdekében lakossagi forumot hivhat 6ssze
- a forum helyérél, idejér6l az ismertetésre vagy targyalasra keruld
targykorokrdl a lakossagot 15 nappal elébb a helyben szokasos médon kell
tajékoztatni.
- aforumot a polgarmester vezeti. Erre meg kell hivni a képvisel6ket, a jegyzét,
a polgarmesteri hivatal érdemi Ggyintézait,
- aférumrdl jegyz6kdnyvet kell késziteni.
Az allampolgéari kézdsségek oOnkormanyzati kézigyekben, kobzszolgaltatasokban
kezdeményezhetik a tervezett dontésekrél a tajékoztatast, az e célbdl szervezett
rendezvényeken véleményt nyilvanithatnak. A rendezvényekrél a polgarmester a
soron kovetkez6 képviselb-testuleti Glésen tajékoztatast ad.
A képviselb-testilet a lakossaggal valé szorosabb kapcsolattartas érdekében a
képvisel6-testilet altal meghatarozott médon ad tajékoztatast a testilet fontosabb
dontéseirdl, illetve a telepllést érintd kozigyekrdl.

HELYI KISEBBSEGI ONKORMANYZAT

47.§

A helyi énkormanyzat a teleplilési kisebbségi dnkormanyzat részére biztositja — a
helyi 6nkormanyzat szervezeti és mikoddési szabalyzatban rdgzitett moddon- a
telepilési  kisebbségi onkormanyzat testileti mikodésének feltételeit. A
végrehajtasrél a polgarmesteri hivatal gondoskodik.” (NEK. 27. § (1) bekezdés)



2) A helyi kisebbségi 6nkormanyzatok mikodéséhez az Onkormanyzat koteles a
nyugodt munkavégzésre alkalmas irodat biztositani. A helyi kisebbségi 6nkormanyzat
kezdeményezésére jogszabalyban meghatarozott feladatai ellatasahoz a telepllési
onkormanyzat képvisel6-testllete koteles a helyi kisebbségi O6nkormanyzat
haszndlataba adanddé vagyont — vagyontargyak és pénzeszkdézok pontos
megjelolésével — meghatarozni.”

3) Pannonhalma Varos Onkormanyzata a telepiilési kisebbségi 6nkormanyzatok
részeére biztositja a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi feladatok ellatasat.

4) A helyi kisebbségi 6nkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata alapjan
mikodik. Az err8l sz6lo hatarozat kihirdetésérdl a jegyz6 a helyben szokasos maédon
gondoskodik.

5) A képvisel6-testilet egylttmikodési megallapodasokat két a helyi kisebbségi
onkormanyzatok testlleteivel az éves koltségvetés dsszeallitasara, modositasara, a
helyi kisebbségi 6nkormanyzatok gazdalkodasara, zarszamadasara vonatkozoan.

6) A képvisel6-testilet altal a helyi kisebbségi dnkormanyzat testiletének atadott
feladat- és hataskéroket kiilon 6nkormanyzati rendelet szabalyozhatja.

A KISEBBSEGEK HELYI SZOSZOLOJA
(NEK. 40.§ -41.§)

48.§

A telepllési kisebbségi dnkormanyzat elndéke az adott kisebbség helyi szbészoléjava
valik. Amennyiben nem tagja a képvisel6-testlletnek, annak ulésein tanacskozasi joggal
részt vehet. Egyéb jogositvanyait a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szold
torvény szabalyozza. (Az Otv. 12. § (7) bekezdése)



Xlll. FEJEZET

AZ ONKORMANYZAT GAZDASAGI ALAPJAI

Az onkormanyzat vagyona
49. §

1) Az oOnkormanyzat vagyona a tulajdondbdl és a helyi dnkormanyzatot megillet
vagyoni értékll jogokbdl all, melyek az Onkormanyzati célok megvaldsitasat
szolgaljak.

2) Az 6nkormanyzat vagyonaval kapcsolatban a tulajdonosi jogokat a képvisel6-testulet
gyakorolja.

3) A képviselb-testilet az dnkormanyzat tulajdonardl, vagyonaval torténd gazdalkodas
szabalyairdl kildn rendeletet alkot.

Ebben a rendeletben kell megallapitani:

- aforgalomképtelen vagyontargyak korét,

- atorzsvagyon korlatozottan forgalomképtelen targyait és azokat a feltételeket,
amelyekre figyelemmel kell lenni a vagyontargyakrol valé rendelkezés soran.

- azokon a vagyontargyaknak, vagyoni részeknek és jogoknak a korét, amelyek
elidegenitéseérdl, megterhelésérdl, vallalkozasba valo bevitelérdl, illetéleg mas
célu hasznositasardl csak helyi népszavazassal lehet dénteni.

4) A polgarmester a képviselb-testilet felhatalmazasa alapjan az
onkormanyzatvagyonat vagy tulajdonat érinté UGgyekben szerzédést koéthet,
kotelezettséget vallalhat, megallapodast irhat ala. Az altala kotott szerzédésekrél,
megallapodasokrol a képvisel6-testiletet a soron kdvetkez6 lésen tajékoztatni kell.

Az 6nkormanyzat gazdalkodasa
50. §

1) Az onkormanyzat gazdalkodasarnak biztonsagaért a képvisel6-testilet, a
gazdalkodas szabalyszerliségéért a polgarmester a felelbs.

2) Az onkormanyzat gazdalkodasi feladatait a polgarmesteri hivatal latja el.
E jogkorben:

- ajogszabaly altal el6irt modon és idében elkésziti a koltségvetési tajekoztatot,
a koltségvetési beszamoldt, a havi pénzforgalmi informaciot, s mindezeket
megkiildi a Terlleti Alamhaztartasi Hivatal részére.

- beszedi az 6nkormanyzat sajat bevételeit,

- megigényli a Teriileti Allamhaztartasi Hivataltdl a cimzett és
céltamogatasokat,

- gondoskodik az dnkormanyzat altal létrehozott és miikddtetett intézmények
pénzellatasaral,

- biztositia az énkormanyzat pénzforgalmi szemléletl kettés konyvvitelének
szabalyszerli vezetését, s ezen belil - a pénzigyminiszter Aaltal
meghatarozottak szerint - Kkialakitja sajat, valamint az intézmények
koényvvitelének szamlarendijét,

- biztositja az dnkormanyzat térzsvagyonanak elkulonitett nyilvantartasat,

- elkésziti az onkormanyzat éves vagyonleltarat, és azt csatolja az év végi



3)

4)

koltségvetési beszamoléhoz az dnkormanyzat koltségvetési szamlajat kezeld
pénzintézeten keresztil, gondoskodik az 6nkormanyzat tartozasainak és az
onkormanyzat intézményei mikddési kiadasainak kiegyenlitésérdl illetleg
teljesitésérél.
Az Onkormanyzat altal létesitett és fenntartott intézmények jovahagyott
koltségvetésik keretein belll részben 6nalléan gazdalkodnak. A felhalmozasi célra
biztositott pénzeszkdzeiket csak a polgarmesteri hivatal altal meghatarozott temben
és mértékben hasznalhatjak fel. Az intézmény részére biztositott koltségvetési keretet
csak a keépviselb-testilet csokkentheti, illetbleg vonhatja el. Az intézmény a kotelez6
téritési dijon és a képviseld-testilet altal kotelezben elbirt bevételi 6sszegen felili
bevételével szabadon rendelkezik, azt felhasznalhatja dologi kiadasokra, bért
azonban nem képezhet belble.
Az dnkormanyzat altal létesitett és fenntartott intézmény vezetdje egy személyben
felelés az intézmény gazdalkodasanak szabalyszerliségéért, a vonatkozo
jogszabalyokban és szabalyzatokban foglaltak betartasaért, az intézmény szamara
el6irt bevételi terv teljesitéséeért.
A Polgarmesteri Hivatal és az énkormanyzat altal miikédtetett intézmények vezetdi a
kisebb 0sszegli készpénz kifizetéseiket a hazi pénztarban kezelt ellatmanybdl — a
hazipénztar és pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint —
teljesitik.

A képviselb-testilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy tarsadalmi és egyéb szervek
eseti tamogatasarol dontson az éves koltségvetési elbiranyzat erejéig.

A gazdalkodas ellendrzése

51.§

A helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak ellenérzését az Allami Szamvevészék végzi.
A képvisel6-testllet altal kotelezben valasztott Pénzlgyi bizottsag tevékenysége
kiterjed az dnkormanyzat teljes gazdalkodasi terlletére.

Az onkormanyzat sajat intézményeinek ellenbrzését a képviselb-testllet latja el, a
polgarmesteri hivatal és a pénzigyi bizottsag utjan.

Az  dnkormanyzat gazdalkodasanak bels6é ellenérzésérél  jogszabalyban
meghatarozott képesitési belsé ellendr és konyvvizsgalé megbizasaval gondoskodik.

Az 6nkormanyzat koltségvetése

1)

52. §

Az Onkormanyzati gazdalkodas altalanos keretét az 6nkormanyzat koltségvetése
adja, melyet a képvisel6-testilet dnkormanyzati rendeletben hataroz meg.

2) A képviselb-testilet a koltségvetését onkormanyzati rendeletben hatarozza meg. A

3)

koltségvetés dsszeallitasanak részletes szabalyait az allamhaztartasrol szol6 térvény,
annak végrehajtasi rendelete, a finanszirozas rendjét és az allami hozzajarulas
mértékét az allami koltségvetés hatarozza meg.
A koltségvetési rendelet elfogadasa két forduldban torténik:
a) az elsé forduld (koncepcio) fébb elemei:
- a Kormany altal rendelkezésre bocsatott koltségvetési iranyelv tartalmanak
figyelembe vétele,
-az Onkormanyzat részére kotelez8en el6irt és szabadon felvallalhaté
feladatok  korultekintdé  és  alapos  elemzése, helyzetfelmérés.
Ezen belll:
- a bevételi forrasok,



- azok bévitésének lehetdségei,
-a kiadasi szikségletek, azok gazdasagos, célszeri megoldasainak
meghatarozasa,
- igények és ceélkitlizések egyeztetése,
- szUkségletek kielégitési sorrendjének meghatarozasa,
- a varhato dontések hatasainak el6zetes felmérése,
- a pénzlgyi bizottsag véleményezése,
A koltségvetési koncepcidét a Pénzlgyi bizottsag véleményének csatolasaval kell a
képvisel6-testilet elé terjeszteni.
b) masodik fordulé:
-a kulénb6z6é jogszabalyokban elbirt eljarasok, onkormanyzati bizottsagi
targyalasok
- a koltségvetési javaslat tartalmazza:
- a bevételi forrasokat,
- a mikodeési, fenntartasi elbiranyzatokat
- a felujitasi el6iranyzatokat, célonként,
- a fejlesztési kiadasokat feladatonként, valamint kilén tételben,
- a felhalmozasi kiadasokat feladatonként,
- a polgarmesteri hivatal koltségvetését feladatonként,
- az altalanos és céltartalékot,
- a tobbéves kihatassal jaré feladatok el&iranyzatait éves bontasban.
- az dnkormanyzat el6iranyzat felhasznalasi ttemtervét

4) A koltségvetési rendelet, valamint a zarszamadasi rendelet-tervezetét a jegyzd késziti
el, és a kildénbbzd o6nkormanyzati bizottsagi targyalasok utan a polgarmester
terjeszti a képvisel6-testulet elé. Az elbterjesztést a pénzlgyi bizottsag el6zetesen
kotelez6en megtargyalja.

5) Amennyiben évkdzben a potldlagos dnkormanyzati forrasok vagy az dnkormanyzati
gazdalkodas biztonsaga és szabalyszeriisége megkdveteli, tovabba ha évkdzben a
gazdalkodas koridlményei oly mdédon valtoztak meg, amelyek a koltségvetés
végrehajtasat jelentésen veszélyeztetik, évkdzben potkoltségvetési rendelet-
modositast lehet és kell a képviselb-testulet elé terjeszteni.

6) A polgarmester helyi dnkormanyzat gazdalkodasanak els¢ félévi helyzetérdl és
haromnegyed éves helyzetér6l a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott
idépontig koteles tajékoztatni a képviselS-testiletet.



XIV. FEJEZET

FELTERJESZTESI JOG

53. §

1) A felterjesztési jog biztositja annak a lehetéségét, hogy
- az 6nkormanyzat barmely énkormanyzati Ggyben az illetékes allami szerv
vezetdjéhez forduljon,
- a megkeresett szerveknek valaszadasi kotelezettséget ir el6.

2) Az oOnkormanyzat a felterjesztési jog gyakorlasa soran kozvetlenll vagy
érdekképviseleti szerve utjan fordulhat az adott hataskérrel rendelkezé allami
szervhez.

3) A szerv vezetdjétol

- tajékoztatasi adatot, szakmai és jogértelmezési kérdésben allasfoglalast
kérhet,
- javaslatot tehet, intézkedés megtételét kezdeményezheti.



XV. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

54.§
1) Az SZMSZ. 2007. majus 01. napjan lép hatalyba. Kihirdetésérél a jegyz6
gondoskodik.
2) Az SZMSZ mellékleteinek folyamatos vezetésérél, kiegészitésérél a jegyz6 koteles
gondoskodni.

3) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a Pannonhalma Varos Képvisel6-
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2./A. sz. melléklet.
PANNONHALMA VAROS POLGARMESTERI
HIVATALA
MUKODESI SZABALYZATA
UGYREND

A helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 modositott 1990. évi LXV. tv. /a tovabbiakban Otv./18.8./1/
bekezdése értelmében Pannonhalma Varos Képviselé-testilete 6/2003.(IV. 30.) OKT.
szamu rendeletével megalkotta az dnkormanyzat, valamint szervei Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat. /a tovabbiakban: SZMSZ/

Az SZMSZ-ben a Képvisel6-testiilet az Otv. 38.§.-aban irt feladatok ellatasara létrehozta az
egységes Polgarmesteri Hivatalt /tovabbiakban: Hivatal/ Az Ugyrend 1. szama mellékletét
képezi a Hivatal belsd szervezeti tagozédasa. A Hivatal mikodésével 6sszefiiggd egyéb
kérdéseket az ugyrend tartalmazza, amelyet a Képvisel6-testilet hagy jova.

W

Altalanos rendelkezések

Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatala Képvisel6-testilet altal Iétrehozott, belsé
szervezeti tagozédasbdl allé egységes szerv, 06nallé jogi személy, amely a
polgarmester iranyitasaval, a jegyz6 vezetésével latja el feladatait.

A Hivatal 6nalléan gazdalkodé koltségvetési szerv, jogi személy.

A Hivatal illetékességi terllete Pannonhalma varos kbzigazgatasi teriletére terjed ki,
amennyiben jogszabaly ettdl eltéréen nem rendelkezik.

. A Hivatal megnevezése:

- Pannonhalma Véros Polgarmesteri

- Hivatala Roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal Pannonhalma

- Székhelye: 9090 Pannonhalma, Dézsa u. 10.
A Hivatal hataskore a Képvisel6-testilet, annak bizottsagai, a polgarmester, valamint
a jegyz6 hataskoérébe utalt és altaluk a hivatalra bizott feladatok ellatasara terjed ki.



1.

A Hivatal szervezeti felépitése, feladatai

A polgarmester dnkormanyzati jogkdrében iranyitja, a jegyz6 vezeti a Hivatalt. Az
alpolgarmesteri tisztség tarsadalmi megbizatasban, az aljegyz8i munkakdr kapcsolt
munkakorben kerul ellatasra.

A hivatal — a polgarmesteren kivul — 19 f6s létszammal latja el feladatat, a szikséges
munkamegosztas céljabdl az aladbbiak szerint:

- Titkarsagi csoport

- lgazgatasi csoport

- Pénzigyi csoport

- Epitésligyi, miszaki csoport

- Varosi Gyamhivatal

- Okmanyiroda

A belsd szervezeti egységek a testileti mikddés el6készitése és a testlileti dontések
végrehajtasa, a polgarmester, a jegyz6 hataskorébe tartozo allamigazgatasi dontések
el6készitése soran kotelesek folyamatosan egyuttmikodni.

A hivatal belsé szervezeti egységei altal ellatott feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal feladatkdrébe tartozik a Képvisel6-testilet, a polgarmester, a
jegyz6 feladatkorébe utalt feladatok elékészitése és végrehajtasa az alabbiakban
részletezett targykori felosztas alapjan. A Varosi Gyamhivatal feladatkérébe a kiilon
jogszabaly szerint szamara meghatarozott feladatok tartoznak.

a) Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatala Titkarsagi csoportjanak feladatai.

- A Képvisel6-testiilet munkatervének megfeleléen a képvisel6-testilet elé
kertl6 anyagok gépelése szamitégépre rogzitése és feltdltése a honlapra,
sokszorositasa, a testileti anyagoknak az el6irt hataridében torténd kiklldése

- Gondoskodik a Keépvisel6-testilet Ulésének megszervezéseérdl, az Ulés
jegyzékonyvének elkészitésérdl, valamint a jegyz6konyv és a hatarozatok
érdekeltek részére torténé megkuldésérdl, és a honlapra valé feltoltésrol

- Gondoskodik a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol szoldé beszamold
elkészitéseérdl.

- Kozremlikdédik a Képvisel6-testlilet munkatervének 6sszedllitasaban:
javaslatok rendszerezése, azok jegyz6 fele térténd atadasa

- Gondoskodik az SZMSZ-nek és mellékleteinek, a Képvisel6-testiilet egyéb
rendeleteinek folyamatos karbantartasarél.

- A jegyzd megbizdsa alapjan koordindlja a Képvisel6-testilet bizottsagainak
tevékenységét, munkajuk végzéséhez segitséget nyujt.

- Ellatja az Ugyrendi Bizottsag, a Kulturalis és Turisztikai Bizottsag, az Oktatasi-
Sport és |Ifjusagi Bizottsag milkodésével 0Osszefiiggd szervezési és
adminisztracios feladatokat.

- Reészt vesz az orszaggyilési és onkormanyzati képvisel6 valasztasok,
népszavazasok €s a helyi népszavazasok lebonyolitasaban.

- Lakossagi forumok, tajékoztatok elékészitésével kapcsolatos szervezési
feladatok ellatasa, elvégzi a lakossag tajekoztatasanak adminisztracios
feladatait az Ujsagon (Pannonhalmi Hirek) keresztil.

Elvégzi a ,Lakossagi tajékoztatd” adminisztracios feladatait.

- Gondoskodik szakkonyvek, lapok kozlonydk Uugyintézék részére torténd
kézbesitésérol, azok kezelésérol.

- Ellatja a hivatal iktatasi- Ggyirat-kezelési feladatait, valamint a leir6é jellegi
munkat, a sokszorositast, a telefax, az elektronikus levelek (e-mail),
telefonkdzpont kezelését.

- Elldtja a nem lakas céljara szolgalo helyiségekkel kapcsolatos énkormanyzati
feladatokat




b)

c)

Ellatja a jegyzd hataskorébe tartozd személyzeti és munkaugyi feladatokat.
Elldtia mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester és a jegyzd
megbizza

A Titkarsagi csoport a feladatait 1,5 fével latja el.

Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatala lgazgatasi csoport feladatai

A Képvisel6-testilet munkatervének megfeleléen feladatkérébe tartozé
napirendek esetében elkésziti a testuleti elGterjesztéseket

Gondoskodik a csoportot érintd testlleti dontések végrehajtasanak
megszervezéseérdl, a végrehajtasanak ellendrzésérdl, tajékoztatast ad a
csoportnak a lejart hataridejl hatarozatok végrehajtasarél

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé onkormanyzati rendeletek folyamatos
karbantartasarol a honlapon is.

Elvégzi a Szocidlis Bizottsag, a Nemzetkdzi Kapcsolatok Bizottsaga
mikodésével 6sszefliiggd szervezési és adminisztracios feladatokat.

Részt vesz az orszaggyllési és Onkormanyzati képvisel6 valasztasok,
népszavazasok €s helyi népszavazas lebonyolitasaban

Nyilvantartja az dnkormanyzati vallalkozasokat, az dnkormanyzati részvétellel
megalakult gazdasagi tarsasagokat, az Onkormanyzati részvényeket,
Uzletrészeket

A polgarmester, a jegyzd és az egységes Hivatal kérésére vélemeényt ad az
onkormanyzat feladatkérébe tartozé tigyekben

A polgarmester illetve a jegyz6 megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt.
Figyelemmel kiséri a palyazatok kiirdsat, gondoskodik a benyujtandd
palyazatok elkészitésérdl, illetve elkészitésének koordinalasarol

Intézi a hagyatéki tgyetek

Intézi a vallalkozdkkal kapcsolatos, tovabba valamennyi kereskedelmi, ipari,
mez&gazdasagi igazgatasi tugyeket

Ellatja a jatékterem, jaték és pénznyerd automatakkal kapcsolatos Ugyeket
Elldtia az allategészségliggyel és novényvédelemmel kapcsolatos
feladatokat /az eboltas kivételével/

Végzi a fizetdvendéglatassal 6sszefliggd hatdsagi jellegl feladatokat

Végzi az idegenforgalommal 6sszefliggé hatdsagi jellegii feladatokat

Feladatkorébe tartozik tovabba:

Anyakonyvi igazgatas, csaladi Uinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok
Népesség nyilvantartas

Allampolgarsagi ligyek

Utlevéligényléssel dsszefiiggd ligyek

Szabalysértési eljaras

Lakasuigyi igazgatasi, lakasgazdalkodasi feladatok teljes korl ellatasa, kivéve
miszaki feladatok elvégzése

Tulajdonosi hozzajaruld nyilatkozatok elkészitése

az onkormanyzat részére kdzérdeki célbol torténd kisajatitasok elbkészitése
Ptk.-bol adédé feladatok szervezése, végrehajtasa

A jegyz8 hataskdrébe tartozé gyamuigyi és gyermekvédelmi igazgatas
Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa

Talalt targyakkal kapcsolatos eljarasok

Kbzm( érdekeltségi hozzajarulasok vezetése

Kommunalis igazgatas

Az lgazgatasi csoport 4,5 fével latja el feladatat.

Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi csoportjanak feladatai

A Képviseld-testilet munkatervének megfeleléen elkésziti a csoport
feladatkdrébe tartozo elbterjesztéseket



d)

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé testileti dontések /rendeletek,
hatarozatok/ végrehajtasanak megszervezéseérol, a végrehaijtas
ellen6rzésérdl, jelentést ad a Titkarsagi csoportnak a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasarol

Gondoskodik a csoport feladatkérébe tartozé o©nkormanyzati rendeletek
folyamatos karbantartasarol.

Ellatia a Pénzugyi Bizottsag muikodésével Osszefuggd szervezési és
adminisztracios feladatokat

A polgarmester illetve a jegyz6 megbizasa alapjan képviseli a hivatalt.
Elkésziti az o©nkormanyzat, a Hivatal, tovabba az &nkormanyzat
intézményeinek koltségvetési és fejlesztési koncepcidjat

Kdzremikodik a céltamogatasok pénzigyi lebonyolitasaban,
elszamoltatasaban

Elkésziti a varosi onkormanyzat koltsegvetési tervezetét, tovabba a
koltségvetést, a koltségvetés végrehajtasarol széld beszamolot

Ellatja a Hivatal, mint kdltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait

Az onkormanyzati koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a
koltségvetési szervek pénzellatasarol

Elkésziti az 6nkormanyzat zarszamadasat

El6késziti a hitelfelvételt, a banki szolgaltatasok igénybevételét

Elkésziti az allamhaztartas igényeinek megfeleléen a havi, féléves,
haromnegyed éves és éves adatszolgaltatast

Marhalevél-kezeléssel kapcsolatos feladatok

Végzi az adodigazgatasi feladatokat

Elkésziti az éves vagyonleltart

Kiallitja az ad6-és értékbizonyitvanyokat

Ellatja a kozhasznu foglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat

Hatosagi megkeresésre kiallitja a vagyoni bizonyitvanyokat

Gondoskodik az idegen helyrél behajtas céljabdl kimutatott adék mddjara
behajtando6 kdztartozasok beszedésérél

Elvégzi az ingatlanértékelést

Elldtia mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester és a jegyzd
megbizza

Lebonyolitja az eboltassal kapcsolatos feladatokat

A Pénzigyi csoport 5,5 fével latja el feladatat.

Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatalanak Epitésiigyi Mliszaki csoportjanak

feladatai

A Képvisel6-testilet munkatervének megfeleléen elkésziti a feladatkérébe
tartozo testlleti elGterjesztéseket, gondoskodik a testlleti dontések
/rendeletek, hatarozatot/ végrehajtasanak megszervezéseérdl, a végrehajtas
ellendrzéseérdl, jelentést ad a Titkarsagi csoportnak a lejart hataridejl
hatarozatok végrehajtasarol.

ellatja az épitésligyi hatdsagi igazgatassal kapcsolatos feladatokat

Ellatja Pannonhalma vonatkozasaban a nem kiemelt épitéslgyi feladatokat.
Ellatja az 1997. évi LXXVIII. tv., és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyok alapjan a
kiemelt épitéshatosagi feladatokat: nevezetesen az elvi épitési, az épitési, a
bontasi, a hasznalatbavételi és fennmaradasi engedélyezési, tovabba az
ezekkel 6sszefliggd ellenbrzési és kotelezési ligyeket a Kormanyrendeletben
meghatarozott illetékességi tertlet vonatkozasaban

A polgarmester illetve a jegyz6 megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt

Ellatia a Telepulésfejlesztési- Kornyezetvédelmi- Kodzrend- Kozbiztonsagi
Bizottsag mikodésével 6sszefliggd szervezési és adminisztracios feladatokat.
Koordinalja, feligyeli az 6nkormanyzati beruhazasokat, kapcsolatot tart a
beruhazo és kivitelez6 cégekkel, elkésziti a palyazatokat



Gondoskodik a telepllésrendezéssel kapcsolatos tervek készitésével,
modositasaval 6sszefliggé feladatok ellatasarol

Nyilvantartjia a varosi dnkormanyzat tulajdonaban Iévé vagyont, ingd és
ingatlant, tovabba forgalomképtelen, korlatozottan forgalomképes és
forgalomképes felosztas szerint

Elldtja a lakas és nem lakasceélu helyiségek miiszaki feladataival kapcsolatos
teendbket

Ellatja az idegenforgalommal kapcsolatos fejlesztési feladatokat

Vezeti a kdzterlletek és utak nyilvantartasat

Ellatja a helyi vizgazdalkodas korébe tartozo feladatokat

Végzi az energialgyi feladatokat, kozlekedéssel kapcsolatos feladatokat
Ellatia a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos nem hatdsagi
feladatokat

Kiadja az ut- és jardafelbontasi hozzajarulasokat

Ellatja a kozterlletek rendjével, tisztantartasaval kapcsolatos feladatokat
Ellenérzi a kozterlletek rendjét, eljar a kdzterlletekre vonatkozd szabalyok
megsértdivel szemben

Ellen6rzi a kiadott kozterilet-hasznalati engedélyek alapjan igénybe vett
kozteruletek hasznalatat

Ellatja a fakivagassal kapcsolatos feladatokat

Elldtjia mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester és a jegyz6
megbizza

Vezeti a kbzmUnyilvantartasokat

El6késziti a kdzterllethasznalattal-engedélyezéssel kapcsolatos ligyeket

Az Epitésiigyi Miiszaki csoport feladatat 2 fével latja el.

e)

Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatala Varosi Gyamhivatalanak feladatai

Feladatait a Megyei Gyamhivatal szakmai iranyitasa mellett lata el a
jogszabalyokban meghatarozott illetékességi terilet vonatkozasaban.

A képvisel6-testilet munkatervének megfeleléen elkésziti a feladatkdrébe
tartozo testuleti elGterjesztéseket

Gondoskodik a testlleti dontések /rendeletek, hatarozatok/ végrehajtasanak
megszervezesérél, a végrehajtas ellendrzésérdl, jelentést ad a Titkarsagi
csoport részére a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol

Ellatja az 1997. évi XXXI. Torvényben és az ehhez kapcsolodd végrehajtasi
jogszabalyokban meghatarozott gyamugyi és gyermekvédelmi feladatokat
Ellatia mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester és a jegyz6
megbizza

A Vérosi Gyamhivatal feladatat 3 f6s létszammal latja el.

f) Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatal Okmanyiroda feladatai. (4,5 f6)

korzetkdzponti feladatok ellatasa az alabbi illetékességi teriileten: Ecs,
Gyérasszonyfa, Pannonhalma, Ravazd, Tarjanpuszta telepllések, lakcim és
személyazonositd igazolvany, kozuti okmanylgyintézéssel kapcsolatos
okmanyugyintézéi, vallalkozoi igazolvannyal kapcsolatos Ugyintézéi feladatok
ellatésa. Az ugyintézdk részletes feladatait, az okmanykezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeket a munkakéri leiras tartalmazza.



A hivatal irdnyitédsa és vezetése

1) Polgarmester
A polgarmester sajat 6nkormanyzati jogkdrében iranyitia a Hivatalt. Hetente a

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

Meghatarozza a Hivatal feladatait a Képvisel6-testilet munkajanak
szervezésében, a Képviselb6-testileti dontések el6készitésében és
végrehajtasaban, tovabba a polgarmester hataskdrébe utalt allamigazgatasi
és hatosagi ugyek végrehajtasaban

Az altala meghatarozott korben egyetértési joga van a jegyz6 altal gyakorolt
munkaltatéi jogok tekintetében

Gyakorolja a Képvisel6-testilet altal atruhazott munkaltatdéi jogokat az
onkormanyzati intézmények vezetéi tekintetében

Ellatja a sajtoval kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat

Ellatja a nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatokat

Kezdeményezi az dnkormanyzati vagyon hasznositasat

Kezdeményezi kdzellatasi kérdésekkel kapcsolatos allasfoglalas kialakitasat
Koordinalja az 6nkormanyzat vallalkozasait, illetve az ezzel kapcsolatos
hivatali munkat

Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen ellatja a Képviselb-testilettel és a
bizottsagokkal kapcsolatos munkat

2) Alpolgarmester

3) Jegyzb

Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen ellatia a polgarmester
helyettesitését, valamint a polgarmester altal meghatarozott feladatokat,
amelyeket kildn munkakdri leiras tartalmaz.

Kapcsolatot tart a tarsadalmi, civil szervezetekkel.

Negyedéves rendszerességgel a tarsadalmi, civil szervezetek vezetdivel
megbeszélést tart:

koordinalja a civil szervezetek altal javasolt k6z6s programokat és tovabbitja a
képviselb-testilet fele a tarsadalmi, civil szervezetek kérését

A jegyz6 vezeti a Hivatalt.

Javaslatot dolgoz ki a Hivatal belsé tagozddasara

Gyakorolja a munkaltatéi jogkort a polgarmester altal meghatarozott kérben
Képviseli a Hivatalt a hivatali munkaval 6sszefiiggésben

Biztositja a Hivatal térvényes miikddését

Ellenjegyzi a pénzlgyi, gazdasagi kotelezettségvallalast

Ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatinak iranyitasat
Az allamhaztartds igényeinek megfelelben az dnkormanyzat pénzigyeirdl
informaciot szolgaltat

Iranyitja a Hivatal hatésagi, kézigazgatasi, Ugyfélszolgalati tevékenységét
Iranyitja a dolgozok tovabbképzését

Tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testilet tGlésén

Igény szerint —jogi szempontbdl- segitséget nyujt a képvisel6k munkajahoz
Elldtja az oktatassal és kdézmivel6déssel kapcsolatos nevelési, igazgatasi
feladatokat

Tajekoztatast ad a Keépvisel6-testiletnek és a polgarmesternek a Hivatal
mikddéseérol

Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen ellatja a Képviselb-testllettel Is a
bizottsagokkal kapcsolatos munkat

Kijeldli a bizottsagi munka mikodését segité személyeket

A jegyz0 tartos tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti.



Iv.

4)

3)

4)

6)

7)

8)

9

Aljegyz6
- Ellatja a szabalysértési eljarassal kapcsolatos feladatokat és ligyeket.
- Reészt vesz az orszaggyllési és Onkormanyzati képviseldi valasztasok,
népszavazasok és a helyi népszavazasok lebonyolitasaban.
- Ellatja az egészséguggyel kapcsolatos koordinalasi feladatokat.
- El6késziti az 6nkormanyzat részére kdzérdeki célbdl torténd kisajatitasokat.
- Ptk-bol adédé feladatok szervezése, végrehajtasa
- Ellatja a tlzvédelmi, munkavédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat
Az aljegyz6 a feladatat kapcsolt munkakérben latja el, részletes feladatit a jegyz6
altal meghatarozott munkakori leiras tartalmazza.
Ugyintézdk
Részletes feladatait a jegyz6 altal meghatarozott munkakéri leiras tartalmazza.

A Hivatal mikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

A munkaltatoéi jogok gyakorlasa

”

A jegyz§

- Engedélyezi a szabadsagokat, a szabadid6 atalanyok igénybevételét
- Engedélyezi a Polgarmesteri Hivatal kdztisztviselbi, az intézményvezetbk és
az egeszseégugyben, kozmivelddésben dolgozdk kikuldetését
- Engedélyezi sajat gépkocsi igénybevételét, amennyiben a kikuldetéshez
szlikséges
A kiadmanyozasi jog
A kiadmanyozasi jogot a polgarmester és a jegyz6 — a polgarmester- bels6
utasitdsban szabalyozza.
A helyettesités szabalyozasa
- A polgarmestert tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti kuldn
meghatalmazas nélkdl.
- A jegyz6t tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti onkormanyzati és
allamigazgatasi Ugyekben.
- Az egyes dolgozok helyettesitési rendjét a munkakari leirasok tartalmazzak.

A polgarmester évente legalabb 1 munkaértekezletet tart.
A munkaértekezletet a polgarmester hivja 6ssze és vezeti.
A polgarmester, a jeqyzd és az egyes szervezeti egységek vezetdi részvételével

hetente munkamegbeszélést tart
Célja a Hivatal feladatai végrehajtasa soran a megfeleld koordinacio biztositasa.

A munkakezdés és befejezés idépontjat, a munkaidd alatti eltdvozasokat a dolgozok
kotelesek a jelenléti ivbe bejegyezni. A jelenléti ivet minden dolgozé sajat maga
vezeti. A munkaidd alatti tavozasok engedélyezéséért a jegyz6, az aljegyzd,
mindkett6 tavollétében a csoportvezetd felelds.

A dolgozéknak jaré éves szabadsag mértékét évente a jegyzd hatarozza meg, errél
nyilvantartast vezet. A szabadsagok kiadasardl éves szabadsagolasi tervet kell
késziteni, figyelembe véve a jogszabalyi el6irasokat, és a lehet6ségekhez képest a
dolgozdk kivansagait.

A betegség miatti tavollétet a betegallomanyba vételt kdvetéen haladéktalanul jelezni
kell a jegyz6nek.

A dolgozdék kételesek munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni és
ezen kivil sem kdzolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat,




amelyekbél kozvetlenll a Képviselb-testlletre, annak bizottsagara, a Hivatalra, vagy
az ugyfélre nézve hatrany szarmazhat.

10) Ugyiratkezelés, ligyintézés
A Hivatal Ugyiratkezelését az Ugyirat kezelési szabalyzat eléirasai szerint kell ellatni.
Az Ugyiratok iktatasat és kezelésuk legfontosabb teenddit — az okmanyiroda
kivételével- az egész hivatalra nézve a Titkarsagi csoport keretében végzik.
A postabontast a polgarmester, a jegyz6 végzik. A jegyzé feladata a postabontassal
egyidejlileg a szignalas.
Az Ggyintéz6k a szignalt és iktatott Ugyiratokat a munkanapldn keresztul kapjak meg.
Kotelesek az ugyintéz6k a munkanaploét naprakész allapotban tartani. Annak
ellendrzése a jegyz6 kotelessége.
A kiadmanyok postazasardl és elkuldésérdl a Titkarsagi csoport gondoskodik.
Az Ugyintéz6k az Ugyeket az Ugyintézési hataridén belll kbtelesek elintézni.
A titkos iratok kezelését és megbrzését a Titkarsagi csoport ezzel megbizott
dolgozdja végzi a titkos iratokra vonatkozé szabalyok szerint. A polgarvédelmi és a
katonai tgyiratok kivételével.
Az Ugyiratkezelés felett a jegyz6 gyakorol feligyeletet.

11) Ugyintézdk
Részletes feladatat a jegyzé altal meghatarozott munkakoéri leiras tartalmazza.

12) Ugyfélfogadas

A hivatal teljes munkaidében végzi:
- Testlleti, bizottsagi és képvisel6i munkabdl szarmazé tgyfélfogadast
- Az 6nkormanyzati intézmeényekkel kapcsolatos tgyfélfogadast
- Egyes anyakonyvi igazgatasi Ugyekben az lgyfélfogadast.

13) A hivatal munkarendje
A hivatal munkarendje a heti 40 6ras munkahéten a kdvetkez6:

Heétfétol - Csitortokig
7300rat0|16000ralg ................................................................................................
Pénteken

7.30 ératol - 13.30 oraig tart.
Korzetkdzponti feladatot ellaté egységek:

Hétf6tol - Szerdaig
7300rat0|16000ralg ................................................................................................
Csuitortokon

9000rato|17300ra|g ................................................................................................
Pénteken

7.30 oratol - 13.30 oraig tart.

A hivatal Ggyfélfogadasi rendje :

08.00 dratol - 12.00 oraig
Kedd:



Szinnap

Szerda:

08000rat0|_16000ralg ...............................................................................................
Csiitortok

12.30 oratol - 16.00 oraig

z

Epitéstigy, Gyamhivatal:
Hétfotol - Csutortokig

12.30 ératol - 17.30 oraig
Pénteken

08.00 oratol -12.00 oraig

14) Okmanyiroda Ggyfél fogadasi rendje:

7.30 ¢oratol - 16.00 oraig

Kedd

é}ﬂHHéb ........................................................................................................................
Szerda

7300rato|-18000ra|g ................................................................................................
Csiitortok

9000rato|-17300ra|g ................................................................................................
Péntek

7.30 oratol - 12.00 oraig

A hivatal dolgozoi a polgarmester, a jegyzd koételesek a munkaidén tul is ellatni a rajuk
bizott feladatot.
A munkaidén tuli munkaért szabadidé jar.

Képviselet, irasbeli kdtelezettségvallalas, utalvanyozas rendje

Képviselet
- A varosi onkormanyzatot a polgarmester képviseli. Meghatalmazassal a

polgarmester a hivatal dolgozéjat is megbizhatia az dnkormanyzat
képviseletével.

- Birosag el6tti képviselet a hivatal dolgozoja részére irasos meghatalmazas
alapjan torténik.

- Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester, a jegyz6, vagy meghatalmazasukkal a
hivataldolgozdja képviseli.

Kotelezettségvallalas rendje

1) A Kkotelezettségvallalas — 50.000,- Ft feletti kifizetések esetén az arra jogosult
személy, intézkedést tesz a munka, a szolgaltatas, az aruszallitas megrendelésére.
Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka a teljesitett szolgaltatas utan




a megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti. Kotelezettségvallalas minden
esetben csak irasba térténhet, melyrél a Pénziigyi csoport, nyilvantartast vezet.

2) Az onkormanyzat nevében a polgarmester, a Hivatal nevében a polgarmester és a
jegyz6 vallalhat kételezettséget.

3) Bér és személyi kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a
munkaltatéi jogokat gyakorld személyt, a jegyzét illeti meg.

4) Bevételek eldirasa az Onkormanyzat sajat bevételeinek beszedésére tett intézkedés.
A bevételek elbirasara  ugyanazon személyek jogosultak, mint a
kotelezettségvallalasra.

Ervényesités

1) Az érvényesités a kiadasok folyositasat a bevételek beszedését megel6z6
gazdalkodasi tevékenység. A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének
elrendelése el6tt okmanyok alapjan ellenérizni és érvényesiteni kell azok
jogosultsagat, a fedezet meglétét és azt, hogy az elbirt alaki kovetelményeket
betartottak-e.

2) Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

3) Az érvényesitést az érvényesitd zaradekkal igazolja, amelyben megjeldli a kiadas és
bevételek dsszegét, az elszamolas szerinti szakfeladatot.

4) Az érvényesités csak az ezzel irasban megbizott pénzigyi — szamviteli
szakképesitési dolgozo6 végezhet.

Utalvanyozas
1) A kiadas teljesitésének a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése az

utalvanyozas. Utalvanyozasra az érvényesités utan kerdl sor.
2) Az utalvanyozasra a kotelezettségvallalé személy jogosult.

Ellenjegyzés
Pénzgazdalkodasi jogkorrel kapcsolatos részletes feladatokat kilén szabalyzat

tartalmazza.

Bélyegz6 nyilvantartas. a bélyegzdk hasznalata

A bélyegzbk rendelésérdl a titkarsagi csoporton keresztll a jegyz6 gondoskodik. A
hasznalatba adott bélyegz6krél a Titkarsagi csoport, nyilvantartast vezet.

A nyilvantartd hasznalatra kiadott bélyegz6k meglétét évenként ellenérizni koteles. A
bélyegzd felelés a hasznalatra torténd atadas soran a bélyegzélenyomat mellett az
atvevdvel az alabbi szdvegl nyilatkozatot iratja ala.

JAlulirott, a mai napon az alabbi lenyomatu bélyegz6t hasznalatra és megbrzésre
atvettem.
Gondoskodom arrél, hogy a bélyegz6 illetéktelenek kezébe ne kerlljon. A bélyegz6ét
csak a Hivatal céljaira, rendeltetésének megfeleléen hasznalom.”
Bélyegzdlenyomat:
Pannonhalma, ...... év....... hé....nap
Az atvevd alairasa
A bélyegzb kezel6 anyagi, fegyelmi és blntetdjogi felel6sséggel tartozik a bélyegzd

jogszer(i hasznalataért. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elveszti, errél a
jegyzének koteles jelentést tenni.



A jegyz6 koteles az elvesztés korlilményeit és a dolgozé felel6sségét megvizsgalni. A
jegyz6 a felelésség megallapitasatdl flggetlenil megkeresi a megrendel6t, aki a
bélyegzd megsemmisitési eljarast lefolytatja.

Az elhasznalddott, megrongaldodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a Titkarsagi
csoportnak vissza kell adni, a titkarsagi lUgyintézé a jegyzdkonyv felvétele mellett
megsemmisiti.

A jegyz6konyvet a nyilvantartas mellékleteként kell meg6rizni.

Ha a bélyegzét kezeld dolgozé munkaviszonya megszinik, a bélyegzd visszaadasat az
atvevé nyilatkozattal igazolja.

Kikuldetes

A kiklldetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogot a jegyz6 gyakorolja.

V.

Zarorendelkezések

Ez az Ugyrend a képvisel6-testilet jovahagyasaval 2003. majus 1.-én lép hatalyba. Az
ugyrend az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi. Az Ugyrendben foglaltak hatalyosulasat a
polgarmester és a jegyzd folyamatosan figyelemmel kiséri, az indokolt valtoztatasokra a
szukseéges intézkedést megteszi.

Pannonhalma, 2007. aprilis 04.
Bagé Ferenc Maijer Jozsefné
polgarmester jegyz6
3. sz. melléklet
A képvisel6 — testiilet nemzetko6zi kapcsolatai
Pannonhalma varos Onkormanyzat képvisel6-testiilete nemzetkézi kapcsolatot létesitett a
németorszagi Engen varos és a szlovakiai Alsoszeli telepllés képvisel6-testiletével.

A képvisel6 — testiilet a helyi Sportegyesiilet kezdeményezésére a labdarugé szakosztaly
kapcsolatat tamogatja a Sportegyesuletével.



4. sz. melléklet

A képvisel6-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott hataskorok

Pannonhalma Varosi Képvisel6-testiiletének a szocidlis igazgatasardl és a szocialis
ellatasokrél szélé modositott 8/1997. (lll. 26.)sz. Onkormanyzati rendelete 3 . § (2)
bekezdésében foglaltak alapjan, valamint a 12. §. —aban meghatarozott ellatasok:
- az aktiv koruak részére biztositott rendszeres szocialis segely megallapitasa, kézcélu
munka elrendelése, a rendszeres szocialis segély szlineteltetése, megsziintetése.
- azidéskoruak jaradéekanak megallapitasa, megszintetése
- Ugyanezen onkormanyzati rendelet 14. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan évente
egy alkalommal jovedelemre tekintet nélkuli atmeneti segély megallapitasa.
- az1993. 1. tv. 17.§ (1, 2, 3.) bekezdése szerinti visszafizetésre kotelezés.



5. sz. melléklet

A képvisel6-testiilet altal a bizottsagokra atruhazott hataskorok

A képvisel6- testulet az egyes bizottsagok feladat és hataskore elnevezési mellékletben
pontositja a bizottsagokra atruhazott feladat és hataskordket.



Bizottsagok 6sszetétele

6. sz. melléklet

Ugyrendi bizottséag:

Név: Lakcim: Email cim: Mobil tel.: |MH.: Ottt
Elnok: dr. Horvéth Rakoczi F. u. 2. horvathbenedek@gmail.hu 70/9496008 - 470-
Benedek
Alelnok: Siska Béla Dallos S. u. 30. sskbl@pannonhalma.hu 20/5392812 - -
Tagja: Szabo Attila Dallos S. u. 7. szaboattila@pannonhalma.hu 30/406 4593 501 654 | 471 (
Pénzugyi bizottsag:
Név: Lakcim: Email cim: Mobil tel.: MH.: Ott
Elnok: Szabo Attila Dallos S. u. 7. szaboattila@pannonhalma.hu 30/406 4593 501 654 |[471
Tagjai: Siska Béla Dallos S. u. 30. sskbl@pannonhalma.hu 20/539 2812 470642 | 471
Baki Laszl6 Véralja 50. bakilaszlo@pannonhalma.hu 30/742 4493
Lendvai Ferencné | Lestar u. 12. 471
Unger Gyorgy Dézsa Gy. u. 1. unger@phalmatksz.hu
Szocidlis bizottsag:
Név: Lakcim: Email cim: Mobil tel.: MH.: |Ottl
Elnoéke: Szilagyi Kemal Kossuth u. 13 szilagyikemal@pannonhalma.h [ 70/311 6145
u
Tagjai: Kadi Antal Bocskai u. 16. kadiantal@pannonhalma.hu 20/9392739 506-207 | 471-
Németh Jézsefné | Tothegy 57. 30/859 2308 470 !
Pusztai Antal Méatyas kir. u. 7. 20/918 3266 471-
Fehérné Arpad u. 30. 470-164 (471
Németh Marta
Koczka Jozsefné | Béke u. 3. 20/5171965 470-146 | 471-
Lengyel Tamasné | Petdfi u. 49. 20/5902107 471
Kulturalis- és Turisztikai Bizottsag:
Név: Lakcim: Email cim: Mobil MH.: |Ottl
tel.: :
EInok: Baki Laszl6 Varalja 50. bakilaszlo1@t-online.hu 30/7424493 471-
Tagjai: Szabo Attila Dallos S. u. 7. szaboattila@pannonhalma.hu 30/4064593 [ 501 654 [471
Siska Béla Dallos S. u. 30. sskbl@pannonhalma.hu 20/5392812 (470 642 | 471
Szilagyi Kemal Kossuth u. 16 szilagyikemal@pannonhalma.hu | 70/4511924
Horvath Gyorgy Kisfaludy u. 1. 20/3864888 470
Horvath Roland Dézsa Gy. u.35. | muvhaz@pannonhalma.hu 20/4685456 | 471 733
izer Zoltan Téthegy konyvtar@vk- 20/4684621 | 471 538
pannonhalma.bibl.hu



mailto:bakilaszlo1@t-online.hu




Nemzetkdzi Kapcsolatok Bizottsaga:

Név: Lakcim: Email cim: Mobil MH.: |Ot
tel.:
EInok: Horvathné Petdfi u. 1. zsuzsanna@rozsnoki.hu 70/213
Rozsnoki 8858
Zsuzsanna
Tagjai: Czumpf Varalja 24. czumpfandras@pannonhal |30/20973
Andras ma.hu 34
Németh Téthegy 57. 30/859 47
Jozsefné 2308 54
Pusztai Antal |Matyas kir. u. 47
7. 28!
Horvath Endre | Bajcy Zs. u. 70/58867 47
49. 62 14
Kadi Richard |Bocskai u.16. |richard.kadi@audi.hu 20/667 47
3391 13
Mészarosné | Petéfiu. 1. szana@freemail.hu 20/43032 47
Szanati 40 29
Erzsébet
Oktatasi- Sport- és Ifjusagi Bizottsag:
Név: Lakcim: Email cim: Mobil MH.: |Ot
tel.:
EInok: Czumpf Andras |Varalja 24. |czumpfandras@pannonhal |30/20973
ma.hu 34
Tagjai: Siska Béla Dallos S. u.|sskbl@pannonhalma.hu 20/53928 470 47
30. 12 642 19!
dr. Horvath | Rakoczi u. 2. | dr.horvath.benedek@gmail 47
Benedek .com 10
Baki Laszlo Varalja 50. |bakilaszlo1l@pannonhal |30/74244 47
ma.hu 93 38!
Koller Ervin Dézsa u. | biceps@freemail.hu 30/459 470 47
27/B 2269 043 22
Németh Anett Matyas K. u. |anettbor@t-online.hu 30/45922
19. 69
Szabd Rita Dallos u. 7. | csokarita@gmail.com 47
00
Homonnai Maria | Zrinyi u. 1.



mailto:bakilaszlo1@t-online.hu
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Telepulésfejlesztési- Kornyezetvédelmi- Kdzrend- Kézbiztonsagi Bizottsag:

Név: Lakcim: Email cim: Mobil MH.: |Ofti
tel.:
Elnok: Kéadi Antal Bocskai u.16. | kadiantal@pannonhalma.h 47
u 13
Tagjai: Horvathné Petéfi u. 1. zsuzsanna@rozsnoki.hu 70/213
Rozsnoki 8858
Zsuzsanna
dr. Horvath | Rakoczi u. 2. | horvathbenedek@gmail.co | 70/94960 47
Benedek m 08 10
Pusztai Antal | Matyas kir. u. 47
7. 28
Horvath Rakoczi u. 47
Ferenc 26
Tanay Lajos | Kisfaludy u. tanay@pannonhalma.hu 30/22681
22
Valler Tamas [Dallos S. u.
Szilagyi Kossuth u. 13. | szilagyikemal@pannonhal |70/31161
Kemal ma.hu 45
All. megh. Huszar Petéfi u. 1. 70/61077
Levente 01




6. sz. melléklet

1. sz. fuggelék

A pénzugyi bizottsag feladata és hataskore

A képviselb-testllet 1 elndkbdl és 4 tagbdl allé pénzigyi bizottsagot valasztott. Az elndk és 2
tag telepulési képviseld.
Teveékenysége kiterjed az 6nkormanyzat teljes gazdalkodasi teruletére.

Feladata és hataskore:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

A bizottsag véleményezi az éves koltségvetési javaslatot és a végrehajtasarol szélo
féléves, haromnegyed éves beszamold tervezetet, véleményezi az éves
zarszamadasrol szol6 rendelet tervezetet.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek alakulasat, kilonds tekintettel a sajat
bevételekre, a vagyonvaltozas alakulasat, szlikség esetén értékeli az azt el6idézé
okokat.

KézremlUkoédik az  6nkormanyzati fejlesztési  programok  kidolgozasaban,
megvalodsitasaban.

Mas bizottsag gazdasagi vagy gazdalkodasra kihaté dontéseinek figyelemmel
kisérése.

Ellenérzi a mikddési, fenntartasi és felujitasi el6iranyzatok felhasznalasat, a
bérgazdalkodast, a végrehajtott leltarozasok valddisagat, szabalyszer(iségét.
Javaslatot tehet hitelek felvételére, vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi
megalapozottsagat.

Figyelemmel Kkiséri és ellenérzi az onkormanyzati intézmények gazdalkodasi
tevékenységét.

Kdzremikodik az onkormanyzat vagyoni-pénzigyi kihatassal jaré
rendelettervezeteinek kidolgozasaban.

A bizottsag altal végzett vizsgalatok, ellenérzések tapasztalatairdl tajékoztatja a
képvisel6-testuletet, javaslatot dolgoz ki az Onkormanyzat és intézményeinek
gazdalkodasara vonatkozdan, és azokat a képviseld-testilet elé terjeszti.

A bizottsag sajat maga hatarozza meg mikodésének részletes szabalyait.



6. sz. melléklet

2. sz. fiiggeléke.

A szocidlis bizottsag feladata és hataskore

A képvisel6-testilet 1 elndkbél és 6 tagbdl allé szocialis bizottsagot valasztott.
Az elndk és legalabb 3 tag telepulési képviseld.

Feladata és hataskore:

1) A Képvisel6-testilet a szocidlis bizottsag hataskdrébe utalja a szocialis igazgatasrol
és a szocialis ellatasokrol szold moédositott 8/1997. (lll. 26.) sz. dnkormanyzati
rendelet 3. §-aban meghatarozottak alapjan az alabbi szocialis ellatasi formak
elbiralasat:

- atmeneti segély,

- temetési segély,

- apolasi dij,

- méltanyossagi kdzgyogyellatas

- tankonyvtamogatas

- hozzjarulas a gyermekintézmények téritési dij fizetéséhez,
- hazi segitségnyujtas,

- apolasi dij.

2) Koézremiikdédik az 6nkormanyzat szocialis Ugyeket érintd rendelettervezeteinek
kidolgozasaban, figyelemmel Kkiséri, véleményezi a polgarmesteri hivatal
egeszségugyi, szocialpolitikai tevékenységét.

3) A hatranyos helyzetli lakossag kérlilményeinek folyamatos figyelemmel kisérése, a
problémak feloldasahoz javaslatok, programok kidolgozasa.

4) A képvisel6-testilet altal atruhazott feladat, hataskoér gyakorlasa egyéb tgyekben.

5) Allast foglal szocidlis ligyekkel foglalkozé el6terjesztések soran.

6) A képvisel6-testilet dontése, a polgarmester felkérése alapjan ellenérzést végezhet a
hivatal végrehajtasra iranyulé6 munkajaban, az ellenérzés tapasztalatairdl tajékoztatja
a felkérét.

A bizottsag sajat maga hatarozza meg mikodésének részletes szabalyait.



6. sz. melléklet:

3. sz. fuggelék

Az Ugyrendi bizottsag feladata és hataskore

A képvisel6-testiilet 1 elndkbdl és 2 tagbol allé Ugyrendi Bizottsagot véalasztott.
Az elndk és tagok csak telepulési képvisel6k lehetnek.

Feladata és hataskore:

1)
2)

8)
9)

Vizsgalja a képvisel6k megbizatasanak torvényességét.
Megvizsgalja a képvisel6k Osszeférhetetlenségi lgyeit és errdl jelentést ad az
onkormanyzatnak.
Kozremikodik az oOnkormanyzat szervezeti és miUkodési szabalyzatanak
el6készitésében, és vizsgalja hatalyosulasat, szikség esetén javaslatot tesz
modositasara vagy Uj szabalyzat alkotasara.
Elldtia a képvisel6-testlilet titkos szavazasainak lebonyolitasaval kapcsolatos
teenddket.
Figyelemmel kiséri az onkormanyzat és szerveinek, valamint bizottsagainak
szabalyszerl mikodéseét.
Javaslatot tesz a polgarmester illetményének megallapitasara, elbkésziti, a
képvisel6-testllet elé terjeszti a polgarmester illetményemelésére vonatkozo
javaslatot.
Javaslatot tesz a polgarmester juttatasainak megallapitasara
Lefolytatja a polgarmester ellen iranyul6 fegyelmi eljarast.
Képvisel6k és a polgarmester vagyonnyilatkozatanak gydjtése, nyilvantartasa

- A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megtételéhez informacié és

nyomtatvany biztositasa a képvisel6-testilet hivatalan keresztul.
- A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellenérzési eljaras lefolytatasa, az eljaras
eredményeérdl a képvisel6-testllet soron kdovetkezd Ulésén vald tajékoztatas

10) A képvisel6-testilet altal esetenként meghatarozott feladatok ellatasa.

A bizottsag sajat maga hatarozza meg mikodésének részletes szabalyait, kulon részletezve
a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasi rendjét, a nyilvanossag biztositasat, a nem nyilvanos
adatok védelmét, valamint a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras lefolytatasanak rendjét.



6. sz. melléklet

4. sz. fiiggelék

Kulturalis- és turisztikai bizottsag feladat és hataskdre

A képviselb-testulet 1 elndkbél és 6 tagbdl allé Kulturalis- és turisztikai bizottsagot valasztott.
Az elndk és 3 tag telepulési képviseld.

Feladata és hataskore:

1.) Figyelemmel kiséri a mlvel6dési haz, a kdnyvtar, valamint az oktatési intézmények
kézmivelbdési tevékenységét, javaslatot tesz a telepllésen szervezend6 nemzeti
Uunnepek és egyéb kulturalis jellegl rendezvények megtartasara.

2.) Segitséget nyujt a kuldonbdzd népféiskolai eléadasok megszervezésében,
kiallitasok el6készitésében.

3.) Figyelemmel kiséri a koézmivel6édési rendezvények tamogatasahoz elnyert
palyazati pénzeszkdz felhasznalasat.

4.) Segiti a Tourinform Iroda turisztikai feladatait, az idegenforgalom megtartasa
eérdekében javaslatot dolgoz ki a kdrnyezé telepulések bevonasaval a borturizmus
ismertetésére.

5.) Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatal kézmivel6déssel kapcsolatos feladatait.

A bizottsag sajat maga hatarozza meg mikodésének részletes szabalyait.



6. sz. melléklet:

5. sz. fuggelék

A nemzetk6zi kapcsolatok bizottsaga feladata és hataskdre

A képvisel6-testilet 1 elndkbél és 6 tagbdl allé Nemzetkdzi kapcsolatok bizottsagot
valasztott. Az elndk és 3 tag telepulési képviseld.

1)
2)

Tevékenysége kiterjed az 6nkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatanak teljes egészére.
Javaslatot tesz a nemzetkbézi kapcsolatok éves szintl programjara, annak
koltségvetési kihatasara.

Részt vesz a kapcsolat egyes rész programjanak kidolgozasaban, javaslatot a
programban résztvevok korére.

A tagok aktiv részvétellel segitik az egyes programok el6készitését, lebonyolitasat.
Javaslatot tesz a nemzetkdzi kapcsolatok tdmogatasara kiirt palyazat benyujtasara,
tevékenyen részt vesz annak el6készitésében.

Figyelemmel kiséri a nemzetkdzi kapcsolatok fedezetére biztositott pénzeszkodz
felhasznalasat.

Tevékenysége soran lehetfseget biztosit a nemzetkdzi kapcsolat széles Kkor(
kiterjesztésére a lakossag korében.

A bizottsag sajat maga hatarozza meg mikodésének részletes szabalyait.



6. sz. melléklet

6. sz. fiuggeléke

Az oktatasi - sport- és ifjusagi bizottsag feladat és hataskdre

A képvisel6-testiilet 1 elndkbél és 6 tagbdl allé oktatasi-sport és ifjiusagi bizottsagot
valasztott. Az elndk és 3 tag telepulési képviseld.

Feladata és hataskore:

1) Részt vesz az oktatasi intézmények fellgyeletével kapcsolatos ©6nkormanyzati
feladatok ellatasaban, a vonatkozo testileti hatarozatok, rendeletek hatalyosulasanak
vizsgalata utjan.

2) Figyelemmel kiséri az intézmények tevékenységét az intézmények szakmai
onallésaganak megtartasa mellett.

3) A polgarmester, és a képvisel6-testilet felkérése alapjan figyelemmel kiséri a
gyermekétkeztetést, sziikség esetén ellenérzi azt.

4) Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, a telepllésen m(ikdédd ifjusagi
csoportok vezetbivel. Kérésuket tolmacsolja a képviseld-testilet fele.

5) Figyelemmel kiséri és ellendrzi a polgarmesteri hivatal mivel6désigyi, oktatasi,
ifjusagi és sportigazgatasi tevékenyseégeét.

6) Figyelemmel kiséri és koordinalja a sport-egyesileti és iskolai sporttevékenységet, a
tomegsport tevékenységet.

A bizottsag sajat maga hatarozza meg mikddésének részletes szabalyait.



6. sz. melléklet

7. sz. fuggeléke

Telepllésrendezési - kdzrend - kdzbiztonsagi bizottsag feladat és hataskoére

A képviseld-testulet 1 elndkbél és 6 tagbdl allé telepllésrendezési- kdzrend- kdzbiztonsagi
bizottsagot valasztott. Az elndk és 3 tag telepulési képviseld.

Feladata és hataskore:

1)

Figyelemmel kiséri a telepulésrendezési terv betartasat, és javaslatot tesz annak
modositasara. A telepllésrendezési terv figyelembe vételével javaslatot tesz
jelentésebb létesitmények épitési helyére.

Kdzremlkodik az 6nkormanyzati fejlesztési tervek kidolgozasaban.

A kornyezet -és természetvédelmi feladatok telepilésszinti 6sszehangolasa,
kornyezetvédelmi terv kidolgozasa és végrehajtasanak ellenérzése.

Figyelemmel kiséri és vizsgalja a kdzterlletek rendjét és tisztasagat, a kérnyezet - és
természetvédelmet, inditvanyozza a szukséges intézkedések megtételét.

Ellenérzi, és folyamatosan figyelemmel kiséri a koztisztasagi, kornyezetvédelmi
feladatok ellatasat, e korben jelzést ad a polgarmesteri hivatal fele.

A telepulés kozrend- kozbiztonsaga érdekében folyamatos kapcsolatot tart a helyi
renddri szervekkel, a Polgarérséggel.

Javaslatot tesz intézkedések megtételére

A bizottsag sajat maga hatarozza meg mikoédésének részletes szabalyait.



Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatala

Az Okmanyiroda Szervezete és Miikodési Szabalyzata

Altalanos rész:

- hivatalos megnevezése: Pannonhalma Varos Onkormanyzat, Okmanyiroda

- cime: 9090 Pannonhalma, Dézsa u.10.

- postacime: 9090 Pannonhalma, Dézsa u.10.

- meghatarozasa: Korzetkdzponti feladatok ellatasa az okmanyirodai ugyintézés soran:
vallalkozéi igazolvanyok, személyigazolvanyok, lakcimigazolvanyok,
kozlekedésigazgatas, stb.

- llletékességi terilete: Pannonhalma, Ecs, Ravazd, Tarjanpuszta, Gyérasszonyfa
telepllések

A hivatal szervezeti egységében irodaként mikodik.

Munkaszervezet:

1 f6 csoportvezetd — egyben kdzlekedésigazgatasi okmanyugyintézd, vezetéi engedély
okmanyugyintéz6

1 f6 személyazonosito-, lakcim- igazolvany okmanyigyintézd, okmanyirodai iktatas

1 f6 vallalkoz6i igazolvany-ugyintézé

Az irodaban dolgozé koztisztvisel6k altalanos felvilagositast adnak, eligazitjak az tugyfeleket
tevékenységiuk az Okmanyiroda munkajan kivil a PH munkaszervezetérél, valamint az
Ugyintézéshez szikséges alapinformacidkrél adott felvilagositason tul kiterjed okmanybélyeg
arusitasara, rovid idétartamu altalanos Ggyintézé-helyettesitésre.

Munkarend:
- Munkakezdés és befejezés:
hétf6 ,kedd, szerda: ...........ccoevvvviiiennnns 7.30 ératol — 16.00 oraig
(o150 ] (o] 1 (o] A RPPTRRR 9.00 ¢ratol — 17.30 oraig,
PENtEK: oo 7.30 oratol — 13.30 oraig.
- Irodanyitas:

A hivatal f6bejaratdahoz az iroda valamennyi kdztisztvisel6je bejarati kulccsal rendelkezik,
a biztonsagi berendezés - riasztd — okmanyirodai részlegbe sajat kodszammal az
Ugyintézdék bejuthatnak

Ugyfélfogadas rendje:
Az Ugyfélfogadas kezdete és befejezése a hét napjain

hétfo, szerda: ......ooevveeeee 7.30 — 16.00 éraig
Kedd: ... ugyfélfogadas nincs
CSULOMOK: ...eveeeeeeiiiiieeeee e 9.00 — 17.30 ¢raig
pPeNntek: ... 7.30 — 12.00 6raig

Az ugyfélforgalom szabdlyozasa:
- az ugyintéz6k az ugyfeleket érkezésuk sorrendjében fogadjak
- az iroda helyiségében minden ugyintézénél csak egy ugyfél tartézkodhat, a
varakozo
- Ugyfelek a hivatal folydsdélyan varakoznak



Soron kivdli Ggyintézés szabalyai:

- soron kivuli ugyintézésért az Ugyfél meghatarozott illetéket koteles fizetni, a

vonatkozé jogszabalyok figyelembe vételével
Teenddk idegen nyelvi Ggyfél esetén:

- angol, német nyelvet beszél6 lgyfél esetében a nyelvpdtiékban részesilé mas
munkaterileten feladatot ellaté koztisztvisel6 koteles kdzremikoddni, egyeb
esetben az Ggyfél kdteles tolmacsrél gondoskodni

Az Ugyfélvardban tartdzkodas szabalyai:

- mobil telefonon hivas fogadasa a hivatal vardhelyiségében engedélyezett, a
telefonos beszélgetést a hivatal épuletén kivil kételes lebonyolitani a hivott
ugyfel

- dohanyozni az tgyfélvaréban tilos

- a hivatal emeleti részén kijelolt dohanyzéhelyet az Ggyfelek is igénybe vehetik

- kutyat, egyéb haziallatot a hivatal épuletébe tilos behozni

A lakossag tajékoztatasanak rendje:

- okmanyirodai hirdetétablan, kitoltési minta és illetékfizetési dijjegyzék
kifuggesztésével,

- szordlapon,

- rendszeresen a varosi kabel -TV-ben,

- altalanos tajékoztatast add ugyintéz6tél,

- az Okmanyiroda Szervezeti Szabalyzatabol a lakossag részére készitett
kivonat hozzaférésének biztositasa az okmanyirodaban

Nyilatkozattétel és informacidadas szabalyai: - példaul -

- egyedi (konkrét) uUgyben az Uugyintéz6 a személynek, illetve kozvetlen
hozzatartozéjanak,

- hatdsagi személynek az irodavezet6,

- Ujsagironak, riporternek a PH jegyz6je adhat felvilagositast

Ellenérzés rendje: (jegyz6)

- alkalomszerd, tgyfelekkel valé banasmad, Ae. szabalyainak betartasa,

- az iroda mikodéséért felelds a szakmai munka ellenérzését is jogosult
elvégezni, szuréprébaszerien,

- technikai berendezések ellenbrzése elére egyezetett idépontban a feladat
ellatasara feljogositott szervezet részérél

Szervezési intézkedések és gyakorisaguk:

- egy-egy Ugyintézd tavolléte esetén az iroda zavartalan muikodéséért felelés
Ugyintézd és a jegyz6 egyidejlleg gondoskodik,

- Uzemzavar esetén Ugyintézoé jelez, ha szlUkséges a jegyz6 intézkedik,

- illetékességi terllethez tartozdé Ph- k folyamatos tajékoztatdasa az esetleges
valtozasokrol, az Ggyintézdk részérél

Kapcsolattartas rendje:

- szolgalati eldljaréval, jegyz6, iroda zavartalan mikodéséért felelés tgyintézé

- az okmanyirodahoz tartozé Kkistérség népesség-nyilvantartéival, jegyzo,
Ugykorhoz tartozo tgyintézé

- BM Allami Futarszolgalat, Magyar Posta: e feladattal megbizott (igyintézék,
Jegyzo



Informatikai rendszer Gizembe helyezésének és ledllitasanak szabalyai:

- BM utasitasokkal 6sszhangban, Ugyintézék

- hozzaférési jogosultsagok, személyes belépést szolgalé kartyak, jelszavak
(felhasznalod név) és PIN-kddok tarolasanak, hasznalatanak szabalyai:

- - valamennyi jogosultsaggal rendelkez6 okmanyirodai Ugyintéz6 sajat maga
felel kartyajanak biztonsagos tarolasaért.

Uzemzavarok jelzésének rendje:

- BM felé telefonon

- PH-ba szdéban

- az ugyfelek szamara irasos tajékoztatas a varakozé helyiségben és a bejarati
ajtéon

Rendkivuli esemény, tlz, elektromos zarlat, rablas, er6szakos cselekmény esetén
betartandd szabalyok:

- riasztérendszer be- és kikapcsolasanak (PIN kéd csere) szabalyai,

- a hivatal elektronikus riasztérendszerének hasznalatakor valamennyi tgyintézé
sajat PIN koddal rendelkezik a munkahelyi szektort illetéen

- panikriasztét annak hasznalatara feljogositott dolgozé hasznalhatja rendkiviili
veszélyhelyzet esetén,

- tOzriad6 terv (helyiség elhagyas rendje): az intézmény tlizriadd tervében
meghatarozottak szerint

Adatvédelem és a személyes adatok nyilvantartasanak rendje:

- kitoltétt, de felhasznalasra nem kerllt okmanyok megsemmisitésének
szabalyai,

- kdlI6n tarolva

- titoktartasi szabalyok a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen

Ugyfélforgalmi statisztika készités rendje:

- amennyiben a kivant bontasban a szamitégép alapprogramja nem szolgaltat
adatot, a statisztika alakulasanak adatait a sajat Ugykdrében latja el az
ugyintézé

- statisztika csoportok és bontas meghatarozasa a BM elbirasai szerint

Kotelezd nyilvantartasok készitésének szabalyai, selejtezések rendje:

- (A 68/1993. (V. 5.) Korm. rendelet A kdzszolgalati nyilvantartasrol, valamint a
38/1998.(1X.4.) BM rendelet mellékletében kozolt iratkezelési
mintaszabalyzatban foglaltak figyelembe vételével

A dolgozék munkakdzi szineteinek rendje:

- a rendszeres és folyamatos szamitégép monitorral valé munkavégzés okan
szilkségessé valdo munkakodzi szinet szabalyozasa, oranként a 10’ szlinet
betartasa

- az okmanyiroda ebédszinetének szabalyozasa: csokkentett Iétszamu
ugyintézés, tgyelet

- dohanyzas rendje Kll6n szabalyzatban

A dolgozék szabadsagolasanak, tavollétének, tovabbképzésének rendje:

- éves szabadsagolasi terv személyzeti Ugyintéz6 kdzremikddésével készll el,

- éves tovabbképzési terv: a tervben szerepld képzésen valoé részvétel kdtelezd

- helyettesités szabalyai munkakdri leirasban foglaltak szerint

Az Okmanyiroda Szervezete és Miikbdési Szabalyzata a képviselb-testiilet rendeletével
alkotott és tébbszér modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként kerdilt
elfogadasra.

Pannonhalma, 2007. aprilis 4. Majer Jozsefné

jegyz6



Az Onkormanyzat elérhetéségei:

Pannonhalma Varos Onkormanyzat
9090 Pannonhalma, Dézsa Gydrgy utca 10.

Tel.: 96/554-210
Fax: 96/554-219

Polgarmester: Alpolgarmester:
Bago Ferenc Németh Zoltan

Tel.: 96/470-099
Fax: 96/554-219
Mobil: 06/203583788

E-mail: polgarmester@pannonhalma.hu

Jegyz6: Aljegyzé:

dr. Térok Péter dr. Szabé Gyorgy
Tel.: 96/570-542 Tel.: 96/554-210
Fax: 96/554-219 Fax: 96/554-219
Mobil: - Mobil : 06/20221181

E-mail: jegyzo@ pannonhalma.hu
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