hanaonhalma Pannonhalma Varos Onkormanyzat Képvisel6-
Ve testiiletének
- 17/2011.(VIIL.31.) szam rendelete

Pannonhalma Varos Onkormanyzatanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatard!

Pannonhalma Varos Onkormanyzat KépviselS-testilete a helyi dnkormanyzatokrél szélé
(tovabbiakban: Otv.) 1990. évi LXV. torvény 16.§(1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, valamint a 18. § (1) bekezdésében foglalt kotelezetiségének eleget téve
mikddésének részletes szabalyait Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzatdban az alabbiak
szerint hatarozza meg.



l. Fejezet

Altalanos rendelkezések
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3)

4)

2)

6)

4)

5)

Az onkormanyzat és jelképei

1.§

Az onkormanyzat hivatalos megnevezése:
- PANNONHALMA VAROS ONKORMANYZATA (tovabbiakban:
onkormanyzat). Székhelye: 9090 Pannonhalma, Dbzsa Gydrgy u. 10.
A keépviseld-testiilet hivatalos megnevezése:
- PANNONHALMA VAROS KEPVISELO-TESTULETE (tovabbiakban:
képviselS-testilet) Székhelye: 9090 Pannonhalma, Dozsa Gydrgy u. 10.
A képvisel6-testiilet névsorat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
A kepviselS-testilet az dnkormanyzat legfbb testlleti szerve. Az 6nkormanyzati
feladatok és hataskorok a képviselS-testlletet illetik meg. A képvisel8-testiilet jogi
szemely. A képvisel§-testiletet a polgarmester képviseli.
A képviselS-testilet, onalléan, szabadon, demokratikus modon intézi a feladat és
hatédskdrébe utalt kdzligyeket, gondoskodik a kozhatalom &nkormdényzati tipust
gyakorlasaroél.
A polgarmester illetve a képviselS-testilet gondoskodik arrdl, hogy a telepiilés
lakossaga a nemzeti és helyi Unnepeket mélté mdédon meglinnepelhesse.
A telepllés (nnepei: marcius 15., augusztus 20., oktéber 23.
A  képviselG-testlilet hivatala: PANNONHALMA VAROS POLGARMESTERI
HIVATALA  Székhelye: 9090 Pannonhalma, Dozsa Gydrgy u. 10.
A hivatal fébb adatait, a hivatal Ugyrendjét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2.§

Az dnkormanyzat jelkepei: a teleplilés cimere, zaszloja, pecsétie. E jelképek kiilon
hasznalatara vonatkozo szabalyokat killén 6nkormanyzati rendelet allapitia meg.
A képviselb-testilet a teleplilés cimerét és zaszlajadt &s hasznalatanak rendjét,
kitintetések alapitasat, adomanyozasat kiilon rendeletben szabalyozza.
Az oOnkormanyzat, a képviselS-testiilet, polgarmester, a polgarmesteri hivatal
hivatalos pecsetje: kir alaku pecsét, kbzépen a Magyarorszag szentkoronas cimere,
a koriven a kdvetkezd felirat:

- Pannonhalma Varos Onkormanyzata

- Pannonhalma Véros Képvisel-testiilete

- Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatala

- Pannonhalma Varos Polgarmestere
Az dnkormanyzat pecsétjét kell hasznalni:

- adasveételi szerz6déseken,

- az onkormanyzat altal adomanyozott okleveleken,

- az onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatdt tikrozé és  rogzits

dokumentumokon.

A képviselS-testiilet pecsétjét kell hasznalni: a képvisels-testillet llésérél készitett
iegyz8konyv hitelesitésére.




A képviselb-testiilet nemzetkozi kapcsolatai

D

2)

3. §

A keépviselS-testiilet hivatalos nemzetkodzi kapcsolatot tart fenn. A képvisels-testiilet
nemzetkdzi kapcsolatait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Az dnkorményzat Képvisel6-testiilete Pannonhalma Véaros diszpolgara és varosi
kitintet6 dijakat adomanyoz. Az adomanyozasra vonatkozé szabdalyokat kalon
onkormanyzati rendelet hatarozza meg.

Il. Fejezet

A HELYI ONKORMANYZAS ALTALANOS SZABALYAI

Onkormanyzati jogok

1)

2)
3)

4)

4.§

A kepviselO-testilet helyi kdzszolgaltatasok szervezésében, a helyi tarsadalom- és
gazdasagszervezd munkaban, feladatainak eredményes megoldasa érdekében
egyuttmikddik a Kistérség onkormanyzataival és a megyei Onkormanyzattal. A
koordinacid keretében cél a a kistérségi, megyei tervek, koncepcidk, elképzelések
kidolgozasdban valé kodzvetlen részvétel, valamint azok egyeztetése a helyi
elképzelésekkel. Folyamatos és rendszeres kapcsolattartas a polgarmester illetve a
jegyzé feladata.

Az onkormanyzat tagja a Pannonhalmi TébbcélG Kistérségi Tarsulasnak, és
Pannonhalmi Terlletfejlesztési Tarsulasnak.

Az onkormanyzat tagja a Telepiilési Onkormanyzatok Szdvetségének a kozos
dnkormanyzati érdekek egylttes érvényesitése érdekében.

Az dnkormanyzat feladatai ellatasa soran tamogatia a lakossag onszervezGdé
kbzdssegeinek tevékenységét, egyittmikédik a kdzdsségekkel. A telepllésen
m(ikodd dnszervezGdd kdzdsségek vezetdi a képviseld-testiilet (ilésének idépontjarol
ertesitést kapnak, azon tevékenységi kéritkben tandcskozasi joggal vesznek részt.



lll. FEJEZET

Az dnkormanyzat feladata és hataskore

5. §

1) A feladatok onkéntes vallalasa, vagy annak megsziintetése elétt minden esetben
elokészitd eljarast kell lefolytatni, melynek keretében az érintett bizottsagok, valamint
a Penzlgyi- és Telepiilésfejlesztési Bizottsag vélemeényét ki kell kérni.

2) Az el6keszitd eljaras lefolytatdsardl a polgarmester gondoskodik. A kozfeladat
onkeéntes felvallalasat tartalmazo javaslat akkor terjesztheté a képvisels-testiilet elé,
ha tartalmazza a megvaldsitasahoz sziikséges koltségvetési forrdsokat.

3) Az Onként vallalt (tobblet) feladatok tekintetében az éves kéltségvetésben, a
gazdalkodast meghatarozd pénziigyi tervben — a fedezet biztositasaval egyidejlleg —
kell allast foglalni.

4) Az atruhazott hataskor gyakorlasarol a polgarmester valamint a bizottsagok elnékei a
soron kbvetkezd testileti Glésen beszamolnak.

5) A kepviselG-testllet a hataskorébe tartozd kinevezéshez a kinevezés alapjaul
szolgalo képesitési elirdsokon tilmenden tovabbi feltételeket irhat elé.

6) A képviselb-testilet az dnkormanyzati intézmények vezetdinek kinevezése soran
kikeri az illetékes bizottsag véleményét.

IV. Fejezet

A KEPVISELO-TESTULET MUKODESE

6.§

1) A képviselb-testllet tagjainak szdma 7 f5. (A polgdrmester + 6 6 teleplilési
kepviseld.)

2) A képvisel6-testillet Ulései: alakuld, rendes, rendkivili (lés valamint.
kdzmeghallgatas.

Alakulé iilésen
a) a Valasztasi Bizottsag elndke beszamol a valasztas eredményeérél és atadja a
megbizolevelet a megvalasztott polgarmesternek és telepllési képviselknek,
b) a megvalasztott polgarmester és képviseldk az alakuld Ulésen eskiit tesznek.
Az eskutételrdl a polgarmester és a képviselSk eskiiokmanyt irnak ala,
€) a polgarmester javaslatara a képviselS-testiilet sajat tagjai sorabdl - titkos
szavazassal - megvélasztja az alpolgarmestert,
d) a képvisel§-testillet a polgarmester, az alpolgarmester illetményét, valamint a
kepviseldk tiszteletdijat az alakul6 ilésen allapitia meg,
e) a képviselé-testllet a hataskorébe tartozd valasztasok, titkos szavazasok
lebonyolitédsara szavazatszamlalo bizottsagot vélaszt,
f) a kepviselo-testiilet -sajat tagjai sorabol - megvalasztia az gyrendi
bizottsagot.
Rendes testiileti ilés:
A képviselt-testilet szikség szerint, de évente legaidbb 8 alkalommal ilésezik. A
képviselS-testiilet — julius és augusztus hénap kivételével — havonta tart ilést. Az
Ulesek Osszehivasara keddi napon I8 drakor keriil sor. A rendes iilést altalaban a
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munkatervben rogzitett iddpontra kell dsszehivni, de ettél a polgarmester indokolt
esetben eltérhet. Amennyiben a képviselé-testlilet a napirendi pontok megtargyalasat
az Ulés napjan nem tudja befejezni — a mar elfogadott napirendi pontokkal — kivételes
esetben, a testllet altal megallapitott késébbi idépontban is folytathatd a testiileti
lés. A képviseld-testiilet rendes iléseit a polgarmesteri hivatal targyalé illetve
hazassagkots termében tartja. Célszerliségi szempontbél kihelyezett lilés is tarthaté.
Rendkiviili dlés:

Osszehivasat -kell§ indokoladssal- a polgarmester kezdeményezheti, ha azt a
feladatellatas, hatdskor-gyakorlas megkivanja, vagy mas, idékdzben felmeriilé ok azt
szllkségessé teszi.

Az ugy fontossagara vald tekintettel - a rendkiviili Glés dsszehivasara okot add
targysorozat megjeldlésével. A polgarmester rendkivilli lilés Osszehivasara iranyad6
kezdeményezés kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliili idépontra kételes az Glést
0sszehivni, Rendkiviili Glést a polgarmester -2 napon belll is ésszehivhat barmilyen
ertesitési mod Otjan. A rendkivili Glésen csak a rendkivili okot adé napirendi pontot
targyalhatja meg a testilet.

Koézmeghallgatas
A képvisel6-testlilet évente egy alkalommal kézmeghallgatassal egybekotott {ilést
tart, helye: miivelédési haz.

3) Képviselb-testiilet dsszehivasa:

a) A meghivd kikildése és a targyaldsi anyaganak Osszedllitisa a jegyz6
feladata. A polgarmester akadalyoztatasa illetve tavoliéte esetén az
alpolgarmester, mindkettéjik tavollétében a legiddsebb képvisels hivia 6ssze.
A meghivot és az irasos elfterjesztéseket Ugy kell kézbesiteni, hogy azt az
ulést megelézden, legalabb a negyedik napon a képviseldk és a meghivottak
kézhez kapjak.

A polgarmester altal alairt meghivé tartalmazza:

- az ulés helyét és kezdési idSpontjat,

- ajavasolt napirendeket, és a napirendek eléterjesztéjének megnevezését,

- ajavasolt napirendek eléterjesztdjét,

- szobbeli elfterjesztés esetén az erre vald utalast,

- kotelezden zart Ulés esetén az erre vald utalast.

- A meghivoval egyitt meg kell kiildeni azon elGterjesztések cimét is,
amelyek napirendre véteiét a polgarmester mellézte és a melldzés
indokdrdl rovid tajékoztatast, kell adni, amelynek tartalmaznia kell
mindazon tényeket, amelyek ezt alatdmasztjak. A képviseld kérésére a
meghivoval egyiutt meg kell kiildeni az Onkormanyzat miikodésével
kapcsolatban a képviselé altal megfogalmazott tijékoztatasra iranyuld
kérdést, levelet, javaslatot is.

- lgény esetén a meghivé és az irdsos elbterjesztés — a zart lilések
anyagainak kivételével elektronikus formatumban is meg kiildhetd.

- Halasztast nem trd, indokolt esetben a képviseld-testilet telefonon is
dsszehivhato.

b) A kepvisel&- testllet rendkiviili (lését a polgarmester kételes dsszehivni:

- a képviselb-testiilet egynegyedének (2 ),

- a képviseld-testiilet bizottsaganak irasban benyljtott inditvanyara,

Az inditvanyt a polgarmesternél kell irasban elbterjeszteni, megjeldlve abban a

rendkivili dlés dsszehivasanak indokat, a javasolt napirendet. A meghivé ilyen

esetekben az llés el6tt legkésdbb 24 éraval is kiklldhetd, illetve a dsszehivas
telefonon is alkalmazhaté.

A polgarmester dnalldéan is jogosult rendkivili Ulés dsszehivasara.

¢) A képvisel§-testilet dsszehivasat inditvanyozhatja tovabba:

- a megyei kormanyhivatal vezetdje,

- népi kezdemeényezes.

d) Tanacskozasi joggal allandé jelleggel meg kell hivni



g)

- ajegyzdt; az aljeqyz6t (a teljes anyag megkildésével);

- anapirendi pont készitdjét;

- anapirendi pont targya szerint illetékes szervezet képvisel§jét;

- apolgarmesteri hivatal irodavezetéit, illetve belsd egységeinek felelGseit;

- akisebbségi Onkormanyzat elnékét;

- kényvvizsgalot; véleményezési kirébe tartozd témakban

Alkalmanként meg kell hivni:

Onall6 bizottsagi el6terjesztés esetén, tovabba bizottsagi beszdmoltataskor

- a bizottsag nem képviselé-testilleti tagjait, / az Sket érintd elSterjesztések
megkildésével/

- avarosban mikodd lakossagi nszervezdds kozosségek, érdekvédelmi és
érdekképviseleti szervek képviseldit az dket érinté napirendi ponthoz, az
Oket érintd elbterjesztések megkiildésével./

- a napirendi pontok el8adéit és mindazokat, akiknek jelenléte a napirend
alapos megtargyaldsahoz sziikséges, akiket a munkaterv, ill. a
polgarmester, tovabba a napirend eléaddja megjeldl.

- hirdetécsatornanak lizemeltetdjét TV felvétel készitése céljabol.

- A kepvisel6-testillet kivételesen — egyszerii tobbséggel hozott dontésével
— a tandcskozasi jog nélkill meghivott, vagy megijelent, s a hozzaszolast
indokoltan igényl§ allampolgarnak is megengedheti, hogy a targyait
témaval kapcsolatban, 3 percben kifejtse véleményét. Egyébként a
képviselS-testiilet  mikddését a  hallgatosag  hozzaszélasaval,
megjegyzesével, kérdésével, vélemény-nyilvanitasaval nem zavarhatja.

- Akeépvisel-testiilet Ulésérdl értesitést kapnak:

- azintézmények vezetdi,

- a helyi tarsadalmi, civil szervezetek vezetéi,

A kepviselb-testiilet (lésének idGpontjardl, helyérdl és napirendjérél a

lakossagot az Glés meghivéjanak polgarmesteri hivatal hirdetétablajan -az

ules elbtt legalabb 4 nappal-, a telepiilésen elhelyezett hirdetétablakon valo
kifiggesztéssel, illetve a kabeltelevizid Utjan tajékoztatni kell.

A kozmeghallgatas idGpontjat, helyét, napirendjét legalabb 15 nappal az iilés

elétt, az f) pontban foglaltak szerint - nyilvanosséagra kell hozni.

Soron kiviili testlleti (ilés: a képviselé-testilet dontése szerint
munkatervében nem szerepl6, soron kiviili testiileti tlést

tarthat, amennyiben tobb olyan - a rendes testlleti Giésig nem odazhato -

dontést igényld kérdés, vagy specidlis és rendszeres téma indokolja. A soron

kiviili testitleti tilésrél, amennyiben a megel6z6 rendes testiileti Llésen elére

lathaté sziikségessége a képvisel§-testiilet hoz dontést, egyéb esetekben a

polgarmester hivja 6ssze. A soron kivili testiileti iilésre megfelelGen

vonatkoznak a rendes testiileti lilés 6sszehivasara vonatkozé egyéh
szabalyok.

A képviseld-testiilet programja és munkaterve

7. §

1) A polgarmester a testiilet megbizatasanak idétartamara szélo gazdasagi programot

2)

készit a polgarmesteri hivatal kézrem(ikédésével. A program tartaimazza a
telepUlesfejlesztés, a helyi kdzszolgaltatasok szervezésének fébb céljait és feladatait.
A program elfogaddsdhoz a megvélasztott képvisel6k tobb mint felének Jigen
.Szavazata sz(ikséges.

A programot a polgarmester - a bizottsagok véleményének kikéresével, legkésébb az
alakulo Glést kivet féléven bellll terjeszti a képviselS-testiilet elé elfogadasra.

3) A programban meghatarozott célkitlizések elérésérél és a feladatok teljesitésérdl a

polgarmester a valasztasi ciklus kbzepén és végén beszamol a képvisels-testiiletnek.
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2)

3)

8.§

A kepvisel§-testiilet mikodésének alapja az éves munkaterv. A munkaterv
tervezetének elkészitése a polgarmester feladata, amelyrél a jegyzé Otjan
gondoskodik. A tervezetet a polgarmester terjeszti jovahagyas céljabol a képvisels-
testilet ele. A munkaterv 6sszedllitasanal gondoskodni kell arrol, hogy a bizottsagok
munkaterv tervezetei kdzott dsszhang legyen.
A polgarmester a munkaterv készitéséhez javaslatot kér:
- ateleplilés képviselditdl,
- a bizottsagi elndkoktél,
- atanacskozasi joggal meghivottaktol,
- akeépviselb-testiilet altal iranyitott intézmények vezetsitél,
- a kepviselG-testlilettel megallapodas alapjan egylttmiikddd szervektdl,
szervezetektdl,
- akeépviselb-testilettel tarsulasi szerzddést kotott szervek vezetsitdl,
- a helyi kisebbségi dnkormanyzat elntkétdl,
- mindazon intézményektdl és tarsadalmi szervezetektdl, amelyektél azt a
polgarmester szikségesnek tartja,
- & helyi tarsadalmi, civil szervek, partok vezetsitsl,
- a helyi Rendérérs vezetdjét
A munkaterv fébb tartalmi elemei:
- atargyidbszak fébb feladatainak felvazolasa,
- testileti Ulések tervezett idépontjai, napirendjei,
- napirendek cime, eladéi - ide értve az elterjeszté bizottsagot is,
- anapirendi pontok elékészitésében részt veviket,
- anapirendi pontokkal kapcsolatos el6zetes dlldsfoglaldsra kotelezettek,
- kdézmeghallgatast igényl6 napirendek,
- azoknak a témakdrbknek a tételes megjeldlése, melyek csak kiilénbézd
lakossagi
- férumok véleményének meghallgatasa utén terjeszthetdk eld,
- az adott napirendhez meghivanddék felsorolasa,
- az elbterjesztés mddjanak meghatarozasa,
- az elbterjesztés eldkészitésének hatarideje,
- egyéb teenddk rogzitése.

A munkatervet minden év januar 31.-ig fogadja el a képviselé-testiilet.

A képviselb-testiilet lilése

1

3)

9.8

A képviseld-testiileti Ulés akkor hatarozatképes, ha a teleplilési képviselk tobb mint
a fele (4 T6) jelen van. A javaslatok elfogadasdhoz a jelenlévé képviseltk tdbb mint a
felének igen szavazata sziikséges. Ha a javaslat elfogadasara azért nem kerlilt sor,
mert az igen szavazatok szama megegyezett a nemleges szavazatok szamaval az
igy hozott elutasitc dontést kovetben a polgarmester szinetet rendel el, majd
folytatidgk az Ulést. A szavazatok ismételt azonos szama kdvetkeztében hozott
elutasitd déntést kdvetben a képviseld-testilet Ujratargyalds utan a kdvetkezd llésen
ismét megtargyalja a kérdést. Ez esetben a szavazatok ismételt azonos szama
kdvetkeztében hozott elutasitdé dontést kovetéen a szavazdst azonnal
megismételhetd.

Ha a képviseld-testilet (lését hatarozatképtelenség miatt el kell halasztani, akkor azt
a polgarmester 15 napon beliili id6pontban Gjolag kbteles Hsszehivni. A képviseld-
testilet llésének dsszehivasara megvaltozott napirendekkel is sor keriilhet.

A kepviseld-testilet nyilvanos Ulésén a hallgatésag csak a részére kijeldlt helyen
tartézkodhat, a tanacskozast nem zavarhatja, nem rendelkezik, tanacskozasi és
szavazati joggal. Az Ulés idején tartozkodni kételes barmilyen megnyilvanulastdl. Az

7



Ulést vezetd elndk hozzajaruldsaval a képviselSk véleménynyilvanitasat kdvetéen a
hallgatésag kérdést intézhet, javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat.
4) A képviseld-testilet:

Az llésvezetés szabalyai

10. §

1)A polgarmester és az alpolgarmester egyidejl akadalyoztatdsa esetén a képviseld-
testiilet (ilését az Ugyrendi Bizottsag elntke hivja 6ssze és vezeti.

2)A polgarmester munkajat tanacskozasi joggal a jegyz6 segiti.

3)A polgarmester a testlileti (ilés vezetése soran:

a)

b)

c)

d)
€)
f)
g)

h)
i)

k)
k)

megallapitja, hogy a képviselG-testiilet (lését az SZMSZ-ben foglaltak szerint
hivtak Ossze,

megéllapitia a jelenlévé képvisel6k szamat, a testlleti (lés
hatarozatképességét, szamba veszi az igazoltan és igazolatlanul tavollévé
képviselS-testuleti tagokat, az (lés tartama alatt folyamatosan ellenérzi a
hatarozatképességet,

jelentést ad a lejart hatarideji dnkormanyzati hatarozatok végrehajtasarol, az
elézd Ulesen elhangzott bejelentések nyoman tett intézkedésekrdl, a két
testlleti dlés kdzdtt tortént fontosabb eseményekrél,

ismerteti a benyujtott slirg6sségi inditvanyokat,

elGterjeszti az iilés napirendi tervezetét, a napirendrdl a testilet egyszeri
szotobbseggel, vita nélkiil hataroz. Egyebek cimszoé alatt 8nallo elSterjesztést
targyalni nem lehet, '

javasolhatja egyes napirendek Osszevont targyalasat, ezt képviseld is
megteheti,

a napirend targyaldsa soran megadja a szét, illetve megvonja, felszdlit a
targyra térésre, az Ulést félbeszakitja, a napirendi pont targyalasat elnapolja,
napirendi pontonként megnyitja, lezarja és 6sszefoglalja a vitat,

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

biztositja a képviselSk interpellaciés és felvildgositas kérési jogat, melyet
minden esetben a testlileti (lés nyilvanos részének végén targyal a testilet,
berekeszti az (ilést.

A tanacskozas rendjének fenntartasa

11.§

1) A tanécskozas rendjeének fenntartasérol a polgarmester gondoskodik.
Ennek soréan:

gondoskodik a képviselbk jogainak biztositasardl,

figyelmezteti a hozzasz6l6t, ha eltér a targyalt tématél vagy a tandcskozashoz
nem ill§, sértd kifejezéseket hasznal, ismételt figyelmeztetést kévetden
megvonhatja téle a szot,

rendre utasitia azt, aki a képviselS-testileti Ulésén méltatlan magatartast
tanusit,

rendre utasitja, illetve a terem elhagyasara kételezi a rendzavarast tandsito —
nem Kképviseld - jelenlévéket.

2) A polgarmesternek a rendfenntartas érdekében tett intézkedései ellen felszélalni,
azokat visszautasitani, vellk vitaba szallni nem szabad.



Az el6terjesztés

1

2)

3)

12. §

A kepviselG-testilet targyalasi anyagaként szdbeli és irasbeli elSterjesztések
szolgalnak. Hatarozati javaslatot akkor is irdasban kell benyljtani, ha az
elterjesztésre szoban kerll sor. Halaszthatatlan esetben a polgarmester
engedélyezheti az irasban foglalt eldterjesztésnek és a hatarozati javaslatnak
kdzvetlen az llés elétti kiosztasat.
Kotelezben irasos elbterjesztést kell késziteni a képviselé-testillet kizardlagos
hataskdrébe tartozo ligyek targyalasakor.
Az eliterjesztés fébb elemei:
- a targyalandd témakor rovid, tartalmas, Gsszefogott, Gsszefiiggéseit kiemeld
bemutatasa,
- a testlleti szerv korabbi dontésének, é&llasfoglalasanak, az (igy egyéb
eldzményeinek ismertetése,
- f6bb dontesi valtozat esetén az egyes dontések mellet és ellen szolo érvek
kifejtése, a dontés varhatd hatasanak bemutatasa,
- az elbadd altal megjeldlt célok, a feladat meghatarozashoz sziikséges elvek, a
megvaldsitas médszereinek, eszkdzeinek megjeldlése,
- a megfogalmazott Iehetséges alternativ  javaslatok, valamint a
hatérozattervezet a végrehajtasért felelsek megnevezése, a hataridék
megjeldlése.

A siirgbsségi inditvany

1)

A vita

13. §

Surgbsségi inditvany: minden olyan el6terjesztés, amely az elézetesen meghirdetett
napirend-tervezetben az elbterjesztések kdzdtt nem szerepelt, de legkésébb az (lést
megeldzé 4. naptdl az llést megel6zé nap 12 6raig a polgarmesternél benydjtasra
kerult, és az elbterjeszté irdsban kifejtett indoklassal tAmasztja ala az eléterjesztés
sirgds targyalasat.
A surgdsségi inditvanyok benyujtasanak feltételei:
a) slrgésségi inditvanyt nyljthat be:

- ajegyzb,

- alpolgarmester

- valasztott bizottsagok elndkei

- aképviselbk egynegyede,

- a helyi kisebbségi dnkormanyzat elndke

b} sirg6sségi inditvany elfogadasarél - a polgarmester javaslatara - mingsitett
szotdbbséggel slrgdsségi targykoéronként dont a képviselG-testiilet. A
slirgsség elfogadasa azt jelenti, hogy az inditvanyt a képviselb-testiilet elsé
napirendként targyalja meg.

c) polgarmester ismerteti az inditvanyt, majd alkalmat ad az inditvanyozénak a
sirgdsség tényének révid megalapozasara,

d) ha a képvisel6-testiilet nem ismeri el a siirgbsséget, Ugy az inditvanyt
egyszerli napirendként kell kezelni, s a napirendi javaslatok, elfogadasakor
dénti el, hogy felveszi-e az Uiés napirendjére és hanyadik napirendként kertil
targyalasra.



1)

2)

3)

4)

6)

14. §

A polgarmester a napirendek sorrendjében minden eléteriesztés felett kildn-kiilén
nyit vitat, melynek soran:

a) az el6adé ismerteti az elbterjesztést, illetve irdsos napirendhez vita el6tt
szoban kiegészitést tehet. A kiegészités iddtartama max. 10 perc. Az Ulést
levezetd elészdr a bizottsdg elndkét kéri fel, hogy a tajékoztatast adjon az
eléterjesztéssel kapcsolatos bizottsagi allasfoglalasrol, arra nézve, hogy az
ugy tekintetében az elbterjesztéshez kapesolddd észrevételeit mondja el A
bizottsag elndke abban az esetben ad tajékoztatdast a bizottsagi
allasfoglalasrol, ha az az elbterjesztés hatdrozati javaslatahoz, illetve
rendelet-tervezetéhez modosité javaslatot tartalmaz. A napirendi pont
targyalasa a kérdések feltevésével kezdbdik.

b) az eldaddhoz a képviseli-testilet tagjai, a tanacskozasi joggal meghivottak
két alkalommal, 2 percben kérdést intézhetnek, amelyre az eltadd a vita elétt
max. 6 percben valaszt ad.

A kérdések utan kévetkeznek a hozzdszblasok. A vita soran felszdlalasokra
jelentkezés sorrendjében kerlil sor. Ha a képviseld-testllet errdl masként nem dént,
egy kepviseld egy elbterjesztéshez hdromszor szélhat hozza. Az elsé hozzaszélas
idStartama 3 perc, a masodiké 1 perc, a harmadiké 1 perc. Az elsé hozzaszolas
alkalmaval a képviseld bejelentheti, hogy a hozzdszdldsok idStartamat egyben
kivanja felhasznalni, melyrél a képvisel§-testlilet ktldn nem szavaz. Napirend elétti
felszélalasra az llést vezetd elndktél barmelyik képviseld kérhet engedéiyt.

Napirend eldtti felszélalasra az (lést vezetdé elndkitél barmelyik képviseld kérhet
engedeélyt.

A polgarmester soron kiviili felszolalast is engedélyezhet.

Az oOnkormanyzat bizottsaga barmely elbterjesziéshez ajanlast nyljthat be a
képviselb-testilethez.

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

A vdalasz elhangzasa utdn személyes megjegyzésre van lehetdsége ketté percben
annak a képviselGnek, aki a vitaban az ellene szdld, sérelmesnek vélt megjegyzést
kivanja elhdritani, vagy a hozzaszéladsaval kapcsolatban felmerilt félreértéseket
eloszlatni. A személyes megjegyzés utan tovabbi viszontvalasznak helye nincs.

A polgarmester ésszefoglalia a vita 1ényegét, melynek soran téméren, dsszegezve,
térien ki az elbterjesztéstdl eltéré véleményekre, a hatarozati javaslatot érintd
valamennyi felvetésre.

A modositast el6terjeszté javaslatat hatarozathozatalra alkalmas modon kételes
megfogalmazni. A polgdrmester az dsszefoglalé utan az eléterjesztésben szerepl6 és
a vitdban elhangzott hatarozati javaslatokat — amely a modositast eléterjeszté pontos
normaszoveget tartalmazza — egyenként bocsatja szavazasra ugy, hogy elébb a
vitaban elhangzott modosito, kiegészitd inditvanyokrél, majd az eléterjesztésben
szerepld hatarozati javaslatrél dont a testilet. A modositasokat, kiegészitéseket — a
kepviselbk altal nem vitatott, befogadott médositasok kivételével — egyenként az
elhangzas  sorrendjében szavazdsra kell bocsatani. Elfogadasahoz az
elbterjesztésben megjelélt mindsitést kell alaput venni.

10) Barmelyik képviseld, illetve a napirendi pont eladdja a szavazas megkezdéséig

javasolhatja a téma napirendrdl torténé levételét. A javaslatrél a képviselo-testiilet
vita nélkdl, mindsitett tobbséggel hataroz.

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

torvényességét érintéen észrevételt kivan tenni.

12) A képviselb-testillet az dsszefoglalé utan rendeletet alkot, vagy hatarozatot hoz.



Szavazas

1

2)

15. §

A képviselb-testiilet mikodésének alapja az éves munkaterv. A munkaterv
tervezetének elkészitése a polgarmester feladata, amelyrél a jegyzd utjan
gondoskodik. A munkaterv negyedévente keriil rogzitésre az idészakot megel6z6
kepviselG-testlleti Ulésen., azzal, hogy az elséG negyedévre vonatkozdé munkaterv
januar 31-ig kerll elfogadasra. A tervezetet a polgarmester terjeszti jovahagyas
céljabol a képvisels-testiilet elé.

'A polgarmester a munkaterv készitéséhez javaslatot kér:

a telepiilés képviselditél,

a bizottsagi eindkdktdl,

a tanacskozési joggal meghivottaktol,

a képviselb-testilet altal irdnyitott intézmények vezetSitél,

mindazon intézményektél és tarsadalmi szervezetektdl, amelyektél azt a

polgarmester szilkségesnek tartja.

3)

4)

5)

6)

Az Otv. 15. § (1) bekezdésében meghatarozottakkal egyitt a kdvetkezé Ugyek
elddntéséhez sziilkséges mindsitett tobbség:

- onkormanyzat altal kiirt palyazat elbiralasa;
- a képviselb-testiilet éves munkatervének meghatarozasa;
- a polgarmester, az alpolgarmester és a jegyzd elleni fegyelmi eljaras
elrendelése, anyagi felel6sségének megallapitasa;
- a képviseld-testiilet megbizatasa idGtartamara szolé programjanak
elfogadasa;
- a vagyonnyilatkozati eljarassal kapcsolatos déntés;
- az onkormanyzat palyazatokon valo indulasa,
- kbzbeszerzés kiirdsa és eredményének megallapitasa.
Nyilvanos Ulésen is szavazhat a képviseld-testllet titkosan, de csak azokban az
Ugytipusokban, amelyekben zart llést is tarthatna. A titkos szavazassal elddntendd
ugyek korét nem bévitheti a képviselb-testilet. Az Otv. 12. § (4) bekezdésében foglailt
igyekben a titkos szavazasrol a képviseld-testilet — mingsitett tobbséggel -
esetenként dont.
Titkos szavazast kezdeményezhet a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsag
elnoke. Titkos szavazasrol a képviseld-testiilet egyszerl szdtdbbséggel dont. A titkos
szavazds lebonyolitasat az ugyrendi bizottsag latja el.
E feladat ellatasa soran a bizottsag:
- ismerteti a szavazas maodjat, elkésziti a szavazédlapokat,
- Osszeszamldlja a szavazatokat, megallapitia az érvényes és érvénytelen
szavazatok szamat,
- elkésziti a szavazasrdl a jegyzdkonyvet, melyet a bizottsag tagjai alairnak,
- jelentést tesz a testiiletnek a szavazas eredmeényérdi.
A titkos szavazas boritékba helyezett szavazdlapon, kijelélt helyiségben,
szavazourna igénybevételével torténik.

Személyi kérdésekben tobb jeldlt, egyéb ligyekben t6bb javaslat esetén a dontest
tobb fordulos szavazassal is le lehet bonyolitani. Tébb forduldés szavazasrol a
képviselb-testllet egyszerl szétébbséggel hataroz.

Az 6. pontban meghatarozott szavazas lebonyolitdsa max. 3 forduléban térténhet. A
2. forduldban az 1-4 -ig legitébb szavazatot kapott jeldltre vagy javaslatra lehet
szavazni. Amennyiben a 3. fordulés szavazds is szlkséges, ugy az 1-2. legtobb
szavazatot kapott személyre, illetve javaslatra lehet szavazni.
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7) Atitkos szavazasrél késziilt jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell:
- aszavazas helyét, napjat, kezdetét és vegét,
- aszavazast lebonyolitd bizottsag tagjainak nevét,
- a szavazas soran felmerllt kériilményeket,
- aszavazas eredményét, alairdsokat.

8) Név szerinti szavazassal dont a képviselé-testilet, ha:

- azt a képviselt-testllet tagjainak egynegyede (2 f8) inditvanyozza

- Nem lehet név szerinti szavazast tartani a bizottsagok létszama és
osszetetele tekintetében, valamint Ugyrendi javaslatot tartalmazoé
kérdésekben.

*Névszerinti szavazas lebonyolitasa:

a)a jegyz6 abc sorrendben olvassa a telepiilési képviselSk nevét, akik neviik
felolvasasakor "igen"-nel vagy "nem"-el szavaznak, A jegyzé a szavazast a
névsoron feltlinteti, a szavazatokat dsszeszamolja és a szavazas eredményét
— névsorral egyiitt — atadja a polgarmesternek. A kllon hitelesitett névsort a
jegyzokodnyvhéz csatolni kell.

9) A szavazas eredmenyét a polgarmester hirdeti ki. A névszerinti szavazasrdl mindig
kotelezé jegyz6kdnyvet késziteni. A kildn hitelesitett névsort a jegyzékdnyvhoz kell
csatolni.

10)A szavazatok Osszeszamlalasardl a levezeté elnék gondoskodik. Ha a szavazas
eredménye feldl kétség merll fel vagy azt barmely képviseld, kéri, az elnék a
szavazatok osszeszamlalasat kdteles megismételtetni.

16. §

1) Aképviselé-testiilet hatarozatait - kiilon-kilon - a naptari év elejétél kezdddéen
folyamatos sorszammal és évszammal kell ellatni. B
A képvisel§-testiilet hatarozatainak jelzése: Pannonhalma Varos Onkormanyzat
Képviselé-testliletének sorszam/évszam (ho, nap) Kt. hatdrozata. A képvisel5-testilieti
hatarozat tartalmi elemei:

a) adodntés szdveges része;
b) a végrehajtas hatarideje;
c) a végrehajtasért felelés szerv vagy személy megjeldlése:

2) Testlleti hatarozatokrol a jegyzékdnyvvezeté betlirendes és hataridés nyilvantartast
kdteles vezetni.

3) A hatarozatokat - jegyz6kdnyvi kivonattal - a jegyzékényv polgarmester és jegyzd altal
tortént alairas utan 3 napon bellil meg kell kiildeni a végrehajtasért felelésnek, az érintett
személyeknek és szerveknek.

4) A hatarozatok végrehajtdsdval kapcsolatos elSterjesztéseket, jelentéseket a jegyzé
kesziti eld és terjeszti a képvisel§-testilet elé.

Felvilagositas —kérés szabalyai

17.§

1) A kepviseld-testiilet tagjai a polgarmesterhez, az alpolgarmesterhez, a jegyzdhéz, a
bizottsagok elntkeihez — az dnkormanyzat feladatkdrébe tartozod témaban — irasban
felvilagositast kérhetnek. Felviligositas kérésnek az a kérdés, illetve
problémafelvetés tekinthet§, amely szoros kapcsolatban 4l az énkormanyzat altai
ellatott feladatokkal, illetSleg valamely iranyitasa alatt allé szervezet tevékenységi
korével.

2) A felvetésre a képvisel6-testiilet ilésén koteles vdlaszt adni a megkérdezett. A
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felvetéseknek rdvidnek, tdmormek kell lennilik. A valaszadas maximalis id6tartama: 3

perc. A valasz elfogadasardl a képviseld-testllet akkor hataroz, vita nélkil, ha a
kérdezd nem fogadta el a valaszt.

A jegyzokonyv

18. §

1. A napirendek targyalasandl elhangzott részletes vitat és az azokra adott valaszokat
csak a hangfelvetel rogziti. A jegyzékdnyv elkészilte utan a hangfelvételt a jegyzd
kdteles megdrizni adathordozd eszkdzon.

2. A jegyzékoényv eredeti példanydhoz mellékelni kell a meghivot, az irasos
eldterjesztéseket az elfogadott rendeleteket és a jelenléti ivet. A képviseldk kérelmére
az irasban benyujtott hozzaszolast is mellékelni kell a jegyzékdnyvhdz.

3. Atestileti Glésrdl 3 pld-ban kell jegyz6kdnyvet késziteni

az eredeti példanyt - mellékleteivel egyiitt - a jegyzd altal kijelolt kdztisztviseld
kezeli,

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

az Ulésrél készillt jegyzékonyvet az elbterjesztésekkel egylitt e-mailen el kell
juttatni a Varosi Kényvtarba és a képviselfk részére — a zart Ulés anyaganak
kivételével — valamint allampolgari betekintés céljabdl a Polgarmesteri
Hivatalban ligyfélfogadasi idében rendelkezésre kell bocsatani.

4. A jegyzGkdnyv tartalmazza:

az Ulés jellegét (alakuld, rendes, rendkivili), az ulés médjat (nyilvanos,
zart), az Ulés helyét, idépontjat,
a megjelent képviselSk nevét (a tavolmaradt képviselfk névsorat, a hianyzas
okat, igazolt, igazolatlan),
az illésen tanacskozasi joggal résztvevik nevét,
az Ulés megnyitdsénak idépontjat,
a képviselb-testilet hatarozatkepességének megallapitasat
az elfogadott napirendeket,
napirendként az eléadd és a felszdlalok neveét, a feltett kérdéseket,
hozzaszdlasok lIényegét,
a hatarozathozatal médjat,
a szavazas szamszerl eredményét, a hatarozat szdvegét, kilén inditvanyra a
kisebbségi véleményt,
a polgarmester esetleges intézkedését, a testiileti Ulésen tortént fontosabb
esemeényeket/
az elhangzott kérdéseket, interpellaciokat valamint azokkal kapcsolatos
valaszokat, hatarozatokat,
a kdvetkezd (lés idépontjat,
az llés bezarasanak idépontjat.



V. FEJEZET

Rendeletalkotas

1)

2)

3)

4)
5)

10. §

A rendeletalkotds nyilvanos Glésen, mindsitett tobbségl szavazassal torténik. A
rendelethez flizott modositd javaslatokrdl egyenként és mindsitett tobbséggel kell
szavazni.
A képviseld-testiilet rendelet alkotasat kezdeményezheti a polgarmesternél:

- az alpolgarmester,
telepllési képviseld,
képviselG-testiilet bizottsaga,
jegyz6,
a kisebbségi 6nkormanyzat elndke a kisebbséget érintd ligyben.
A rendeletalkotasra iranyuld kezdeményezést a polgdrmesternél kell benydijtani. A
poigarmester a kezdeményezésrél a legkbzelebbi lilésen beszamol a testiiletnek,
egyben javaslatot tesz a rendelet megalkotasanak hatdridejére és az elékészitésben
résztvevdk korére.
A kepviselG-testiilet elhatarozhatja a rendelet-tervezet kétfordulos targyalasat.
Az onkormanyzati rendelet az adott dnkormanyzat illetékességi teriiletén mindenkire
kotelezé.

1

A rendelet tervezet elékészitése

1)

3)

20. §

A rendelet-tervezet szakszerl elkészitéséért a jegyzé a felelds,
akinek teendéi:

- minden olyan munka elvégzése és elvégeztetése, amely biztositja, hogy a
testllet elé dontesre alkalmas anyag kertiljén,

- akézrem(ikoddk kozott a munka elosztasa,

- gondoskodads az érintett bizottsagokkal és mas szervekkel torténd
egyeztetésrdl,

- az adminisztraciés munka megszervezése,

- atervezet testllet elétti megvitatasban vald részvétel.

A tervezet elbkészitésébe a jegyzd szlikség szerint szakértSket
vonhat be, a feladat elvégzésére a jegyz6 javaslatara a képvisels-testiilet ideiglenes
bizottsagot is alakithat.

A lakossag széles rétegeinek jogait, kotelességeit érints
onkormanyzati rendeletek tervezetét legaldbb 7 napig kézszemlére kell bocsatani,
melynek megtdrténtérdl a lakossagot a helyben szokasos madon tajékoztatni kell.

A tervezet képviseld-testiilet elé terjesztése és elfogadasa

1)

2)

21. §

Az elbterjesztd az eldkészitést és véleményezést kivetden a rendelet-tervezet révid _
indoklassal egyitt a képviseld-testiilet elé terjeszti. Egyidejlileg tajékoztatia a
testlletet az elékészités és véleményeztetés sordn felvetett, e a tervezetben nem
szereplG kisebbségi javaslatokrdl is, utalva a mellézés indokaira is.

A kepviselG-testilet a részletes targyalds soran a tervezetet részletenként a
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kbltsegvetésrél szolo rendelet-tervezetet pedig fejezetenként targyalja.

3} Az dnkormanyzati rendeleteket kUlon-kilén - naptari év elejétsl kezdédéen -
folyamatos sorszammal és évszammal kell ellatni a kdvetkez8k szerint: Pannonhalma
Varos Onkormanyzat KépviselG-testiletének sz. /év.(....h6...nap) Onk. rendelete.

A rendelet kihirdetése, k6zzététele

22. §

1) A rendelet elfogadasat kdvetSen annak hiteles, végleges szévegét a jegyzd
szerkeszti meg.

2) A kepviselG-testiilet rendeleteit fészabalyként elektronikus dton (e-mail) meg kell
kildeni a képvisel6knek.

3) A rendelet kihirdetésérél a jegyz6 gondoskodik a polgarmesteri hivatal
hirdetStablajan, torténik - melynek megtorténtét ra kell vezetni az irattari példanyra. A
kifUggesztés id6tartama 30 nap

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

5) A képviseld-testiilet rendeleteinek |-l példanyat a kdzségi konyvtarban el kell helyezni:
melynek tényét az irattari példanyra a jegyzékonyvvezetd koteles ravezetni. Az
onkormanyzati rendeletet, valamint a médositott rendeletet egységes szerkezetben,
az énkormanyzat honlapjan folyamatosan hozzaférhetévé kell tenni.

6) A jegyzé koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett szervek és személyek tudomast
szerezzenek az Gket érintd rendeletekrdl.

7) A testlleti Glések jegyzdkdnyvvezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy a hatalyos
rendeletek évenként gylijtemeényes formaban is elérhetdek legyenek.,

Az dnkormanyzati rendeletek végrehajtasa és hatalyosulasa

23.§
1) Az dnkormanyzati rendeletek veégrehajtasara kotelezettek - a polgarmester
inditvdnyara - tajékoztatast adnak a végrehajtas helyzetérél és a fontosabb

tapasztalatokrél.
2) A jegyzd gondoskodik a megalkotott rendeletek folyamatos fellilvizsgalatarél és

nyilvantartasardl. Jogszabalyvaltozas esetén jelzi a moédositds szikségességét a
polgarmesternek.

VI. FEJEZET

A teleplilési képviseld

24. §

A képviselfknek 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 dontésében nem vehet részt.



A képviseld fobb kotelességei

.25. §

A képviseld koteles:

a képviselG-testileti Glésen megjelenni, s munkéjaban annak egész tarfama alatt
tevékenyen részt venni; a testlleti munkaban vald részvétel megjelenési,
velemeénynyilvanitasi és a déntéshozatalban vald részvételi kitelezettséget is jelent.
elézetesen bejelenteni, ha a testlleti lésen nem tud részt venni, vagy egyéb
megbizatdsanak teljesitésében akaddlyoztatva van. A képviseld a testlileti Ulésrél
valé tavol maradast — rendkivilli esetet kivéve — legkésébb a testileti Glés eltt 3
oraval a polgarmesternek telefonon, faxon vagy e-mailen lehet bejelenteni.

felkérés alapjan részt venni a testlleti Ulés elSkészitésében, kiilénbdzé
vizsgalatokban, ellentrzésekben;

Személyes érintettség, vele szemben felmeriilt Osszeférhetetlenségi ok bejelentése
az Osszeférhetetlenség keletkezésekor azonnal.. Az a képviseld, aki kdzvetve
érdekelt, az adott Ggy dontéshozatalaban nem vehet részt. Az érintettség kérdését
barmelyik képvisels felvetheti, ha errél tudomasa van.

A képvisels és a bizottsdg nem keépviselS tagja a jogszabalyi elSirasoknak
megfeleléen kételes megtartani a tudomasara jutott allami, szolgalati titkot, valamint
kiteles az Alkotmanynak, a Polgéri Torvénykényvnek és a személyes adatok
védelmérél és a kozérdekl adatok nyilvantartasardl sz6ld 1992. évi LXII. tv-nek a
magantitokra és a személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyait.-
olyan magatartas tandsitani, amely méltd a kdzéleti tevékenységhez, a vélasztok
bizalméra;
kapcsolatot tartani a valasztd polgarokkal, illetve a kllénbdzé Onszervezddd
lakossagi kézdsségekkel.



VIl. FEJEZET

A képviseld-testiilet bizottsagai

26. §

1) A képviseld-testilet bizottsagai elbkészitd, véleményezd, javaslattevd, ellenSrzési
feladatokat ellatdé - a képviselG-testlilet altal Snkormanyzati (igyekben dontési
jogkérrel felruhdzhatd - egymassal mellérendeltségi viszonyban allo, valasztott
testileti szervek.

2) A keépvisel§-testiilet az alabbi allando bizottsagokat hozza létre:

- Ugyrendi bizottsag 316
- pénzigyi és teleplilésfejlesztési bizottsag 616
- szocidlis bizottsag 516
- human teriiletek bizottsdga 5f6

3) A bizottsagok dsszetételét az SZMSZ 4. sz. melléklete, feladat és hataskorét az 1-4
sz. fluggelék tartalmazza.

4) A képviseld-testilet munkatervében hatarozza meg azokat az elbterjesztéseket,
melyeket maga a bizottsdg nyljt be, vagy csak bizottsagi véleményezés utan
nyljthaté be.

5) A bizottsag bels6 mikédési szabalyait - az Otv. és a SZMSZ keretei kdzott - allapitja
meg.

6) A képviselb-testilet munkajanak segitése érdekében, meghatarozott feladatok
ellatasara ideiglenes bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoportok
tagjait a keépviselb-testilet valasztja, a munkacsoport munkajat a képviselé-testiilet
altal valasztott elnok vezeti.

A munkacsoport tagjai: :
- e tevékenységik soran a tudomasukra jutott informaciok védelem érdekében
tevékenységik megkezdese elbtt eskit tesznek a képviselb-testilet elbtt.
- akik nem tesznek eskit a =zart Ulésen targyalandd napirendi pont
targyalasakor nem, vehetnek részt az lilésen.
- Az ideiglenes bizottsdg és munkacsoport megbizatasa feladatanak

elvegzéseig,

- lletve az errdl szol6 jelentésnek a képviseld-testiilet altal torténd elfogadasaig
tart.

- A munkacsoport tagjanak, elndkének visszahivdsdt a képviselbk
kezdeményezhetik

- az érintett bizottsag véleményezése alapjan.
7) Az ideiglenes bizottsag, a munkacsoport muikddésére az allandd bizottsagokra
vonatkozé szabalyok az iranyaddk.

A bizottsagi miikbdés fébb szabalyai
27. §
1) A bizottsagok tagjainak szamat a képvisels-testllet allapitia meg. A bizottsagok
taglétszamat, személyi dsszetételét a 4. sz. melléklet tartalmazza.

2) A bizottsdgok tagjainak megvalasztasahoz, felmentéséhez, visszahivasahoz
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3)
4)

6)

7)

mindsitett tdbbség sziikséges.

Az Ggyrendi bizottsagnak csak képviseld lehet a tagja.

A bizottsag (lését az elndk hivja &ssze és vezeti, akadalyoztatasa esetén a bizottsag
elndkhelyettese,

A bizottsag az Otv. altal kdtelezéen el6irt vagy megengedett (igyekben zart (ilést tart.
Déntéseirdl csak a bizottsag elndke adhat tajékoztatast.

A bizottsadg valamennyi tagja koteles az llésen tudomasara jutott allami és szolgdlati
titkot megdrizni.

A bizottsag ulésérdl jegyzokdnyv keészil. A jegyz6kdnyvet a bizottsag elndke irja ala.
A jegyzGkonyv egy-egy példanyat 8 napon belll meg kell killdeni a polgarmesternek,
illetéleg a jegyzének.



VIil. FEJEZET

POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER, JEGYZO, ALJEGYZO

A polgarmester
28.§

1) A polgérmester, a képviseli-testiilet vezetdje, felelés az dnkormanyzat egészének
milkodéséert

2) A polgarmester — sajatos kdzszolgalati jogviszonyban allo — a valasztépolgarok altal
kdzvetlenll megvalasztott f6allasa munkaviszonyban 416 tisztségvisels.

3} A polgarmester a képviseld-testllet torvényes képviselbje, aki a képviseleti
jogesetenkénti ellatasaval alpolgdrmestert és képviselét is megbizhat.

4) A polgarmester az dnkormanyzati tevékenységét a képviseld-testilet iranyitasa és
ellendrzese alatt latja el. A képviselS-testllet utasitasi joga nem terjed ki azokra az
onkormanyzati Ugyekre, amelyeket a torvény a polgdrmester sajat dnkormanyzati
hataskdreként allapit meg, e hataskdrben hozott polgarmesteri dontéseket a
képviseld-testilet nem biralhatja felill, annak intézésére utasitast nem adhat.

9) A képvisel6-testiilet iranyitasi jogkdre nem terjed ki a polgarmester azon
tevekenysegere, amikor sajat allamigazgatasi feladatkdrében illetve hataskérében jar
el.

39. §

A polgarmesternek a képviseld-testiilet miikodésével Osszefiiggd fébb feladatai:

1) szervezi a telepiilésfejlesztést és a kdzszolgaltatasokat;

2) biztositja a demokratikus helyi hatalomgyakorlds, a kdzakarat érvényesiilését;

3) Gondoskodik a képviselS-testiilet tagjainak tajékoztatasarol,

4) egyuttmikédik a tarsadalmi szervekkel, a lakossag Onszervezédd kézosségeivel,

A polgarmesternek a bizottsagok miikddésével 6sszefliggd fébb feladatai:

1)} inditvanyozhatja a bizottsagok dsszehivasat;
2) részt vesz a bizottsdgok Ulésein és oft a képviselék szamara, megadja az elnok altal
elézetesen kért tajékoztatast;

30. §

A polgarmester
1) havonta, illetve szilkség szerint vezetdi megbeszélést és - évenkent legalabb egyszer
- Osszapparatusi értekezletet tart az idfszer( feladatok elbkészitése,
dsszehangoldsa, ellenérzése érdekében;
2) a képviselS-testllet elé terjeszti az éves koltségvetési tervet, a pénzmaradvany
felhasznalasara, atcsoportositasara vonatkozé javaslatot és a zarszamadast;
3) minden hénap utolsé csiitértdkén 15.00-t6l 17.00 braig Ugyfélfogadast tart;



4} a peres és nem peres lgyekben az énkormanyzat jogi képviseldjének személyérdl és
részére adott utasitdsrél haladéktalanul kételes tajékoztatni a képvisels-testiiletet
5) A polgarmester tevekenysége soran kételes partsemlegesen eljarni.

6) A polgarmester az éves munkaterv elbterjesztésekor, valamint a képviseld-testileti
Ulések napirendjének elfogadasakor tajékoztatdst ad az elmaradt napirendi
javaslatokrol.

7) A polgarmester a képviselS-testlleti Glésen tajékoztatja a képviselGket a két testiileti
Ulés kdzott tortént fontosabb intézkedésekrdl, eseményekrdl, s a lejart hataridejl
hatdrozatok teljesitésérdl.

8) A polgarmester sziikség szerint kapcsolatot tart a varosi, nem dnkormanyzati szervek
vezetSivel, valamint a varoskdrnyéki Snkorméanyzatok polgarmestereivel.

Kdzremlkodik a Pannonhalmi Tobbcéld Kistérségi Tarsulds elndkségének munkajaban.
Felkeresre kbzremikbdik a megyei dnkormanyzat altal végzett koordinaciés munkaban.

Az alpolgarmester

31.§

1) Az alpolgarmester vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségére az dnkormanyzati
képviselbk vagyonnyilatkozat-tételi szabalyai az iranyaddak.

2) A képviseld-testiilet egy tarsadalmi megbizatasi alpolgarmestert valaszt

3) A képvisel§-testiilet dont az alpolgarmesteri illetmény mértékéré|.

4) A polgarmester tartds akadalyoztatasa esetén torténé helyettesitésné! az
alpolgarmester jogai és kotelezettségei a polgarmesterével azonosak.

A jegyzé
32. §

1) Ajegyzd 16 feladatai az énkormanyzat miikédésével kapcsolatban:
a)a polgarmester feladat meghatdrozasait figyelembe véve a képvisels-testiileti és
bizottsagi Ulések adminisztrativ elékészitésének megszervezése;
b)a képviseld-testiilet dontéseinek szakmai megalapozdsa. Biztosita az
elterjesztesek igazgatasi, szakmai szinvonalat és tSrvényességét, kilénds
figyelemmel a rendelet-tervezetekre és a hatarozati javaslatokra. Térvényességi
észrevétele nélkil nem kerllhet elSterjesztés a képvisels-testillet elé. A dontések
torvényességéért, torvényességi észrevételének megtételéért dnalld feleldsség
terheli;
c)a képviselS-testilet és a bizottsigok llései vezetésének figyelemmel kisérése és
jelzés, ha az elter az SZMSZ és mas jogszabaly eldirasaitdl. A testillet és a
bizottsagok szervezési es (gyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatasanak biztositasa,
d)a képvisel§-testiilet és a bizottsagok Uléseirél a jegyz6konyv elkészittetése.
Feleldsség terheli a képviseli-testiileti Ulések jegyzdkényveinek tartalmi
hitelessegéért;
e)onkormanyzati rendelet alkotdsara és képvisels-testiileti hatarozat meghozatalara
vonatkozo kezdeményezés;
flaz onkormanyzati rendeletek és a képvisel6-testiileti hatarozatok nyilvantartasanak
eldirasszer(i vezetésér6l torténd gondoskodas, hatélyosuldsuk, veégrehajtasuk
megszervezése és folyamatos figyelemmel kisérése;



2)

1)

2)

3)

5)

6)

7)
8)

9)

g)a polgarmester és a bizottsdgok rendszeres tajékoztatasa a munkajukat érints
jogszabalyokrol, a polgarmesteri hivatal munkajarél és az tgyintézésrél.
A jegyzd

a) javaslatot tesz a polgarmesternek az o6nkormanyzat munkéajanak
szervezéseben, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban a hivatal
feladatainak meghatarozasara;

b) gondoskodik a polgarmesteri hivatal és egyéb szervek, valamint a hivatal belsé
szervei és az  Onkormdnyzati  intézmények  kdzotti kdlcsdnos
informaciészerzésrél és aramlasrol;

c) biztositja a hivatal dolgozéinak rendszeres szakmai képzését, tovabbképzését;

elldtia a hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdélkodasi feladatainak
irdnyitasat.

33.§

A jegyzb felelés a hivatal jogszerli és szakszer(i mlikodéséért. A jegyz6 alapvett
feladata az allampolgarok allamigazgatasi ligyei szakszer( intézésének biztositésa,
megszervezése.

A hatdsagi munka irdnyitdsaban a jegyzé kiemelt figyelmet fordit a lakossag ligyeinek
hataridében torténd hatékony intézésére, az (gyintézés szinvonaldnak emelésére,
térvényességére.

A jegyzb kiemelt figyelmet fordit a hivatali apparatus Ugyfélfogadasi munkajara, az
ugyfélbarat Ugyintézés kovetelményeinek betartasara.

A jegyzd irodakra, munkakdrdkre lebontottan meghatarozza a munkavégzéssel
kapcsolatos elvarasokat, folyamatosan ellenbérzi a munkakéri leirdsok, a
koztisztviselbkkel szemben tamasztott etikai normak betartasat.

A jegyzd koételes munkajat partsemlegesen, kizarélag a jogszabalyok elGirasainak és
a torvényesség kovetelményének alarendelve végezni.

A jegyz6 a hivatal tevékenységi kdrében - a jogszabdlyi keretek kozbtt - a
bizottsagoknak és a képviselSknek felvilagositast (adatot, informaciét) ad, megfeleld
idében tajékoztatja fket a feladatkdrét érintdé minden Ggyrdl, illetve erre feljogosithatja
a szervezeti egységek (irodak) vezetdit is.

A jegyzd szervezi és irdnyitja az allampolgarok részére adando hivatali mikédésrdl
52616 felvilagositd és tajékoztato tevékenységet.

A Jjegyzd kbdzvetlen kapcsolatot tart a Varosi Rendérérssel, a Gy6r Varosi
Ugyeszséggel és a Gydr Varosi Birdsaggal.

A jegyzd koteles a polgarmestert segiteni a Tobbcéld Kistérségi Tarsulads
déntéseinek elékészitése soran, szervezi a kistérségi Jegyzdi Kollégium munkdjat.

34.§

A jegyzd

1

gondoskodik a polgarmesteri hivatal és egyéb szervek, valamint a hivatal belsé
szervei €s az onkormanyzati intézmények kozotti kdlesdnds informacidszerzésrél és
aramlasrol,

biztositja a polgarmesteri hivatal informatikai rendszerének folyamatos fejlesztését;
ellatia a kdzigazgatasi munka korszerusitésével és egyszerlisitésével kapcsolatos
feladatokat;

gondoskodik a polgarmesteri hivatal Ugyrendje elkészitésérél és folyamatos
karbantartasarél;

biztositia a polgarmesteri hivatal tGgyrendjében és munkarendjében meghatarozott
feladatok folyamatossagat és zavartalanségat;

minden hénap utolsé cslitortokén délutan 13.00-16.00 oraig Ugyfélfogadast tart.



A jegyz0 koteles legalabb kétévenként beszamolni a képviselé-testiiletnek a hivatali
Ugyintézés, a torvenyesség helyzetérdl, az lgyfélfogadas tapasztalatairol.

Az aljegyzé
35.8§

1)A jegyz0 tartds akadalyoztatasa esetén torténd helyettesitésnél az aljegyzd jogai és
ktelezettségei a jegyzbével azonosak.
2)Az aljegyz6 részletes feladatait a jegyzé hatarozza meg.



IX.FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL

36. §

1)A Hivatal elnevezése: Pannonhalma Véros Polgarmesteri Hivatala

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

3)A hivatal egységes, de az 6nkormanyzat feladataihoz igazodé szervezeti tagoltsaggal
miikodik. A hivatal alapstrukturajat — a jegyzé javaslatara — a polgarmester eléterjesztése
alapjan a kepvisel6-testiilet alakitja ki.

4)A hivatal a jegyzd altal elkészitett és a polgarmester altal jovahagyott {igyrend szerint
mikédik, amely részletezi a hivatal feladatait és belsé munkamegosztasat.

5)A polgarmesteri hivatal munkarendjeét, valamint (gyfélfogadasi rendjét a rendelet 2./ a
sz. melléklete tartalmazza. A hivatal részletes Ugyrendjét a polgarmester és a jegyzé
egyittes utasitasban hatarozza meg.

6)A Polgarmesteri Hivatalban a kdztisztviselSk jogallasardl szold 1992, évi XXIIl. tdrvény
45 § (10) bekezdésének c) pontja alapjan, osztalyvezetSi szintnek megfelelé vezetdi
megbizassal rendelkezik az okmanyiroda irodavezetd, a pénzigyi csoportvezetd, az
épitésigyi csoportvezetd, Gyamhivatal vezetd

7)A polgarmesteri hivatal — a jegyzé dtjan — igény szerint kdteles adatokat szoigaltatni a
teleplilési képviselbknek, és jelentést késziteni a képviseld-testiletnek és az
onkormanyzati bizottsdgoknak. Az adatvédelem és a személyiségi jogok védeime
érdekében (gyiratokat a hivatalbdl kivinni csak a jegyzé engedélyével lehet.

8)A polgarmesteri hivatal — igény és szilikség szerint — segiti a kisebbségi
énkormanyzatok munkajat.

9)Kuldbn megallapodas alapjan segitséget nydjt a kisebbségi dnkormanyzatok
kéltségvetése (zarszamadasa) elé- és elkészitéséhez, a végrehajtasaval kapcsolatos
teenddk ellatasahoz (pénziigyi-, szamviteli feladatok stb.).

10)A polgarmesteri hivatal elbiranyzatai feletti rendelkezesi jogara tekintettel teljes
jogkori onallban gazdalkodé koltségvetési szerv, az donkormanyzat gazdalkodasanak
végrehajtd szerve, egyidejlleg dnkormanyzati igazgatasi szervezet. Az dnkormanyzat
éves koltségvetése hatarozza meg a polgarmesteri hivatal miikddéséhez szikséges
eléiranyzatokat, miik6dési fenntartasi koliségeket.

A Polgarmesteri hivatal munkaideje

37.§
1) Munkarend:
- hétfétdl - csutdrtokig: 7.30 - 16.00 éraig,
- korzetkdzponti feladatot ellatd Ggyintéz8k csutdrtokon: 13.00 - 17.30
oraig,
- okmanyirodai dolgozék részére: csutdrtokon: 9.00 - 17.30 dréig,
- pénteken: 7.30 - 13.30 draig,
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2)

3)

tart, mely magaban foglalja az ebédidét is.

A telepulési képviseltket a polgarmesteri hivatal dolgozéinak, az Gnkormanyzati
intezmények vezetSinek munkaidében barmikor - lehetbleg eldre egyeztetett
idépontban - fogadni kell.

A polgarmesteri hivatal dolgozéjat a tudomaséra jutott allami, szolgalati és Uzleti titok
tekintetében titoktartési kotelezettség terheli. E titoktartasi kételezetiség - az
adatvédelemrdl szol6 torvény rendelkezéseinek alapul vételével - kiterjed az lgyfél
szemelyiségi jogainak védelmére is. A hivatali dolgozd minden olyan adatot,

informaciot, tényt kételes a jegyzd tudomésara hozni, amely az elébbi kdtelezettségét
terheli.



X. FEJEZET
A TARSULASOK

38.§

1) A képvisel6-testilet a tarsulasi megallapodasok megkétése soran az Otv. 41-44. §-ai,
es az oOnkormanyzatok tarsuldsairél szold 1997. évi CXXXIV. torvény
rendelkezéseiben foglaltak szerint jar el.

A tarsulasok célja és rendeltetése kiilonésen:

a)az érintett teleplilési dnkormanyzatok terveinek, fejlesztési koncepcibinak,

b)programjainak egyeztetése;

c)a lakossagi szikségletek kielégitésére szolgaldé beruhazasi és
telepulésfejlesztési tervek ésszehangolasa;

d)a kézbs aruellatasi és fejlesztési problémaknak a szolgaltatd szervezetek elé
torténd egylttes terjesztése;

e)a tarsadalmi ellendrzés, a lakossagnak az Onkormanyzati feladatok
végzésébe valé bevondsa, a jogi felvilagositd munkaval kapcsolatos
tapasztalatok, modszerek kézds konzultacidkon térténé megvitatasa;

f) a helyi vezetdk (polgarmester, alpolgarmester, jegyzé) kolcstnds meghivasa
az egymast érinté napirendek megtargyalasara;

g)testiileti, bizottsagi Gilések egylittes tartasa;

h)kézds, (ideiglenes) bizottsagok szervezése meghatarozott kdzos érdekii
feladatok ellatasara,

i} helyi képvisel6-testileti és bizottsagi munkatervek, dnkormanyzati rendeletek,
fontosabb testlileti hatarozatok kéicsdnts megklildése;

j) az bnkormanyzat és a térség atfogd gazdasag és véllalkozasfejlesztése.

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



Xl. FEJEZET

HELYI NEPSZAVAZAS, NEPI KEZDEMENYEZES

39. §

1) A keépvisel§-testiilet kiteles kitlizni a helyi népszavazast, ha azt a valasztopolgarok
15%-a kezdeményezte.

2) A képviselG-testllet kdteles megtargyalni a népi kezdeményezést, amennyiben azt a
valasztopolgarok 5%-a inditvanyozta.



Xll. FEJEZET

LAKOSSAGI FORUMOK

40.§

1) A képviselG-testilet lakossagi férumok szervezésével is lehetGséget teremt az
allampolgarok és kézosségeik szamara a helyi Ugyekben vald részvételre.
- fontosabb dontések elbkészitése soran véleménynyilvanitasra,
- kozvetlen tajékoztatasra,
- kézérdeki bejelentésre vagy javaslattételre.
2) Fontosabb lakossag férumok:
- kdézmeghallgatas,
- képviseldi fogaddoéra
- dllampolgari kdzdsségek kezdeményezése, rendezvényei
- érdekegyeztetd tanacskozas,
- helyi sajtd, kabel TV felvétel az lésekrdl.



Koézmeghallgatas

41.§

A kdzmeghallgatas fontosabb szabdlyai:

- id6pontjat, helyét, az ismertetésre vagy targyalasra kerlilé témakort legalabb
15 nappal elébb a helyben szokasos médon kézzé kell tenni. Meghirdetésérdl
a polgarmester gondoskodik.

- a polgarmester - a jegyzd utjan - koteles gondoskodni a kdzmeghallgatas
targyi, dologi feltételeirdl, annak zavartalan lefolytatasarol,

- a kézmeghallgatas alkalmaval az allampolgarok és a teleplilésen m(ikodé
tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, civil szervezfdések képviseldi
kdzérdekii kérdést, javaslatot tehetnek,

- akdézmeghallgatast a polgarmester vezeti,

- a kbézmeghallgatasrdl jegyzbékdnyv készil, melyre, a képviselbtestllet
jegyzbkdnyvére irdnyadd szabalyok vonatkoznak.

Lakossagi forum, lakossagi tajékoztatas

1

2)

3)

1)

2)

3)

42. §

A polgarmester elére meghatarozott kozérdek(i targykdrben, jelentésebb déntések
sokoldalu elékészitése érdekében lakossagi férumot hivhat 6ssze
- a forum helyérdl, idejér6l az ismertetésre vagy targyalasra kerilé
targykorokrél a lakossagot 15 nappal elébb a helyben szokasos médon kell
tajékoztatni.
- aforumot a polgarmester vezeti. Erre meg kell hivni a képviselSket, a jegyzét,
a polgarmesteri hivatal érdemi Gigyintézdit,
- aférumrdl jegyzdkdnyvet kell késziteni.
Az allampolgari kozdsségek Onkormanyzati kéziigyekben, kbézszolgaltatasokban
kezdeményezhetik a tervezett dontésekrél a tajékoztatast, az e célbdl szervezett
rendezvényeken vélemenyt nyilvanithatnak. A rendezvényekrél a polgarmester a
soron kovetkezd képviseld-testlileti Ulésen tajékoztatast ad.
A kepviselG-testiilet a lakossaggal valé szorosabb kapcsolattartas érdekében a
képviselS-testllet altal meghatarozott médon ad tajékoztatast a testiilet fontosabb
dontéseirdl, illetve a teleplilést érinté kdzigyekrél.

HELYI KISEBBSEGI ONKORMANYZAT

43. §

A helyi kisebbségi onkormanyzatok miikbdéséhez az Onkormanyzat kételes a
nyugodt munkavégzesre alkalmas irodat biztositani. A helyi kisebbségi nkormanyzat
kezdemenyezesére jogszabalyban meghatarozott feladatai ellatasahoz a telepiitési
Onkormanyzat képviselé-testiilete koteles a helyi kisebbségi  6nkormanyzat
hasznalatdba adandé vagyont — vagyontargyak és pénzeszkozodk pontos
megjeldlesével — meghatérozni.”

Pannonhalma Véros Onkormanyzata a telepiilési kisebbségi dnkormanyzatok
reszére biztositja a postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi feladatok ellatasat.

A helyi kisebbségi dnkormanyzat sajat szervezeti és mkédési szabalyzata alapjan
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4}

3)

muikodik. Az errél sz6l6 hatarozat kihirdetésérdl a jegyz6 a helyben szokasos madon
gondoskodik.

A képviseli-testiilet egylttm(ikddési megallapodasokat két a helyi kisebbségi
onkormanyzatok testileteivel az éves koltségvetés Gsszedllitasara, modositasara, a
helyi kisebbseégi dnkorményzatok gazdalkodasara, zarszamadasara vonatkozoan.

A keépvisel§-testiilet altal a helyi kisebbségi onkormanyzat testiiletének atadott
feladat- és hataskdroket kiilén dnkormanyzati rendelet szabalyozhatja.



Xlil. FEJEZET

AZ ONKORMANYZAT GAZDASAGI ALAPJAI

Az onkormanyzat vagyona

1)

44.§

A képvisel§-testiilet az énkormanyzat tulajdonardl, vagyonaval térténé gazdalkodas
szabalyairdl kiildn rendeletet alkot.
Ebben a rendeletben kell megallapitani:

- aforgalomképtelen vagyontargyak korét,

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

- azokon a vagyontargyaknak, vagyoni részeknek és jogoknak a korét, amelyek
elidegenitésérél, megterhelésérd|, vallalkozasba valé bevitelérdl, illetéleg mas
celd hasznositasardt csak helyi népszavazassal lehet donteni.

A polgarmester a képviselG-testiilet felhatalmazasa alapjan az
Onkormanyzatvagyonat vagy tulajdonat érintd (gyekben szerzédést kéthet,
kotelezettseget vallalhat, megéllapodast irhat ala. Az 4ltala kotétt szerzédésekrdl,
megallapodasokrél a képviselb-testliletet a soron kévetkezé Ulésen tajékoztatni kell.

Az onkormanyzat gazdalkodasa

1)

2)

45. §

Az Gnkorményzat gazdalkodasi feladatait a polgarmesteri hivatal latia el
E jogkdrben:

- ajogszabaly altal elGirt modon és id6ben elkésziti a koltségvetési tajékoztatdt,
a koltsegvetési beszamolét, a havi pénzforgalmi informaciot, s mindezeket
megkiildi a Teriileti Allamhaztartasi Hivatal részére.

- beszedi az énkorményzat sajat bevételeit,

- megigényli a Terlleti Allamhaztartasi Hivataltdl a cimzett és
céltamogatéasokat,

- gondoskodik az dnkormanyzat altal létrehozott és miikddtetett intézmények
pénzellatasarol,

- biztositja az dnkormanyzat pénzforgalmi szemléletld kettés kdnyvvitelének
szabdlyszer(i vezetését, s ezen belil - a pénzigyminiszter Aaltal
meghatarozottak szerint - kialakitjia sajat, valamint az intézmények
kénywvitelének szamlarendjét,

- biztositja az dnkormanyzat térzsvagyonénak elkiionitett nyilvantartasat,

- elkeésziti az dnkormanyzat éves vagyonleltarat, és azt csatolja az év végi
koltségvetési beszdmoldhoz az dnkormanyzat koltségvetési szamlajat kezels
penzintézeten keresztll, gondoskodik az énkormanyzat tartozésainak és az
onkormanyzat intezményei miikddési kiadasainak kiegyeniitésérsl illetSleg
teljesitésérdl.

Az Onkormanyzat éltal létesitett és fenntartott intézmények jovahagyott
koltsegvetésiik keretein bellil részben énalldan gazdalkodnak. A felhalmozasi célra
biztositott pénzeszkézeiket csak a polgarmesteri hivatal altal meghatarozott (itemben
és mértékben haszndlhatjak fel. Az intézmény részére biztosftott koltségvetési keretet
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csak a képviselb-testilet csdkkentheti, illetbleg vonhatja el. Az intézmeény a kotelezd
téritési dijon és a képviselb-testiilet altal kételezden elSirt bevételi dsszegen fellili
bevételével szabadon rendelkezik, azt felhasznalhatia dologi kiadasokra, bért
azonban nem képezhet belble.

3) Az onkormanyzat altal létesitett és fenntartott intézmény vezetSje egy személyben
felelds az intézmény gazdalkodasanak szabalyszerliségéért, a vonatkozd
jogszabalyokban és szabdalyzatokban foglaltak betartdsaén, az intézmény szamara
elbirt bevételi terv teljesitéséért.

4) A Polgarmesteri Hivatal és az dnkormanyzat aital miikddtetett intézmények vezetsi a
kisebb &sszegl készpénz kifizetéseiket a hazi pénztarban kezelt ellatmanybol — a
hazipénztar és pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint —
teljesitik.

A képviseld-testilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy tarsadalmi és egyéb szervek

eseti tamogatasardl déntson az éves koltségvetési elGiranyzat erejéig.

A gazdalkodas ellendrzése

46. §

1} A képviselG-testllet altal kotelezben valasztott Pénziigyi és teleplilésfejlesztési
bizottsag tevékenysége kiterjed az 6nkormanyzat teljes gazdalkodési teriiletére.

2) Az dnkormanyzat sajat intézményeinek ellendrzését a képviselG-testiilet latja el, a
polgarmesteri hivatal és a pénzligyi és telepllésfejlesztési bizottsag utjan.

3) Az o6nkormanyzat gazdalkodasanak belsé  ellendrzésérél  jogszabalyban
meghatarozott képesitésii belsé ellendr és kényvvizsgald megbizasaval gondoskodik.

Az dnkormanyzat koéltségvetése
47.§

1) Az dnkormdanyzati gazdalkodas altalanos keretét az 6nkormanyzat koéltségvetése
adja, melyet a képviseld-testiilet nkormanyzati rendeletben hataroz meg.

2) A képviselG-testilet a kdltségvetéset donkormanyzati rendeletben hatarozza meg. A
kéltségvetés dsszedllitasanak részletes szabalyait az allamhaztartasrol szold térvény,
annak végrehajtasi rendelete, a finanszirozas rendjét és az allami hozzajarulas
mértékét az allami kdltségvetés hatarozza meg.

3) A koltségvetesi rendelet elfogadasa két forduloban torténik:

a) az elsé fordulé (koncepcid) fébb elemei:

- a Kormany altal rendelkezésre bocsatott kdliségvetési iranyelv tartalmanak
figyelembe vétele,

- az Onkormanyzat részére kotelezben eldirt és szabadon felvallalhatd
feladatok  kériltekinté és  alapos  elemzése, helyzetfelmérés.
Ezen belll:

- a bevételi forrasok,

- azok bdvitésének lehetdségei,

-a kiadasi szikségletek, azok gazdasagos, célszerli megoldasainak
meghatarozasa,

- igények és celkitizesek egyeztetése,

- szilkségletek kielégitési sorrendjének meghatarozasa,

- a varhato déntések hatasainak elézetes felmérése,

- a pénzigyi és telepiilésfejlesztési bizottsag véleményezése,

A koltségvetési koncepciot a Pénziigyi és telepilésfejlesztési bizottsag véleményének

csatolasaval kell a képviselS-testilet elé terjeszteni.
b) masodik fordulo:
-a kiUidnbézd jogszabalyokban elbirt eljarasok, 6nkormanyzati bizottsagi
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targyalasok
- a kdltsegvetési javasiat tartalmazza:
- a bevételi forrasokat,
- a miikddési, fenntartasi eléiranyzatokat
- a felujitasi elGiranyzatokat, célonként,
- a fejlesztési kiadasokat feladatonként, valamint k{ilén tételben,
- a felhalmozasi kiaddsokat feladatonként,
- a polgarmesteri hivatal koltségvetését feladatonként,
- az altalanos és céltartalékot,
- a tobbéves kihatassal jard feladatok eldiranyzatait éves bontasban.
- az dnkormanyzat eléiranyzat fethasznalasi Gtemtervét

4) A koltségvetési rendelet, valamint a zarszdmadési rendelet-tervezetét a jegyzd késziti
elé, és a killénbdz8 dnkormdanyzati bizottsagi targyaldsok utan a polgarmester
terjeszti a kepviseld-testllet elé. Az elSterjesztést a pénziigyi és teleplilésfejlesztési
bizottsag elfzetesen kotelezéen megtargyalja.

5) Amennyiben évkdzben a pétidlagos Snkormanyzati forrasok vagy az dnkormanyzati
gazdalkodas biztonsaga és szabalyszer(isége megkoveteli, tovabba ha évkdzben a
gazdalkodas koriilményei oly modon valtoztak meg, amelyek a kéitségvetés
végrehajtasat jelentésen veszélyeztetik, évkdzben potkoltségvetési rendelet-
modositast lehet és kell a képvisel&-testiilet elé terjeszteni.



XIV. FEJEZET

ZARO® RENDELKEZESEK

48.§

1) E rendelet a kihirdetését kdveté napon lép hatalyba. Kihirdetésérél a jegyzé
gondoskodik.

2} Az SZMSZ mellékleteine
gondoskodni. '

3) Jelen szabalyzat hatalyba |épésével egyidejlleg az &nkormanyzat szervezeti és
Mlkédési Szabalyzatat meghatarozd 6/2007(1V.04) valamint az ezt modositd
14/2008(VI1.02), a 6/2009(1V.01.), a 24/2009(X11.23), a 10/2010(IV.28), valamint a
13/2011(V.04) szamu dnkormanyzati rendeletei hatalyukat vesztik.

k folyamatos vezetésérdl, kiegészitésérél a jegyzd koteles

A rendelet kihirdetve: 2011. augusztus 31.
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1. sz. melléklet

Képviseld-testiilet tagjainak névsora

név cim

Polgarmester:

Bago Ferenc Réakoéczi F. u. 28.
Alpolgarmester;

Vas Gabor Ady E. u. 10,

Képviselok:

dr. Horvath Benedek Rékoczi F.u. 2. 470-915
Horvath Miklés Rékoéczi F. u. 45.

Kadi Antal Bocskai u.16.471-131

Orban Péter Pet6fi S.u. 1.

Szilagyi Kemal Kossuth L. u. 13.

telefonszam

20/3583788

30/6485218

70/9496008
30/9841195
20/9392739
20/3461188
70/4511924



2./A. sz. melleklet.
PANNONHALMA VAROS POLGARMESTER|
. HIVATALA
MUKODESI SZABALYZATA
UGYREND

A helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. tv. Otv./18.§./1/ bekezdése értelmében
Pannonhalma Varos KeépviselG-testilete ....... 12011.(VIIl...) OKT. szamu rendeletével

megalkotta az dnkormanyzat, valamint szervei Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat. /a
tovabbiakban: SZMSZ/

Az SZMSZ-ben a Képviselé-testillet az Otv. 38.§.-aban irt feladatok ellatasara létrehozta az
egységes Polgarmesteri Hivatalt /tovabbiakban: Hivatal/ Az Ugyrend 1. szamu mellékletét
képezi a Hivatal belsé szervezeti tagozdédasa. A Hivatal mikddésével Gsszefliggd egyéb
kérdéseket az (igyrend tartalmazza, amelyet a KépviselS-testiilet hagy jova.

Altalanos rendelkezések

1. Pannonhalma Véros Polgarmesteri Hivatala Képvisel&-testllet altal 1étrehozott, belsd
szervezeti tagozdédasbol allé egységes szerv, 6nalld jogi személy, amely a
polgarmester irdnyitasaval, a jegyzd vezetésével latja el feladatait.

2. A Hivatal énélldan gazdalkodé koltségvetési szerv, jogi személy.

3. A Hivatal illetékességi terulete Pannonhalma varos kbzigazgatasi tertiletére terjed ki,
amennyiben jogszabaly ettél eltéréen nem rendelkezik.

4. A Hivatal megnevezése:

- Pannonhalma Varos Polgarmesteri
- Hivatala Réviditett neve: Polgarmesteri Hivatal Pannonhalma
- Székhelye: 9090 Pannonhalma, Dézsa u. 10.

5. A Hivatal hataskére a KépviselG-testiilet, annak bizottsagai, a polgarmester, valamint

a jegyz6 hataskorébe utalt és altaluk a hivatalra bizott feladatok ellatasara terjed ki.



1.

A Hivatal szervezeti felépitése, feladatai

A polgarmester dnkormanyzati jogkérében iranyitja, a jegyzd vezeti a Hivatalt. Az
alpolgarmesteri tisztség tarsadalmi megbizatasban, az aljegyzéi munkakor kapcsolt
munkakd&rben kerill ellatasra.

A hivatal — a polgarmesteren kivul — 19 fés létszammal latja el feladatat, a szilkséges
munkamegosztas céljabsl az alabbiak szerint:

- Titkarsagi csoport

- lgazgatasi csoport

- Pénzigyi csoport

- Epitésiigyi, miszaki csoport

- Varosi Gyamhivatal

- Okmanyiroda

A belsd szervezeti egységek a testiileti mikddés elbkészitése és a testiileti dontések
veégrehajtasa, a polgarmester, a jegyzé hataskdrébe tartozé allamigazgatasi déntések
el6készitése soran kotelesek folyamatosan egyittmiikédni.

A hivatal belsd szervezeti egységei altal ellatott feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal feladatkdrébe tartozik a KépviselG-testiilet, a polgarmester, a
jegyzd feladatkdrébe utalt feladatok elékészitése és végrehajtdsa az alabbiakban
részletezett trgykori felosztas alapjén. A Varosi Gyamhivatal feladatkérébe a kiildn
jogszabaly szerint szdmara meghatarozott feladatok tartoznak.

a) Pannonhalma Véaros Polgarmesteri Hivatala Titkarsagi csoportianak feladatai.

- A Kepvisel§-testillet munkatervének megfelelden a képviselS-testilet elé
kerlld anyagok gépelése szamitdgépre rogzitése és feltdltése a honlapra,
sokszorositasa, a testileti anyagoknak az eldirt hatarid8ben torténé kikildése

- Gondoskodik a Képvisel6-testillet {ilésének megszervezésérdl, az ilés
jegyzékonyvének elkészitésérél, valamint a jegyz8kdnyv és a hatarozatok
érdekeltek részére térténd megklildésérdl, és a honlapra valo feltdltésrél

- Gondoskodik a lejart hataridej(i hatdrozatok végrehajtasarél szélé6 beszamolo
elkészitésérdl.

- Kozremikddik a Képvisel6-testiilet munkatervének Osszeallitasaban:
javaslatok rendszerezése, azok jegyz6 fele torténé atadasa

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

- A jegyz6 megbizasa alapjan koordinalja a KépviselS-testiilet bizottsagainak
tevékenységeét, munkajuk végzéséhez segitséget nyujt.

- Elldtia az Ugyrendi Bizottsdg, a Human Terlilete Bizottsdga miikddésével
Osszeflggd szervezési és adminisztracios feladatokat.

- Reszt vesz az orszaggyllési és oOnkormanyzati képviseld valasztasok,
nepszavazasok és a helyi népszavazdsok lebonyolitasaban.

- Lakossagi forumok, tajékoztatok eldkészitésével kapcsolatos szervezési
feladatok ellatdsa, elvégzi a lakossag tajékoztatasanak adminisztracios
feladatait az Gjsadgon (Pannonhalmi Hirek) keresztil.

Elvegzi a ,Lakossagi tajékoztatd” adminisztracios feladatait.

- Gondoskodik szakkdnyvek, lapok kozldnybk Ugyintézék részére torténd
kézbesitésérdl, azok kezelésérdl.

- Ellatia a hivatal iktatasi- Ugyirat-kezelési feladatait, valamint a leiré jelleg(i
munkat, a sokszorositast, a telefax, az elektronikus levelek (e-mail),
telefonkézpont kezelését.

- Ellatia a nem lakas céljdra szolgald helyiségekkel kapcsolatos énkormanyzati
feladatokat

- Ellatia a jegyzd hataskorébe tartozd személyzeti és munkaliigyi feladatokat.

- Elldtia mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester és a jegyzd
megbizza




A Titkarsagi csoport a feladatait 2 fével latja el.

b) Pannonhalma Véros Polgarmesteri Hivatala lgazgatasi csoport feladatai

A Képviselb-testilet munkatervének megfeleléen feladatkdrébe tartozo
napirendek eseteben elkésziti a testiileti eléterjesztéseket

Gondoskodik a csoportot érinté testlleti dontések végrehajtasanak
megszervezésérll, a veégrehajtasanak ellenérzésérdl, tajékoztatast ad a
csoportnak a lejart hataridej(i hatarozatok végrehajtasarol

Gondoskodik a feladatkdrébe tartozéd Gnkormanyzati rendeletek folyamatos
karbantartasardl a honlapon is.

Elvégzi a Szocialis Bizottsag, és a Human Terliletek Bizottsaga miikbdésével
0sszefliggd szervezési és adminisztracios feladatokat.

Részt vesz az orszaggy(llési és Onkormanyzati képviselé valasztasok,
népszavazasok és helyi népszavazas lebonyolitdsaban

Nyilvantartja az énkormanyzati vallalkozasokat, az Gnkormanyzati részvételiel
megalakult gazdasagi tarsasagokat, az 6&nkormanyzati részvényeket,
Uzletrészeket

A polgarmester, a jegyzd és az egységes Hivatal kérésére véleményt ad az
dnkormanyzat feladatkodrébe tartozé Ggyekben

A polgarmester illetve a jegyz8 megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt.
Figyelemmel Kkiséri a palyazatok kiirasat, gondoskodik a benyljtandé
palyazatok elkészitésérdl, illetve elkészitésének koordinalasardl

Intézi a hagyatéki lgyetek

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

Ellatja a jatékterem, jaték és pénznyerd automatakkal kapcsolatos ligyeket
Ellatia az allategészséglggyel és ndvényvédelemmel kapcsolatos
feladatokat /az eboltas kivételevel/

Végzi a fizetbvendéglatassal 6sszefliggd hatdsagi jellegl feladatokat

Veégzi az idegenforgalommal dsszefiiggd hatdsdgi jellegl feladatokat

Feladatkdrébe tartozik tovabba:

Anyakdnyvi igazgatas, csaladi Unnepek szervezésével kapcsolatos feladatok
Népesség nyilvantartas

Allampolgarsagi ligyek

Utlevéligényléssel dsszefiiggé ligyek

Szabalysértési eljaras

Lakaslgyi igazgatasi, lakadsgazdalkodasi feladatok teljes kéri ellatasa, kivéve
m(iszaki feladatok elvégzése

Tulajdonosi hozzajaruld nyilatkozatok elkésziteése

az dnkormanyzat részére kdzérdek(i célbdl torténd kisajatitasok elékészitése
Ptk.-bol adodo feladatok szervezése, végrehajtasa

A jegyzé hataskodrébe tartozé gyamugyi és gyermekvédelmi igazgatas
Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa

Talalt targyakkal kapcsolatos eljarasok

Kdzm( érdekeltségi hozzajarulasok vezetése

Kommunalis igazgatas

Az Igazgatasi csoport 3 fével |atja el feladatat.

¢) Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatala Pénzligyi csoportjanak feladatai

A Képviseld-testilet munkatervének megfelelden elkésziti a csoport
feladatkdrébe tartozé eléterjesztéseket

Gondoskodik a feladatkorébe tartozd testilleti dontések /rendeletek,
hatarozatok/  végrehajtasanak megszervezéserol, a végrehajtas
ellendrzésérdl, jelentést ad a Titkarsdgi csoportnak a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasardl

Gondoskodik a csoport feladatkdrébe tartozd Onkorméanyzati rendeletek
folyamatos karbantartasarol.



d)

Ellatia a Pénzigyi Bizottsag és Telepllésfejlesztési miikédésével dsszefliggd
szervezesi és adminisztracios feladatokat

A polgarmester illetve a jegyzé megbizasa alapjan képviseli a hivatalt.
Elkésziti az ©Onkormanyzat, a Hivatal, tovabba az Onkormanyzat
intézményeinek koltségvetési és fejlesztési koncepcidjat

Kozreml(ikddik a céltamogatasok penzigyi lebonyolitasaban,
elszamoltatasaban

Elkesziti a varosi Onkormanyzat kéltségvetési tervezetét, tovabba a
koltségvetést, a kéltségvetés végrehajtasardl szol6 beszamolodt

Ellatja a Hivatal, mint kdltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait

Az onkormanyzati kéltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a
koltségvetesi szervek pénzellatasardl

Elkésziti az dnkormanyzat zarszamadasat

Eldkesziti a hitelfelvetelt, a banki szolgaltatasok igénybevételét

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

Marhalevéi-kezeléssel kapcsolatos feladatok

Végzi az adodigazgatasi feladatokat

Elkésziti az éves vagyonleltart

Kiallitja az add-és értékbizonyitvanyokat

Ellatia a kdzhasznu foglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat

Hatdsagi megkeresésre kidllitia a vagyoni bizonyitvanyokat

Gondoskodik az idegen helyrdl behajtas céljdbdl kimutatott adék modjara
behajtandé kdztartozasok beszedésérdl

Elvégzi az ingatlanértékelést

Ellatia mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester és a jegyzé
megbizza

Lebonyolitja az eboltassal kapcsolatos feladatokat

A Pénzligyi csoport 5,5 fével latja el feladatat.

Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatalanak Egitésugyi Miiszaki csoportjanak
feladatai

A Kepviselé-testilet munkatervének megfeleléen elkésziti a feladatkdrébe
tartozd testlileti eléterjesztéseket, gondoskodik a testileti déntések
frendeletek, hatarozatot/ végrehajtasanak megszervezésérdl, a végrehajtas
ellenirzésérdl, jelentést ad a Titkarsagi csoportnak a lejart hataridejd
hatarozatok végrehajtasarol.

ellatia az épitésigyi hatosagi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat

Ellatia Pannonhalma vonatkozasaban a nem kiemelt épitésiigyi feladatokat.
Ellatja az 1997. évi LXXVIII. tv., és a vonatkozd egyéb jogszabalyok alapjan a
kiemelt épitéshatosagi feladatokat: nevezetesen az elvi épitési, az épitési, a
bontasi, a hasznalatbavételi és fennmaradasi engedélyezési, tovabba az
ezekkel Gsszefliggd ellendrzési és kotelezési ligyeket a Kormanyrendeletben
meghatarozott illetékességi terlilet vonatkozasaban

A polgarmester illetve a jegyzé megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt

Ellatia a Pénziigyi es Telepllésfejlesztési Bizottsag miikédésével 6sszefiiggs
szervezési ¢s adminisztracios feladatokat.

Koordinalja, feliigyeli az dnkormanyzati beruh&zasokat, kapcsolatot tart a
beruhazé és kivitelezd cégekkel, elkésziti a palyazatokat

Gondoskodik a telepllésrendezéssel kapcsolatos tervek készitésével,
modositasaval 6sszefligg6 feladatok ellatasardl

Nyilvantartia a vérosi onkormanyzat tulajdonaban Iévs vagyont, ingd és
ingatiant, tovabba forgalomképtelen, korlatozottan forgalomképes és
forgalomképes felosztas szerint

Ellatia a lakas és nem lakascéll helyiségek miszaki feladataival kapcsolatos
teenddbket

Ellatja az idegenforgalommal kapcsolatos fejlesztési feladatokat

Vezeti a kbzterlletek és utak nyilvantartasat



Ellatja a helyi vizgazdalkodas korébe tartozé feladatokat
Végzi az energialigyi feladatokat, kozlekedéssel kapcsolatos feladatokat

Ellatia a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos nem hatésagi
feladatokat

Kiadja az Ut- és jardafelbontasi hozzajarulasokat
Ellatjia a kdzterliletek rendjével, tisztantartdsaval kapcsolatos feladatokat

Ellendrzi a kozterliletek rendjét, eljar a kozterliletekre vonatkozd szabalyok
megsértdivel szemben

Ellendrzi a kiadott kdzterllet-hasznalati engedélyek alapjan igénybe vett
kézteruletek hasznalatat

Ellatja a fakivagassal kapcsolatos feladatokat

Ellatia mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester és a jegyz6
megbizza

Vezeti a kbzmlnyilvantartasokat

Elokesziti a kdzterulethasznalattal-engedélyezéssel kapcsolatos Ugyeket

Az Epitésiigyi Mliszaki csoport feladatat 2 fvel latja el.

e) Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatala Varosi Gyamhivatalanak feladatai
Feladatait a Megyei Gyamhivatal szakmai iranyitasa mellett lata el a
jogszabalyokban meghatarozott illetékességi teriilet vonatkozasaban.

A képviself-testlilet munkatervének megfelelben elkésziti a feladatkorébe
tartozé testileti elbterjesztéseket

Gondoskodik a testiileti déntések /rendeletek, hatarozatok/ végrehajtasanak
megszervezésérdl, a végrehajtas ellendrzésérdl, jelentést ad a Titkarsagi
csoport részére a lejart hataridejl hatarozatok végrehajtasarol

Ellatia az 1997. évi XXXI. Térvényben és az ehhez kapcsoldédd végrehajtasi
jogszabalyockban meghatarozott gyamigyi és gyermekvédelmi feladatokat
Elldatia mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester és a jegyzb
megbizza

A Varosi Gyamhivatal feladatat 2,5 fés létszammal latja el.

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

korzetkbzponti  feladatok ellatasa az alabbi illetékességi terlleten:
Bakonygyirét, Bakonypéterd, Bakonyszentlaszlo, Ecs, Fenydfs,
Gy@rasszonyfa, Gyérsag, Lazi, Nyalka, Pazmandfalu, Ravazd, Romand,
Sikator, Tap, Tapszentmiklés, Veszprémvarsany, Pannonhalma, telepiilések,
lakcim és személyazonosité igazolvany, koézuti okmanylgyintézéssel
kapcsolatos okmanylgyintézéi, vallalkozéi igazolvannyal kapcsolatos
ugyintézéi feladatok ellatdsa. Az Ggyintézdk részletes feladatait, az
okmanykezeléssel kapcsolatos kotelezettségeket a munkakdri leiras
tartaimazza.

A hivatal irdnyitdsa és vezetése

1)} Polgarmester
A polgarmester sajat 6nkormanyzati jogkorében irdnyitja a Hivatalt. Hetente a
jegyzével kildn vezetdi értekezletet tart, meghatarozza a munkavégzés feltételeit.
A polgarmester feladati a Hivatal iranyitasaval kapcsolatban:



Meghatdrozza a Hivatal feladatait a Képviselb-testilet munkajanak
szervezésében, a Képviselé-testileti dontések elbkészitésében és
végrehajtasaban, tovabba a polgarmester hataskdrébe utalt allamigazgatasi
és hatésagi Ugyek végrehajtasaban

Az 4ltala meghatarozott kérben egyetériési joga van a jegyzé altal gyakorolt
munkaltatéi jogok tekintetében

Ellatja a sajtoval kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat

Ellatja a nemzetkdzi kapcsolatokkal &sszefilggé feladatokat

Kezdeményezi az 6nkormanyzati vagyon hasznositasat

Kezdemeényezi kizelldtasi kérdésekkel kapcsolatos 4llasfoglalas kialakitasat
Koordindlja az onkormanyzat vallalkozasait, illetve az ezzel kapcsolatos
hivatali munkat

Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen ellatjia a Képviseld-testlilettel és a
bizottsagokkal kapcsolatos munkat

2) Alpolgarmester

3) Jegyzé

Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen elldtia a polgarmester
helyettesitését, valamint a polgarmester altal meghatarozott feladatokat,
amelyeket kilén munkakéri leiras tartalmaz.

Kapcsolatot tart a tarsadaimi, civil szervezetekkel.

Negyedéves rendszerességgel a tarsadalmi, civil szervezetek vezetSivel
megbeszélést tart:

koordinalja a civil szervezetek altal javasolt kdzts programokat és tovabbitja a
képviselS-testllet fele a tarsadalmi, civil szervezetek kérését

A jegyzbé vezeti a Hivatalt.

Javasiatot doigoz ki a Hivatal belsd tagozédasara

Gyakorolja a munkaltatéi jogkort a polgarmester altal meghatarozott kérben
Képviseli a Hivatalt a hivatali munkdval dsszefliggésben

Biztositja a Hivatal térvényes mikodését

Ellenjegyzi a pénziigyi, gazdasagi kdtelezettségvallalast

Ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatinak iranyitasat
Az allamhaztartas igényeinek megfelelben az onkormanyzat pénziigyeirdl
informaciot szolgaltat

Irényitjia a Hivatal hatosagi, kbzigazgatasi, Ugyfélszolgalati tevékenységét
[ranyitja a dolgozok tovabbképzését

Tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testlilet Ulésén

Igény szerint —jogi szempontbdl- segitséget nydijt a képvisel6k munkajahoz
Ellatja az oktatassal és kdzmivelGdéssel kapcsolatos nevelési, igazgatasi
feladatokat

Tajekoztatast ad a Képvisel6-testiletnek és a polgarmesternek a Hivatal
mikédésérdl

Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden ellatia a KépviseiS-testilettel Is a
bizottsadgokkal kapcsolatos munkat

Kijeloli a bizottsagi munka miikodését segité személyeket

A jegyz6 tartds tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti,
4) Aliegyzé

Ellatia a szabalysértési eljarassal kapcsolatos feladatokat és {igyeket.

Részt vesz az orszaggylilési és Onkormanyzati képviseldi valasztasok,
népszavazasok és a helyi népszavazasok lebonyolitasaban.

Ellatia az egészségliggyel kapcsolatos koordinalasi feladatokat.

Eldkésziti az dnkorményzat részére kozérdek( célbdl tdrténd kisajatitasokat.
Ptk-bol adddé feladatok szervezése, végrehaijtasa

Ellatjia a tlzvédelmi, munkavédelmi igazgatéssal kapcsolatos feladatokat

Az aljegyz6 a feladatat kapcsolt munkakérben latjia el, részletes feladatit a jegyzé
altal meghatarozott munkakéri leiras tartalmazza.

5) Ugyintéz8k
Reszletes feladatait a jegyzd altal meghatarozott munkakéri leiras tartalimazza.
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A Hivatal miikddésével kapcsolatos egyéb feladatok

A munkaltatéi jogok gyakorldsa

s

A jeqyzé

- Engedélyezi a szabadsagokat, a szabadidé atalanyok igénybevételét
- Engedélyezi a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSi, az intézményvezetdk és
az egeszsegugyben, kdzmlvelédesben dolgozok kiklildetését
- Engedélyezi sajat gépkocsi igénybevételét, amennyiben a kikildetéshez
szikseges
A kiadmanyozasi jog
A kiadmanyozasi jogot a polgarmester és a jegyz6 — a polgarmester- belsé
utasitasban szabalyozza.
A helyettesités szabalyozéasa
- A polgarmestert tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti  kiilon
meghatalmazas nélkiil.
- A jegyzét tavolléte esetén az aljegyzé helyettesiti onkormanyzati és
allamigazgatasi Gigyekben.
- Az egyes dolgozdk helyettesitési rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A polgarmester évente legalabb 1 munkaértekezletet tart.

A munkaértekezletet a polgarmester hivja dssze és vezeti.

A polgarmester, a jeqyzé és az egyes szervezeti egységek vezetli részvételével
hetente munkamegbeszélést tart

Célja a Hivatal feladatai végrehajtasa soran a megfeleld koordinacié biztositasa.

A munkakezdés és befejezés iddpontjat, a munkaidd alatti eltavozasokat a dolgozok
ktelesek a jelenléti ivbe bejegyezni. A jelenléti ivet minden dolgozé sajat maga
vezeti. A munkaidd alatti tadvozadsok engedélyezéséert a jegyz8, az aljegyz6,
mindkett6 tavollétében a csoportvezetd felelds.

A dolgozdknak jard éves szabadsag mértékét évente a jegyz6 hatdrozza megq, errdl
nyilvantartast vezet. A szabadsagok kiadasardl éves szabadsagolasi tervet kell
késziteni, figyelembe véve a jogszabalyi elfirdasokat, és a lehetéségekhez képest a
dolgozék kivansagait.

A betegség miatti tAvollétet a betegallomanyba vételt kbvetGen haladéktalanul jelezni
kell a jegyzének.

A dolgozok kotelesek munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni és
ezen kivil sem koOzblhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat,
amelyekbdl kdzvetlenil a Képviselb-testlletre, annak bizottsagara, a Hivatalra, vagy
az ugyfélre nézve hatrany szarmazhat.

Ugyiratkezeles, lgyintézés

A Hivatal UOgyiratkezelését az ligyirat kezelési szabalyzat elSirasai szerint kell ellatni.
Az Ugyiratok iktatasat és kezelésik legfontosabb teendéit — az okmdényiroda
kivételével- az egész hivatalra nézve a Titkarsagi csoport keretében végzik.

A postabontast a polgarmester, a jegyz6 végzik. A jegyz§ feladata a postabontassal
egyidejlleg a szignalas.

Az Ugyintézdk a szignalt és iktatott Ugyiratokat a munkanaplon keresztul kapjak meg.
Kotelesek az ugyintéz6k a munkanaplét naprakész allapotban tartani. Annak
ellen&rzése a jegyz6 kételessége.

A kiadmanyok postazasarol és elklldésérdl a Titkarsagi csoport gondoskodik.

Az Ugyintézdk az (igyeket az lgyintézési hatariddn belil kitelesek elintézni.

A titkos iratok kezelését és meglrzését a Titkarsagi csoport ezzel megbizott
dolgozdja végzi a titkos iratokra vonatkozé szabalyok szerint. A polgarvédelmi és a
katonai Ugyiratok kivételével.




Az Ugyiratkezelés felett a jegyzd gyakorol feligyeletet.

11) _Ugyintéz6k
Részletes feladatat a jegyzé altal meghatarozott munkakéri leirds tartalmazza.

12) Ugyfélfogadés

A hivatal teljes munkaidében végzi:
- Testiileti, bizottsagi és képviseldi munkabdl szarmazé Ugyfélfogadast
- Az dnkormanyzati intézmenyekkel kapcsolatos ligyfélfogadast
- Egyes anyakdnyvi igazgatasi Ugyekben az ligyfélfogadast.

13} A hivatal munkarendje
A hivatal munkarendje a heti 40 6ras munkahéten a kévetkezo:

HEFOIE] — CSUOMOKIO. .....eeiee i e e 7.30
oratdl - 16.00 éraig
[Rd=T 01 (=1 =] TR TUURR TR RRTRUPRRRTO 7.30

oratél - 13.30 draig tart.
Korzetkdzponti feladatot ellatd egységek:

HEFGtOl — SZErdaig .........ooo i 7.30

oratél - 16.00 éraig _

LOLT] (¢4 (o] o] o HR RS TUO OSSN SEETT 9.00
oratol - 17.30 éraig

=Y 1= o PO USRS ORT U 7.30

oratdl - 13.30 oraig tart.

A hivatal Ugyfélfogadasi rendje :

08.00 oratdl - 12.00 oraig

Kedd:

Sz unnap .................................................................................................................
Szerda:

08000rato| 1600 6ra|g ........................................................................................
Csutdrtok

12.30 dratdl - 16.00 6raig

Epitésiigy, Gyamhivatal:

Hétfétal - Csitortokig

.1 230 oratol 1730 éréug ........................................................................................
PN KN ... e —————
08.00 oratol -12.00 6raig

14) Okményiroda Ggyfél fogadasi rendje:

HBUG ...ttt b et e s e eee e 7.30
6ratél - 16.00 6raig
Kedd

Szinnap



S ZIU A e —————— 7.30
oratél - 18.00 éraig

CSOMIOK. ..ot et ———— 9.00
oratél - 17.30 éraig
=T ) = SO 7.30

oratol - 12.00 6réig

A hivatal dolgozdi a polgarmester, a jegyz6 kotelesek a munkaidén tul is ellatni a rajuk
bizott feladatot.

A munkaiddn tdli munkaért szabadidé jar.

Kepviselet, irasbeli kbtelezettségvallalas. utalvanyozas rendje

Képviselet

- A varosi O6nkormanyzatot a polgarmester képviseli. Meghatalmazassal a
polgarmester a hivatal dolgozéjat is megbizhatia az 6nkorméanyzat
képviseletével.

- Birdsag el6tti képviselet a hivatal dolgozdja részére irdsos meghatalmazas
alapjan térténik.

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

Kételezettséqgvallalas rendje

1)

2)
3)

4)

A Kkotelezettségvallalds — 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. Kotelezettségvallalds minden
esetben csak irasba torténhet, melyrél a Pénziigyi csoport, nyilvantartast vezet.

Az onkormanyzat nevében a polgarmester, a Hivatal nevében a polgarmester és a
jegyzd vallalhat kotelezettséget.

Bér és személyi kiaddsok vonatkozasdban a kételezettségvéllalasi hatdskér a
munkaltatdi jogokat gyakorlé személvt, a jegyz6t illeti meg.

Bevételek elbirasa az Onkormanyzat sajat bevételeinek beszedésére tett intézkedés.
A Dbevételek elirdsara ugyanazon  személyek  jogosultak, mint a
kotelezettségvallalasra.

Ervényesités

1)

2)
3)

4)

Az érvényesités a kiaddsok folyositasat a bevételek beszedését megel6z6
gazdalkodasi tevékenység. A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének
elrendelése eldtt okmanyok alapjan ellenérizni és érvényesiteni kell azok
jogosultsagat, a fedezet meglétét és azt, hogy az elSirt alaki kdvetelményeket
betartottak-e.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul,

Az érvényesitést az érvényesitdé zaradékkal igazolja, amelyben megjeldli a kiadas és
bevételek 0sszegét, az elszamolas szerinti szakfeladatot.

Az érvényesités csak az ezzel irasban megbizott pénzigyi - szamviteli
szakképesitésd dolgozd végezhet.

Utalvanyozas

1} A kiadas teljesitésének a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése az
utalvanyozas. Utalvanyozasra az érvényesités utan keriil sor.

2) Az utalvanyozasra a kdtelezettségvallalé személy jogosult.

Elienjegyzés

Pénzgazdalkodasi jogkorrel kapcsolatos részletes feladatokat kiion szabalyzat

tartalmazza.



Belyegzd nyilvantartas, a bélyegzék hasznalata

A bélyegzdk rendelésérdl a titkarsagi csoporton keresztill a jegyz6 gondoskodik. A
hasznalatba adott bélyegzdkrél a Titkarsagi csoport, nyilvantartast vezet.

A nyilvantartd hasznalatra kiadott bélyegzék meglétét évenként ellendrizni koteles. A
bélyegzé felelés a haszndlatra térténd atadas sordn a bélyegzélenyomat mellett az
atvevlvel az alabbi szdvegli nyilatkozatot iratja ala.

LAlulirott, a mai napon az aldbbi lenyomati bélyegzét hasznalatra és megérzésre
atvettem.

Gondoskodom arrdl, hogy a bélyegzé illetéktelenek kezébe ne kerliljon. A bélyegzét
csak a Hivatal céljaira, rendeltetésének megfeleléen hasznalom.”

Belyegzblenyomat:
Pannonhalma, ......év....... hé....nap
Az atvevd alairasa
A bélyegzd kezel anyagi, fegyelmi és blintetdjogi felelésséggel tartozik a bélyegzé

jogszerli hasznalataért. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elveszti, errél a
jegyzdnek koteles jelentést tenni.

A jegyzé koteles az elvesztés korliményeit és a dolgozd felel6sségét megvizsgdini. A
jegyzé a feleldsség megallapitasato! fiiggetlenll megkeresi a megrendeldt, aki a
bélyegzé megsemmisitési eljarast lefolytatja.

Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzét a Titkarsagi
csoportnak vissza kell adni, a titkdrsagi ugyintézd a jegyzSkonyv feivétele mellett
megsemmisiti.

A jegyz6konyvet a nyilvantartas mellékleteként kell megérizni.

Ha a bélyegzét kezeld dolgozd munkaviszonya megszlinik, a bélyegzé visszaadasat az
atvevd nyilatkozattal igazolja.

Kiklldetés

A kiklUldetéssel kapcsolatos munkaltatdi jogot a jegyzé gyakorolja.
V.
Zarérendelkezések

Ez az Ugyrend a képviselS-testllet jovahagyasaval 2011. szeptember |ép hatélyba. Az
Ugyrend az SZMSZ 2. szamU mellékletét képezi. Az Ggyrendben foglaltak hatalyosulasat a

polgarmester és a jegyzé folyamatosan figyelemmel kiséri, az indokolt valtoztatdsokra a
szlkseges intézkedést megteszi.

Pannonhalma, 2011. augusztus 30.

/
e

polgarmester




3. sz. melléklet
A képviseld - testiilet nemzetko6zi kapesolatai

Pannonhalma Varos Onkormanyzat képviselS-testiilete nemzetkézi kapcsolatot létesitett a
németorszagi Engen véros és a szlovakiai Alsdszeli telepiilés képvisels-testiiletével.



4. sz. melléklet

Ugyrendi Bizottsig

Név Telefonszam E-mail cim Lakcim
Dr Horvath Benedek |06 70/949 6008 |horvath.benedek&gmail.com Raékécezi F. u. 2.
elndk
Szilagyi Kemal 06 70/311 6145 |szilagyikemal@freemail.hu Kossuth. u.13.
Orban Péter 06 20/346 1188 | peterorban@indamail .hu Pet6fi S.u. 1.-

Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag
dr. Horvath Benedek|06 70/949 6008 |horvath.benedek@gmail.com Réakoécezi F. u. 2.
elngk
Orban Péter 06 20/346 1188 | peterorban(@indamail.hu Pet6fi S. u, 1,

Szilagyi Kemal

06 70/311 6145

szilagyikemal(@freemail.hu

Kossuth u. 13.

Horvath Miklés 06 30/984 1195 |hmiklos75@gmail.com Rakodczi F. u. 45.

Pottyondy Akos 06 30/585 9930 |akos.pottyondy@westpa.hu Gy6r, Czuczor
Gergely u. 19.

Papp Laszlo 06 20/921 5864 |pl@pannonhalma.hu Szabadsag tér 7.

Human Teriiletek Bizottsdga

Orbén Péter elnok 06 20/346 1188 | peterorban@indamail.hu Pet6fi S. u. 1.

dr. Horvath Benedek 06 70/949 6008 |horvath.benedek@gmail.com Rakocezi F. 2.

Horvath Miklos 06 30/984 1195 |hmiklos75 ail.com Rékéczi F. u. 45.

Rozsnoki Zsuzsanna 06 70/213 8858 |zsuzsanna@rozsnoki.hu Pet6fi S. u. 1.

Szanati Erzsébet 06 20/430 3240 |szanati.erzsebet@hotmail.com Pet6fi S. u. 1.

Szocialis Bizottsag

Szilagyi Kemal elndk |06 70/311 6145 |szilagyikemal@pannonhalma.hu Kossuth u. 13.

Kadi Antal 06 20/939 2739 | kadiantal@pannonhalma.hu Bocskai u. 16.

Orban Péter 06 20/346 1188 | peterorban(@indamail.hu Pet6fi S, u. 1.

Cséfordiné Borbély |06 20/468 4349 | csafordine@t-online.hu Doézsa u. 16.

Judit

Lengyel Tamasné 471-307 ildilengvel@yahoo.fr Pet6fi u, 49,

06 20/590 2107




4. sz. melléklet

1. sz. fiiggelék

A pénzlgyi és teleplilésfejlesztési bizottsag feladata és hataskére

A képviselO-testilet 1 elndkbdl és 5 tagbdl all6 pénziigyi és telepllésfejlesztési bizottsagot
valasztott. Az elndk és 3 tag teleplilési képviseld.

Tevékenysége kiterjed az Onkormanyzat teljes gazdalkodasi és telepllésfejlesztési
terlletére.

Feladata és hataskore:
Feladata és hataskore:

1.) A bizottsdg véleményezi az éves koltségvetési javaslatot és a végrehajtasardl szold
féléves, haromnegyed éves beszamold tervezetet, véleményezi az éves
zarszamadasrol sz616 rendelet tervezetet.

2.) Figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek alakulasat, kiilonds tekintettel a sajat
bevételekre, a vagyonvaliozds alakulasat, szlkség esetén értékeli az azt elGidézd
okokat.

3.) Kozrem(ikddik az oOnkormanyzati fejlesztési programok kidolgozasaban,
megvaldsitasaban.

4) Més bizottsdg gazdasagi vagy gazdalkodasra kihatd dontéseinek figyelemmel
kisérése.

5.) Ellenérzi a mlkddési, fenntartasi és felljitasi elGiranyzatok felhasznaldasat, a
bérgazdalkodast, a végrehajtott leltarozasok valddisagat, szabalyszerliségét.

6.) Javaslatot tehet hitelek felvételére, vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi
megalapozottsagat.

7.) Figyelemmel kiséri és ellendrzi az onkormanyzati intézmények gazdalkodasi
tevékenységét.

8.) Koézremikddik az  dnkormanyzat  vagyoni-pénziigyi  kihatdssal  jaré
rendelettervezeteinek kidolgozasaban.

9.) A bizottsag altal végzett vizsgalatok, ellendrzések tapasztalatairdl tajékoztatja a
képviselé-testiletet, javaslatot dolgoz ki az Onkormanyzat és intézményeinek
gazdalkodasara vonatkozoan, és azokat a képviseld-testiilet elé terjeszti.

10.) Figyelemmel kiséri a telepilésrendezési terv betartasat, és javaslatot tesz annak
modositasara. A telepiilésrendezesi terv figyelembe vételével javasiatot tesz jelentésebb
|étesitmények épitési helyére.

11.) Kdzremilkoddik az dnkormanyzati fejlesztési tervek kidolgozasaban.

12.) A kornyezet -és természetvédelmi feladatok telepllésszintli osszehangolasa,
kornyezetvédelmi terv kidolgozasa és végrehajtasanak ellenérzése.

13.) Figyelemmel kiséri és vizsgalja a kdzierlletek rendjét és tisztasagat, a kdrnyezet -
és természetvédelmet, inditvanyozza a sziikséges intézkedések megtételét.

14.) Ellenérzi, és folyamatosan figyelemmel Kiséri a koztisztasdgi, kérnyezetvédelmi
feladatok ellatasat, e kérben jelzést ad a polgarmesteri hivatal fele.

15.) A telepllés kdzrend- kdzbiztonsaga érdekében folyamatos kapcsolatot tart a helyi
renddri szervekkel, a Polgardrséggel.

16.) Javaslatot tesz intézkedések megtételére

A bizottsag sajat maga hatarozza meg mikédésének részletes szabalyait.



4. sz. melléklet

2. sz, fliggeléke.

A szocialis bizottsag feladata es hataskore

A kepviselb-testulet 1 elndkbdl és 4 tagbdl allé szocidlis bizottsagot valasztott.
Az elndk és legaldbb 2 tag teleplilési képvisels.

Feladata és hataskore:

1

A KepviselS-testiilet a szocialis bizottsag hataskorébe utalja a szocidlis igazgatéasrol
és a szocialis ellatasokrél szélé médositott 4/2009. (11.25) sz. Gnkormanyzati rendelet
3. §-aban meghatarozottak alapjan az alabbi szocialis ellatasi formak elbiralasat:

- atmeneti segély,

- temetési segély,

- apolasi dij,

- méltanyossagi kdzgyogyellatas

- tankdnyvtamogatas

- hozzajarulas a gyermekintézmények téritési dij fizetéséhez,

- hazi segitségnyuijtas,

- apolasi dij.
Kozremlkodik az onkormanyzat szocidlis Ugyeket érinté rendelettervezeteinek
kidolgozasaban, figyelemmel kiséri, véleményezi a polgarmesteri hivatal
egészseéglgyi, szocidlpolitikai tevékenységét.
A hatranyos helyzetli lakossag korlilményeinek folyamatos figyelemmel kisérése, a
problemak feloldasahoz javaslatok, programok kidolgozasa.
A képviselG-testiilet altal atruhazott feladat, hataskér gyakorldsa egyéb Ggyekben.
Aliast foglal szocialis tigyekkel foglalkozo eléterjesztések soran.
A kepvisel6-testiilet dontése, a polgarmester felkérése alapjan ellendrzést végezhet a
hivatal vegrehajtasra iranyulé munkajaban, az ellenérzés tapasztalatairdl tajékoztatja
a felkérét.

A bizottsag sajat maga hatarozza meg miikédésének részletes szabalyait.



4, sz. melléklet:

3. sz. fuiggelék

Az (gyrendi bizottsag feladata és hataskore

A képviselb-testiilet 1 eindkbdl és 2 tagbdl allé Ugyrendi Bizottsagot valasztott.
Az elndk és tagok csak telepilési keépviseldk lehetnek.

Feladata és hataskore:

1} Vizsgdlja a képviseldk megbizatasanak torvényességét.

2) Megvizsgalja a képviselbk OGsszeférhetetlenségi Ugyeit és errél jelentést ad az
dnkormanyzatnak.

3) Kozremikodik az onkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatanak
eldkeszitésében, és vizsgdlja hatalyosulasat, szikség esetén javaslatot tesz
madositasara vagy Uj szabélyzat alkotdséara.

4) Ellatia a képvisel-testllet titkos szavazasainak lebonyolitasdval kapcsolatos
teenddket.

5) Figyelemmel kiseri az onkormanyzat és szerveinek, valamint bizottsagainak
szabalyszer( miikddését.

6) Javaslatot tesz a polgarmester illetményének megallapitasara, elokésziti, a
képviseld-testllet elé terjeszti a polgarmester illetményemelésére vonatkozd
javaslatot.

7) Javaslatot tesz a polgarmester juttatdsainak megallapitasara

8) Lefolytatja a polgarmester ellen iranyulé fegyelmi eljarast.

9) Képviselbk és a polgarmester vagyonnyilatkozatanak gylijtése, nyilvantartasa

- A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megtételéhez informacié és
nyomtatvany biztositasa a képvisel&-testilet hivatalan keresztiil.

- A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellenérzési eljaras lefolytatasa, az eljaras
eredményérél a képviseld-testilet soron kdvetkez6 llésén valé tajékoztatas

10) A képviselS-testllet altal esetenként meghatarozott feladatok ellatasa.

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



4. sz. melléklet

4. sz. figgelék

Human terlletek bizottsag feladat és hataskére

A képvisel§-testiilet 1 elndkbdl és 4 tagbadl alld Human teriiletek bizottsagot vélasztott. Az
elndk és 2 tag teleplilési képviseld.

Feladata és hataskore:

1.) Figyelemmel kiséri a mivel&dési hdz, a kdnyvtar, valamint az oktatasi intézmények
kdozmuvelddési tevékenységét, javaslatot tesz a teleplilésen szervezend6 nemzeti
unnepek és egyéb kulturalis jellegli rendezvények megtartasara.
2.) Segitséget nyujt a killénbdzé népfbiskolai eléadasok megszervezéseében, kiallitasok
elékészitésében.
3.) Figyelemmel kiséri a kozmUvelddési rendezvények tamogatasahoz elnyert palyazati
pénzeszkdz felhasznalasat.
4.) Segiti a Tourinform Iroda turisztikai feladatait, az idegenforgalom megtartasa
erdekeben javaslatot dolgoz ki a kornyezG teleplilések bevonasaval a borturizmus
ismertetésére.
5.) Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatal kézm(ivel6déssel kapcsolatos feladatait.
6.) Tevékenysége kiterjed az Snkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatanak teljes egészére.
7.} Javaslatot tesz a nemzetkdzi kapcsolatok éves szintli programjara, annak
koltségvetési kihatasara.
8.) Részt vesz a kapcsolat egyes rész programjanak kidolgozasaban, javaslatot a
programban résztvevék korére.
9.) A tagok aktiv részvétellel segitik az egyes programok elGkészitését, lebonyolitasat.
10.) Javaslatot tesz a nemzetkdzi kapcsolatok tamogatasara kiirt palyazat benyljtasara,
tevékenyen részt vesz annak elkészitésében.
11.) Figyelemmel Kiséri a nemzetkdzi kapcsolatok fedezetére biztositott pénzeszkdz
felhasznaldsat.
12.)Tevékenysége soran lehetdséget biztosit a nemzetkdzi kapcsolat széles Korii
Kiteriesztésére a lakossag korében.
13.) Részt vesz az oktatasi intézmények felligyeletével kapcsolatos énkormanyzati
feladatok ellataséban, a vonatkozoé testilleti hatdrozatok, rendeletek hatalyosulasanak
vizsgalata utjan.
14.) Figyelemmel kiséri az intézmények tevékenységét az intézmények szakmai
onalldosaganak megtartasa mellett.
156.) A polgarmester, és a képviseli-testiilet felkérése alapjan figyelemmel kiséri a
gyermekétkeztetest, sziikség esetén ellenérzi azt.
16.) Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, a telepliésen mikéds ifjusagi
csoportok vezetbivel Kérésiket tolmacsolja a képviselS-testiilet fele.
17.) Figyelemmel kiséri és ellenérzi a polgarmesteri hivatal miivel6désiigyi, oktatasi,
ifjasagi és sportigazgatasi tevékenységét.
18.) Figyelemmel kiséri &s koordinalja a sport-egyesiileti és iskolai sporttevékenységet, a
tdmegsport tevékenységet.

A bizottsag sajat maga hatdrozza meg miikodésének részletes szabalyait.



5. mellékiet

Pannonhalma Varos Polgarmesteri Hivatala

Az Okmanyiroda Szervezete és M(ikbdési Szabalyzata

Altalanos rész: )

- hivatalos megnevezése: Pannonhalma Varos Onkormanyzat, Okményiroda

- cime: 9090 Pannonhalma, Dézsa u.10.

- postacime: 9090 Pannonhaima, Do6zsa u.10.

- meghatarozasa: Korzetkdzponti feladatok ellatasa az okményirodai (igyintézés soran:
véllalkozdi igazolvanyok, személyigazolvanyok, lakcimigazolvanyok,
kdzlekedésigazgatas, stb. )

- llletékessegi terlilete: Pannonhalma, Ecs, Ravazd, Tarjanpuszta, Gy&rasszonyfa
telepiitések

A hivatal szervezeti egységében irodaként muikodik.

Munkaszervezet:

1 f6 csoportvezetd — egyben kozlekedésigazgatasi okmanylgyintézs, vezetdi engedély
okmanyiigyintézd

1 16 személyazonosito-, lakcim- igazolvany okmanyligyintéz6, okmanyirodai iktatas

1 & véallalkozoi igazolvany-iigyintézd

Az irodaban dolgozé kdztisztviselbk altalanos felvilagositast adnak, eligazitjak az ligyfeleket
tevékenységilk az Okmanyiroda munkdjan kivil a PH munkaszervezetérél, valamint az
Ugyintezéshez sziikseges alapinformaciokrdl adott felvildgositason tul kiterjed okmanybélyeg
arusitdsara, rovid idétartamu altalanos tgyintézé-helyettesitésre.

Munkarend:
- Munkakezdés és befejezés:
hétfé ,kedd, szerda: ...............cccoeieeeen, 7.30 6ratdl — 16.00 é6raig
CsUBMOK: ... 9.00 oratél — 17.30 6raig,
pentek: ..o 7.30 oratdl — 13.30 oraig.
- lrodanyitas:

A hivatal fébejaratahoz az iroda valamennyi koztisztviselbje bejarati kulccsal rendelkezik,
a biztonsagi berendezés - riasztdé - okmanyirodai részlegbe sajat kédszammal az
Ugyintéz6k bejuthatnak

Ugyfélfogadas rendje:
Az lgyfélfogadas kezdete és befejezése a hét napjain

hetfd, szerda: .......cc.ccccie 7.30 — 16.00 draig
Kedd: ..o Ogyfélfogadas nincs
CSUBMOK: ..o 9.00 — 17.30 draig
PeNtEK: i, 7.30 — 12.00 6raig

Az ugyfélforgalom szabalyozasa:
- az ugyintéz6k az Ugyfeleket érkezésiik sorrendjében fogadjak
- az iroda helyiségében minden Ugyintézénél csak egy ugyfél tartézkodhat, a
varakozo
- ugyfelek a hivatal folydsélyan varakoznak
- Soron kivili igyintézés szabalyai:



- soron kivili Ggyintézésért az Ugyfél meghatarozott illetéket kételes fizetni, a

vonatkozé jogszabalyok figyelembe vételével
Teenddk idegen nyelvii Ggyfél esetén:

- angol, német nyelvet beszélé (igyfél esetében a nyelvpétiékban részesiilé mas
munkaterileten feladatot ellaté koztisztvisel§ koteles kdzremikoddni, egyéb
esetben az (igyfé! kiteles tolmacsrdl gondoskodni

Az ugyfélvardban tartdzkodas szabalyai:

- mobil telefonon hivas fogadasa a hivatal varéhelyiségében engedélyezett, a
telefonos beszélgetést a hivatal éplletén kiviil kdteles lebonyolitani a hivott
ugyfeél

- dohanyozni az lgyfélvaréban tilos

- a hivatal emeleti részén kijeldlt dohanyzohelyet az ligyfelek is igénybe vehetik

- kutyat, egyéb hazidllatot a hivatal épiletébe tilos behozni

A lakossag tajékoztatasanak rendje:

- okmanyirodai hirdettablan, kitoltési minta és illetékfizetési dijjegyzék
kifliggesztésével,

- szOrOlapon,

- rendszeresen a varosi kabel -TV-ben,

- altalanos tajékoztatast adé Ugyintézotst,

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

Nyilatkozattétel és informacidadas szabalyai: - példaul -

- egyedi (konkrét) Ugyben az ugyintézé a személynek, illetve kdzvetlen
hozzatartozdjanak,

- hatdésagi személynek az irodavezetd,

- Ujsagirénak, riporternek a PH jegyzéje adhat felvilagositast

Ellenérzés rendje: (jegyz6)

- alkalomszer(, Ugyfelekkel valé banasméd, Ae. szabélyainak betartasa,

- az iroda miikédeséért felelés a szakmai munka ellendrzését is jogosult
elvégezni, szuroprobaszerlien,

- technikai berendezések ellendrzése elbre egyezetett idGpontban a feladat
ellatasara feljogositott szervezet részérdl

Szervezési intézkedések és gyakorisaguk:

- egy-egy ugyintézd tavolléte esetén az iroda zavartalan mikodéséért felelds
ugyintézé és a jegyzd egyidejlileg gondoskodik,

- Uzemzavar esetén Ugyintézé jelez, ha szilkséges a jegyzd intézkedik,

- illetekességi terllethez tartozé Ph- k folyamatos tajékoztatdsa az esetieges
véltozasokrol, az Gigyintézek részérdl

Kapcsolattartas rendje:

- szolgdlati eldljaroval, jegyzd, iroda zavartalan mikédéséért felelds ligyintézd

- az okmanyirodahoz tartozd kistérség népesség-nyilvantartoival, jegyzs,
ugykorhoz tartozo lgyintézd

- BM Allami Futarszolgalat, Magyar Posta: e feladattal megbizott Ugyintézék,
jegyz6



Informatikai rendszer lizembe helyezésének és leallitasanak szabalyai:
- BM utasitasokkal dsszhangban, ligyintézék

.....

- hozzaferési jogosultsagok, személyes belépést szolgald kartyak, jelszavak
(felhasznald név) és PIN-kddok taroldasanak, hasznalatanak szabalyai:
- - valamennyi jogosultsaggal rendelkezé okmanyirodai Ugyintéz6 sajat maga
felel kartyajanak biztonségos tarolasaért.
Uzemzavarok jeizésének rendje:
- BMfelé telefonon
- PH-ba szdban

- az ugyfelek szamara irasos tajékoztatds a varakozd helyiségben és a bejérati

ajtén
Rendkiviili esemény, tliz, elektromos zarlat, rablas, erdszakos cselekmény esetén
betartandé szabalyok:

- riasztdérendszer be- és kikapcsolasanak (PIN kod csere) szabalyai,

- a hivatal elektronikus riasztérendszerének hasznélatakor valamennyi ligyintézé
sajat PIN kéddal rendelkezik a munkahelyi szektort illetéen

- panikriasztét annak hasznalatara feljogositott dolgozé hasznalhatja rendkiviili
veszélyhelyzet esetén,

- tlzriadé terv (helyiség elhagyas rendje): az intézmény tlizriadé tervében
meghatarozottak szerint

Adatvédelem és a személyes adatok nyilvantartasanak rendije:

- kitdltétt, de fethasznalasra nem kerlilt okmanyok megsemmisitésének
szabalyai,

- kildn tarolva

- titoktartasi szabalyok a vonatkozo jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen

Ugyfélforgalmi statisztika készités rendje:

- amennyiben a kivant bontasban a szamitégép alapprogramja nem szolgaltat
adatot, a statisztika alakulasénak adatait a sajat (gykérében latia el az
Ugyintézé

- statisztika csoportok és bontas meghatérozasa a BM eldirasai szerint

Kotelezé nyilvantartasok készitésének szabalyai, selejtezések rendje:

- (A 68/1993. (V. 5.) Korm. rendelet A kdzszolgdlati nyilvantartasrol, valamint a
38/1998.(1X.4.) BM rendelet mellékletében kdzéit iratkezelési
mintaszabalyzatban foglaltak figyelembe vételéve!

A dolgozdk munkakézi sziineteinek rendje:

- a rendszeres és folyamatos szamitdgép monitorral vald munkavégzés okan
szllkségessé vald munkakdzi szinet szabalyozasa, éranként a 10" szlinet
betartdsa

- az okmanyiroda ebédszinetének szabalyozasa: csokkentett létszamu
Ogyintézés, Ugyelet

- dohanyzas rendje Kilén szabalyzatban

A dolgozok szabadsagolasanak, tavollétének, tovabbképzésének rendje:

- éves szabadsagolasi terv személyzeti (igyintézé kdzrem(ikodésével készil el,

- @éves tovabbképzési terv: a tervben szereplé képzésen vald részvétel kotelezd

- helyettesités szabdalyai munkakori leirdsban foglaltak szerint

Az Okmanyiroda Szervezete és Miikédési Szabalyzata a képviseld-testilet rendeletével
alkotott és t6bbszér modositoft Szervezeti és MikSdési Szabalyzat mellékleteként kerdilt
effogadasra.

Pannonhalma, 2011. augusztus 30.
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Az Onkormanyzat elérhetéségei:

Pannonhalma Varos Onkorményzat
9090 Pannonhalma, Dézsa Gydrgy utca 10.

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

Polgarmester: Alpolgarmester:
Bagé Ferenc Vas Gabor

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

E-mail: polgarmester@pannonhalma.hu

Jegyzd: Aljegyzé:

Kovacs Szabolcs dr. Szabd Gydrgy
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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