2. sz. melléklet

FERTGSZENTMIKLOS VAROSI ONKORMANYZAT POLGARMESTERI
HIVATAL
MUKODESI SZABALYZATA
UGYREND

Fertészentmiklds Varosi Onkormdnyzat Képvisel-testiilete 9/2014.(VIL.05.) OKT. szdmu rendeletével
megalkotta az 6nkormanyzat, valamint szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat. /a tovébbiakban:
SZMSZ/

Az SZMSZ-ben a Képvisel§-testiilet létrehozta az egységes Polgdrmesteri Hivatalt /tovdbbiakban:
Hivatal/. A Hivatal m(ikodésével 6sszefliggd kérdéseket az ligyrend tartalmazza, amelyet a Képviseld-

testiilet hagy jova.

{;
Altaldnos rendelkezések

1) Fert&szentmikldsi Polgarmesteri Hivatal Képvisel-testiilet dltal Iétrehozott, bels§ szervezeti
tagozddashdl &ll6 egységes szerv, 6nalld jogi személy, amely a polgdrmester irdnyitdsaval, a jegyz6
vezetésével latja el feladatait,

2) A Hivatal 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi személy.

3) A Hivatal illetékességi teriilete Fert@szentmiklds véros kozigazgatasi teriiletére terjed ki,
amennyiben jogszabaly ettdl eltéréen nem rendelkezik.

4) A Hivatal megnevezése:

a)Fert&szentmikiGsi Polgdrmesteri Hivatal

b)Székhelye: 9444. FertGszentmiklds, Szent Istvan u.19.

5) A Hivatal hatdskére a Képviseld-testiilet, annak bizottsdgai, a polgarmester, valamint a jegyz6

hatdskorébe utalt és dltaluk a hivatalra bizott feladatok ellatdsara terjed ki,

R
A Hivatal szervezeti felépitése, feladatai

1)A polgdrmester énkormanyzati jogkGrében iranyitja, a jegyz6 vezeti a Hivatalt. Az alpolgdrmesteri
tisztség tadrsadalmi megbizatdshan, az aljegyzdi munkakér kapcselt munkakérben keriil ellatdsra,
2A hivatal 14 fés létszammal ldtja el feladatat, a sziikséges munkamegosztds céljdbol az

alabbiak szerint;
a)Titkdrsag-szervezés
b}Hatdsagi csoport

¢}Pénziigyi csoport
A belsS szervezeti egységek a testiileti m(ikddés elGkészitése és a testiileti dontések végrehajtdsa, a

polgdrmester, a jegyz§ hatdskorébe tartozé allamigazgatédsi déntések el§készitése sordn kotelesek
folyamatosan egyluttm(kadni,

3)A hivatal bels§ szervezeti egységei dltal elldtott feladatok:

A Polgdrmesteri Hivatal feladatkdrébe tartozik a KépviselS-testiilet, a polgérmester, a jegyz8
feladatkdrébe utalt feladatok elfkészitése és végrehajtdsa az aldbbiakban részletezett targykori

felosztas alapjan.

- Fertdszentmikidsi Polgérmesteri Hivatal Titkdrsdg - szervezés feladatai :



1. A KépviselS-testiilet munkatervének megfelelGen a képvisel6-testillet elé keriilé anyagok gépelése
szamitégépre rogzitése és feltdltése a honlapra, sokszorositdsa, a testiileti anyagoknak az elgirt
hataridSben térténd kikuldése

2. Gondoskodik a Képvisel§-testiilet iilésének megszervezésérél, az (ilés jegyz6konyvének és a
hatarozatainak érdekeltek részére torténd megkildésérdl, és a honlapra valé feltditésrsl

3. Gondoskodik a lejart hataridejdi hatarozatok végrehajtésarol sz6l6 beszamold elkészitésérdl,

4. Kdzrem(ikodik a Képviseld-testiilet munkatervének dsszeallitdsdban: javaslatok rendszerezése, azok

jegyzd fele torténd atadasa.
5. Gondoskodik az SZMSZ-nek és mellékleteinek, a Képviseld-testiilet egyéb rendeleteinek folyamatos

karbantartdsérol.

6. A jegyz6 megbizdsa alapjan koordinalja a Képvisel§-testiilet bizottsdgainak tevékenységét, munkdjuk
végzéséhez segltséget ny(ijt.

7. Elldtjia az Ugyrendi Bizottsdg, az Oktatdsi- Kulturdlis és Szocialis Bizottsiga, és a Pénziigyi és
Teriiletfejlesztési Bizottsdg miikodésével Gsszefiiggd szervezési és adminisztracios feladatokat.

8. Részt vesz az orszdggylilési és dnkormdnyzati képvisel§ valasztasok, népszavazdsok és a helyi
nepszavazdsok lebonyolitasaban.

9. Lakossagi férumok, téjékoztatok elékészitésével kapcsolatos szervezési feladatok elldtasa, elvégzi a
lakossag tajékoztatdsanak adminisztrdcids feladatait az Gjsagon keresztiil,

Elvégzi a ,Lakossdgi tajékoztatd” adminisztracios feladatait.

10. Gondoskodik szakkdnyvek, lapok kézlonydk Ugyintézbk részére torténd kézbesitésérdl, azok
kezelésérdl.

11.Ellatja a hivatal iktatasi- Ugyirat-kezelési feladatait, valamint a leiré jelleg munkat, a sokszorositast,
a telefax, az elektronikus levelek {e-mail), telefonktzpont kezelését.

12. Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a polgdrmester és a jegyz§ megbizza

A Titkarsag - szervezés a feladatait 3 fével latja el.

Fertdszentmikidsi Hivatal Hatdsdgi csoport feladatai

1. A Képvisel§-testiilet munkatervének megfelelGen feladatkdrébe tartozd napirendek esetében
elkésziti a testlileti elGterjesztéseket.

2. Gondoskodik a csoportot érintd testiileti dontések végrehajtisanak megszervezésérdl, a
vegrehajtdsanak ellenirzésérdl, tdjékoztatast ad a csoportnak a lejdrt hatdridejii hatdrozatok
végrehajtdsdrol

3. Gondoskodik a feladatkorébe tartozd 6nkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartdsardl a

honlapon is.
4. Elvégzi az Oktatdsi Kulturdlis és Szocidlis Bizottsdg mikodésével Osszefiiggl szervezési és

adminisztrdcios feladatokat.

5. Részt vesz az orszaggy(ilési és onkormdnyzati képviseld vélasztésok, népszavazdsok és helyi
népszavazas lebonyolitdsdban

6. Lebonyolitja az eb oltdssal kapcsolatos feladatokat

7. A polgdrmester, a jegyz8 és az egységes Hivatal kérésére véleményt ad az &nkormaényzat
feladatkorébe tartozd tigyekben

8. A poigarmester, illetve a Jegyz6 meghizdsa alapjan képviseli a Hivatalt.

9. Figyelemmel kiséri a palydzatok kiirdsdt, gondoskodik a benytjtandé pélydzatok elkészitésérdl,
illetve elkészitésének koordinaldsardl

10. Intézi a hagyatéki ligyetek

11. Intézi a vallalkozdkkal kapcsolatos, tovdbba valamennyi kereskedelmi, ipari, mezdgazdasagi
igazgatdsi ligyeket

12. Elldtja a jatékterem, jaték és pénznyerd automatdkkal kapcsolatos ligyeket

13. Végzi az idegenforgalommal dsszefliggd hatdsdgi jellegli feladatokat

Feladatkdrébe tartozik tovabba:

14. Anyakdnyvi igazgatas, csaladi Ginnepek szervezésével kapcsolatos feladatok



15. Népesség nyilvdntartas

16. Lakasligyi igazgatdsi, lakdsgazddlkoddsi feladatok teljes korii ellatasa, kivéve miszaki feladatok
elvégzése

17. Tulajdonosi hozzajaruld nyilatkozatok elkészitése

18. az Gnkormanyzat részére kozérdekd célbol torténd kisajatitasok elfkészitése

18. Ptk.-bdl adddé feladatok szervezése, végrehajtdsa

20. A jegyz6 hatdskorébe tartozo gydmigyi és gyermekvédelmi igazgatds

21. Hatosdgi bizonyitvanyok kiaddsa

22, Kdzm(i érdekeltségi hozzdjaruldsok vezetése

23 Ellatja a nem lakds céljdra szolgald helyiségekke! kapcsolatos 6nkormdnyzati feladatokat
24, Ellatja az épitésiigyi hatdsagi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat

25. Elldtja a nem kiemelt épitésiigyi feladatokat.

26. Gondoskodik a telepiilésrendezéssel kapcsolatos tervek készitésével, médositasaval dsszefiiggs
feladatok ellatdsardl

27. El6késziti az Ut- és jardafelbontdsi hozzéjdruldsokat

28. Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a polgdrmester és a jegyzé megbizza

29 Katasztrofavédelmi ligyek elldtdsa

30. Polgari védelmi Ugyek elldtisa

31. Kézteriilet hasznalati kérelmek elbiraldsa

32. dinkormanyzati beruhdzdsok ellendrzése, koordinédldsa

33.Ellatja a fakivagdssal kapcsolatos feladatokat

34.Ei6késziti az dnkarmdanyzat részére kizérdek(i célbdl torténd kisajatitasokat.
35.El6kesziti a kozterlilethaszndlattal-engedélyezéssel kapcsolatos ligyeket

Az Hatésagi csoport 4 fével latja el feladatdt.

A Pénziigyi Csoport feladatai:
- Fertdszentmikidsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak élén a hivatal gazdaségi vezetdje all,

akiegyben a pénziigyi csoport vezetdje is.

1. A Képvisel6-testilet munkatervének megfeleifen elkésziti a csoport feladatktrébe tartozd
elGterjesztéseket

2. Gondoskodik a feladatkdrébe tartozd testiileti dontések /rendeletek, hatérozatok/ végrehajtasanak
megszervezésérdl, a végrehajtds ellendrzésérl, jelentést ad a Titkarsdgi —szervezés részére a lejart
hatéridej(i hatdrozatok végrehajtdsarsl

3. Gondoskodik a csoport feladatkérébe tartozd @nkormdnyzati rendeletek folyamatos
karbantartdsarol.

4. A polgarmester, illetve a jegyz6 megbizdsa alapjan képviseli a hivatalt.

5. Elkésziti az énkormdnyzat, a Hivatal, tovabbd az 6nkormanyzat intézményeinek kéltségvetési ds
fejlesztési koncepcidjat

6. Kdzremiikidik az allami tdmogatdsok pénziigyi lebonyolitdsaban, elszdmoltatasiban

7. Elkésziti a varosi 6nkormanyzat kéltségvetési tervezetét, tovdbbd a kdltségvetést, a kiltségvetés
végrehajtasarol szol6 beszamoldt

8. Elldtja a Hivatal, mint kdltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait

9. Az 8nkormdnyzati koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a kéltségvetési szervek
pénzeliatasarol

10. Elkésziti az 6nkormanyzat zdrszédmaddasat

11. El6kesziti a hitelfelvételt, a banki szolgaltatasok igénybevételét

12. Elkésziti az dllamhdaztartds igényeinek megfeleiGen a havi, féléves, hdromnegyed éves és éves
adatszolgdltatast

13. Viégzi az addigazgatdsi feladatokat

14. Elkésziti az éves vagyonleltart



15. Kidllitja az add-és értékhizonyitvanyokat

16. Elldtja a kézhasznu foglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat

17. Hatdsdgi megkeresésre kiallitja a vagyoni bizonyitvanyokat

18. Gondoskodik az idegen helyrdl behajtas céljabdl kimutatott adék médjara behajtandd
kbztartozdsok beszedésérdl

19. Elvégzi az ingatlanértékelést

20. Elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel a polgédrmester és a jegyz8 megbizza

21.Nyilvéntartja a vdrosi 6nkormdnyzat tulajdondban 1évé vagyont, ingd és i ngatlant,

22. Nyilvantartja az Onkormanyzati vallalkozdsokat, az 6nkormanyzati részvétellel megalakult
gazdasdgi tarsasagokat, az Gnkormdnyzati részvényeket, lizletrészeket

A Pénzligyi csoport 6 fGvel ldtja el feladatat.

.

A hivatal irdnyitdsa és vezetése

1) Polgdrmester

A polgdrmester sajat hatdsktrében iranyitja a Hivatalt. Hetente a jegyzével kiilon vezetdi értekezletet
tart, meghatérozza a munkavégzés feltételeit.

A polgdrmester feladati a Hivatal iranyitdséval kapcsolatban:

1)Meghatarozza a Hivatal feladatait a Képvisel6-testiilet munkajénak szervezésében, a Képviseld-
testileti dontések el6készitésében és végrehajtasaban, tovabba a polgdrmester hataskdrébe utalt
allamigazgatasi és hatdsdgi gyek végrehajtasdban

2)Az dltala meghatdrozott kdrben egyetértési joga van a jegyz6 dltal gyakorolt munkéltatsi jogok
tekintetében

3)Ellatja a sajtéval kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokat

4)Elidtja a nemzetkdzi kapcsolatokkal dsszefiiggd feladatokat

5)Kezdeményezi az Gnkorményzati vagyon hasznositdsat

6)Kezdeményezi kozellatdsi kérdésekkel kapcsolatos alldsfoglalds kialakitasat

7)Koordinadlja az 8nkormdnyzat véllatkozdsait, illetve az ezzel kapcsolatos hivatali munkat

8)Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden ellitja a Képviseld-testiilette! és a bizottsdgokkal

kapcsolatos munkat
2)Alpolgdrmester

1)Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen ellatja a polgarmester helyettesitését, valamint a
polgdrmester dital meghatdrozott feladatokat,
2)Kapcsolatot tart a tarsadalmi, civil szervezetekkel,

3)Jegyz6

A jegyz8 vezeti a Hivatalt,

1)Javaslatot dolgoz ki a Hivatal bels§ tagozddaséra

2)Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgdrmesteri Hivatal tekintetében

3)Képviseli a Hivatalt a hivatali munkaval dsszefiiggésben

4)Biztositja a Hivatal térvényes miikdését

5)Ellen jegyzi a pénziigyl, gazdasdgi kbtelezettségvallalast

6)Ellatja a Hivatal, mint kdltségvetési szerv gazddlkoddsi feladatinak irdnyitdsat

7)Az éllamhaztartds igényeinek megfelelSen az 6nkormanyzat pénziigyeird! informaciot szolgaltat



8. Irdnyitja a Hivatal hat6sdgi, kézigazgatds], ligyfélszolgalati tevékenységét

9. Irdnyitja a dolgozdk tovabbképzését

10. Tandcskozdsi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet (ilésén

11. Igény szerint ~jogi szempontbdl- segitséget ny(jt a képviselsk munkajdhoz

12, Elldtja az oktatdssal és kizm(velGdéssel kapcsolatos nevelési, igazgatdsi feladatokat

13, Téjékoztatdst ad a Képviselg-testiiletnek és a poigarmesternek a Hivatal miikddésérdl
14. Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelSen eliatja a Képviseld-testiilettel és a bizottsdgokkal
kapcsolatos munkat

15. Kijel6li a bizottsdgi munka miikodését segité személyeket

A jegyz§ tartos tavolléte esetén az aljegyzd helyettesfti,

4)Aljegyzd

1)Részt vesz az orszéggy(ilési és Gnkormanyzati képviseli valasztésok, népszavazasok és a helyi
népszavazdsok lebonyolitdsdban,

Az aljegyz0 a feladatat kapcsolt munkakérben [atja el, részletes feladatit a jegyzs dltal meghatérozott
munkakori leirds tartalmazza.

5) Ugyintéz6k
Részletes feladatait a jegyz6 altal meghatdrozott munkakdri lefrds tartalmazza.

v.
A Hivatal m{kodesével kapcsolatos egyéb feladatok

1)A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A jegyz6

1)Engedélyezi a szabadsagokat, a szabadidé ataldnyok igénybevételét

2)Engedélyezi a Polgdrmesteri Hivatal kiztisztvisel6i, az intézményvezetsk és az egészségligyben,
kdzmivelSdésben dolgozok kikilldetését

3)Engedélyezi sajat gépkocsi igénybevételét, amennyiben a kikildetéshez sziikséges

2) A kiadmdnyozdsi jog

A kiadmanyozdsi jogot a jegyz4 bels6 szabdlyzatban szabélyozza.

3) A helyettesités szabdlyozdsa

1)A polgédrmestert tavolléte esetén az alpolgdrmester helyettesiti kiilén meghatalmazas nélkiil.

2)A jegyz6t tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti dnkormanyzati és dllamigazgatdsi tgyekben.

3)Az egyes dolgozok helyettesitési rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

4) A polgdrmester évente legaldbb 1 munkaértekezletet tart .

A munkaértekezletet a polgdrmester hivja dssze és vezeti.

5) A polgdrmester, a jegyz6 és az egyes szervezeti egységek vezetsi részvételével,
intézményvezetdkkel havonta munkamegbeszélést tart

Célja a Hivatal feladatai végrehajtdsa soran a megfeleld koordinacid hiztositdsa.

6) A munkakezdés és befejezés idGpontjat, a munkaid§ alatti eltavozasokat a dolgozék kdtelesek a
beléptetd rendszerben kédolni. A munkaidd alatti tavozdsok engedélyezéséért a jegyz8, az aljegyzd,
mindkettd tavollétében a csoportvezetd felelds.

7) A dolgozoknak jaré éves szabadsag mértékét évente a jegyzd hatdrozza meg, errdl nyilvantartast
vezet. A szabadsagok kiaddsard| éves szabadsdgolasi tervet kell késziteni, figyelembe véve a jogszabdlyi
eléirdsokat, és a lehetGségekhez képest a dolgozok kivansagait.

8) A betegség miatti tavollétet a betegdllomanyba véteit kovetSen haladéktalanul jelezni kell a

jegyzének.



9) A dolgozdk, kitelesek munkdjuk sordn tudomdsukra jutott hivatali titkot meg6rizni és ezen kiviil sem
kozdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekb6l kézvetleniil a Képviseld-
testiiletre, annak bizottsagdra, a Hivatalra, vagy az lUgyfélre nézve hatrany szarmazhat.

10) Ugyiratkezelés, Ugyintézés

A Hivatal Ugyiratkezelését az Ggyirat kezelési szabdlyzat elSirdsai szerint kell ellatni. Az iigyiratok
iktatdsdt és kezelésiik legfontosabb teendit az egész hivatalra nézve a Titkdrsagi —szervezés
koordindldsaban végzik.

A postabontast a polgdrmester, a jegyzé végzik. A jegyz8 feladata a postabontassal egyidejtileg a
szignalds.

Az lgyintézdk a szigndlt és iktatott Ugyiratokat a munkanaplén keresztil kapjak meg.

Kotelesek az gyintéz6k a munkanapl6t naprakész dllapotban tartani. Annak ellenérzése a jegyz6
kotelessége,

A kiadményok postazasardl és elkiildésérd] a Titkdrsagi -szervezés gondoskodik.

Az lUgyintéz8k az ligyeket az lgyintézési hatdridén belll kitelesek elintézni.

A titkos iratok kezelését és meg@rzését a Titkdrsagi -szervezés ezzel meghizott dolgozdja végzi a titkos
iratokra vonatkozd szabélyok szerint,

Az ligyiratkezelés felett a jegyz& gyakorol felligyeletet.

11) Ugyfélfogadas

A hivatal teljes munkaidében végzi:
1)Testlileti, bizottsagi és képviselSi munkabdl szdrmazé lgyfélfogadast

2)Az 6nkormanyzati intézményekkel kapcsolatos tigyfélfogadast

3)Egyes anyakdnyvi igazgatdsi (igyekben az lgyfélfogaddst.

12) A hivatal munkarendje

A hivatal munkarendje a heti 40 drés munkahéten a kévetkezd:
Hétf6to!-csutortokig: 7.30 6ratédl 16.00 drdig

Pénteken: 7.30 ératol 13.30 éréig

A hivatal Ugyfélfogaddasi rendje :

HétfG: 8.00 6rdtdl — 16.00 réig

Kedd: 13.00 6ratol- 16.00 6rdig

Szerda: 8.00 dratdl — 12.00 draig

Cslitortok: 13.00 oratol — 16,00 drdig

Péntek: 8.00 6ratd! — 12.00 ordig

A hivatal dolgozdi a polgdrmester, a jegyz6 kételesek a munkaidén til is elldtni a rajuk bizott feladatot.
A munkaid8n tali munkdért szabadidd jar.

Képviselet, irasbeli katelezettségvdllalas, utalvanyozas rendje

Képviselet
1)A vérosi dnkormanyzatot a polgdrmester képviseli. Akadélyoztatdsa esetén az alpolgérmester.

2)Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6, az aljegyz6, vagy meghatalmazasukkal a hivatal dolgozéja képviseli.

Kdtelezettségvdllalds rendje
1)A kotelezettségvallalds — 100.000,- Ft feletti kifizetések esetén az arra jogosult személy, intézkedést

tesz a munka, a szolgdltatds, az druszéllitds megrendelésére. Egyben kotelezettséget véllal, hogy az
elvégzett munka a teljesitett szolgdltatds utdn a megdilapodds szerinti ellenértéket kiegyeniiti.
Kotelezettségvallalds 100.000.Ft felett minden esetben csak {résban torténhet, melyrél a Pénziigyi

csoport, nyilvantartast vezet.
2)Az 6nkormaényzat nevében a polgdrmester, a Hivatal nevében a polgdrmester és a jegyz6 véllathat

kitelezetiséget.
3)Bér és személyi kiaddsok vonatkozasaban a kételezettségvdllaldsi hatdskdr a munkdltatdi jogokat

gyakorlo személyt, a jegyzdt illeti meg,



4)Bevételek eldirdsa az Onkorményzat sajat bevételeinek beszedésére tett intézkedés, A bevételek
eldirdséra ugyanazon személyek jogosultak, mint a kételezettségvallaldsra.

Ervényesités

1)Az érvényesités a kiadasok folydsitdsdt a bevételek beszedését megel§z8 gazdalkodasi tevékenység.
A kiadds teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmaényok alapjan ellengrizni és
érvényesiteni kell azok jogosultsdgat, a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt alaki kdvetelményeket
betartottak-e.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsén alapul.

2) Az érvényesitést az érvényesitd zdradékkal igazolja, amelyben megjelsli a kiadds és bevételek
Osszegét, az elszamolds szerinti szakfeladatot.

3) Az érvényesités csak az ezzel irasban meghizott pénziigyi — szémviteli szakképesitésd dolgozd

végezhet.

Utalvanyozds

1)A kiadds teljesitésének a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsanak elrendelése az utalvanyozés.
Utalvényozasra az érvényesités utdn keriil sor.

2)Az utalvdnyozdsra a kitelezettségvdllalé személy jogosult.

Elfenjegyzés

Pénzgazdalkodasi jogkdrrel kapcsolatos részletes feladatokat kiilén szabalyzat tartalmazza.

Bélyegzd nyilvdntartas, a bélyegzék hasznilata

A bélyegz6k rendelésérdl a titkdrsag- szervezésen keresztiil a jegyz6 gondoskodik. A hasznélatba adott
bélyegz6krél a Titkdrsdgi - szervezés, nyilvantartast vezet.

A nyilvantartd haszndlatra kiadott bélyegzGk meglétét évenként ellendrizni kiteles, A bélyegzé felelés
a haszndlatra torténd dtadds sorén a bélyegzGlenyomat mellett az dtvevével az alibbi szoveg(
nyilatkozatot iratja ala.

»Alulirott, a mai napon az aldbbi lenyomat( bélyegz6t hasznélatra és megdrzésre dtvettem.
Gondoskodom arrol, hogy a bélyegzd illetéktelenek kezébe ne keriiljén. A bélyegzét csak a Hivatal
céljaira, rendeltetésének megfeleléen haszndlom.”

Bélyegz&lenyomat:

Fertdszentmiklés, ......év.......ho....nap

Az atvevd aldirasa

A bélyegzé kezel6 anyagi, fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik a bélyegzd jogszerl
haszndlatdért. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elveszti, errdl a jegyzének koteles jelentést
tenni.

A jegyz0 koteles az elvesztés kdrilményeit és a dolgoz6 felelSsségét megvizsgalni. A jegyzd a felelGsség
megallapitasatol fluggetlenil megkeresi a megrendel6t, aki a bélyegzd megsemmisitési eljardst
lefolytatja.

Az elhaszndlodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a Titkarsag-szervezésnek vissza
kell adni, a titkdrsagi ligyintézd a jegyz6kdnyv felvétele mellett megsemmisiti.

A jegyz8kényvet a nyilvdntartds mellékleteként kell megdrizni.

Ha a bélyegz6t kezel§ dolgozd munkaviszonya megszlinik, a bélyegzé visszaaddsat az atvevd

nyitatkozattal igazolja.
Kikiildetés

A kiklildetéssel kapcsolatos munkaltatdi jogot a jegyz6 gyakorolja.

A hivatalban dolgozdk vagyonnyilatkozat tételi kitelezettsége

A hivatalban vagyonnyilatkozat tételre kiteles kdzszolgdlati koztisztvisel6i munkakdrok az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. térvény 4. §-dnak a.)pontja alapjén a

kovetkezdk:



Hivatali beosztés Nyilatkozat tételi id@szak

1. jegyz6 évente
2. aljegyzé évente

3. gazdasagi vezetd évente

4. aki kbzbeszerzési eljardsban vesz részt évente

5. pénziigyi, gazdasdgi Ugyintézdk kétévente
6. hatdsdgi tgyintézdk Gtévente
7. titkdrsagi lgyintézd Otévente

A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséget az esedékesség évében jlnius 30-ig kell teljesiteni.

V.
Z4arg rendelkezések

Ez az Ugyrend a képvisel§-testiilet jovahagydsaval 2014, VII.05 -én |ép hatdlyba. Az ligyrend az SZMSZ
2 . szamu mellékletét képezi. Az ligyrendben foglaltak hatélyosuldsat a polgdrmester és a jegyz6
folyamato$an figyelemmel kiséri, az indokolt vaitoztatdsokra a.szlikséges intézli_edést megteszi.
Lj: L oL Orlve b — ,MW
HENVAH Tibor Torsk Melinda ,
(Eolgérmester . jegyzl /
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