Szemely Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
8/2011 (IV.01.) sz. rendelete
az onkormanyzati Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

1. Bevezeto rész

Szemely Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Alkotminy 44/A.§. (2)
bekezdésében, a helyi onkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. Torvény (a
tovabbiakban: Otv.) 18.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az alabbi
rendeletet alkotja:

1.§

Az 6nkormanyzat

(1) Az onkormanyzat jelképe a pecsétje. A pecsétjét kel alkalmazni:
a.) a képviselo-testiilet iiléseirdl késziilt jegyzokonyvek hitelesitésére
b.) a testiilet altal adomanyozott okleveleken
c.) az oOnkormanyzat nemzetkézi Kkapcsolatait tiikrozo és rogzité
dokumentumokon.

I1. Altalanos rendelkezések

2.§

(1) Az o6nkormanyzat hivatalos megnevezése: Szemelyi Onkormanyzat (a
tovabbiakban: onkormanyzat). Székhelye: 7763 Szemely, Iskola u. 8.

2 Az 6nkormanyzat az Otv. 39.§ (1) bekezdése alapjan korjegyzéséget tart fenn,
melynek megnevezése: Pécsudvard, Birjan, Lothard, Szemely, Szokéd
Onkormanyzatok Koérjegyzosége. Székhelye: 7761 Kozarmisleny, Alkotmany
tér 55.

(3) Az onkormanyzati feladatokat a képviselo- testiilet és az Otv.9.§. (2)
bekezdésének megfeleléen annak szervei latjak el:

a.) polgarmester
b.) bizottsag.

II1. Feladatok és hataskorok

3.8

(1) Az onkormanyzati jogokat, feladatokat, hataskoroket € szervezetének felépitését
az Otv. 1.§ - 11.§-a tartalmazza.



IV. A képvisel6-testiilet miikodése

4.

(1) A Kképviselo-testiilet tagjainak létszama: 5 f6. A Kképviselo-testiilet a
kozmeghallgatast nem tartalmazo iiléseit a Polgarmesteri Hivatalban (7763
Szemely, Iskola u. 8.) tartja.

(2) E rendelet szabalyozasan kiviil a képviselé-testiilet miikodését az Otv. 12.§-17.§-
ai szabalyozzak.

(3) A képviselo-testiilet Kizarélagos hatiaskorébe tartozik az Otv. 10.§-ban
felsoroltakon tulmenden:

a.) uj, onként vallalt feladat vallalasa

b.) hitelfelvétel

c.) minden 200.000,- Ft-ot meghaladé vagyoniigylet

d.) gazdasagi tarsasag alapitasa, illetve abban valo részvétel, gazdasagi
tarasagbol valo kilépés, illetve gazdasagi tarsasag megsziintetése

5.8
A képviselo jogallasa, kérdezési jog és interpellacio

(1) A telepiilési képviselok jogait és kotelezettségeit az Otv. 19.§-21.§-a szabalyozza.
Ezen tul megilleti a kérdezési és az interpellacios jog.

(2) A kérdés: az onkormanyzati hataskorbe tartozo szervezeti, miikodési, dontési,
elokészitési jellegii felvetés vagy tudakozédas.

(3) Az interpellacié olyan felszolalas, melynek targya szoros kapcsolatban kell, hogy
alljon az onkormanyzat hataskorének ellatasaval, illetdleg annak valamely — az
onkormanyzat iranyitasa ala tartozo — szervezet hataskorébe kell tartoznia.

(4) A képviselok kérdéseiket, interpellacioikat szoban vagy irasban a napirendek
megtargyalasat kovetoen tehetik meg.

(5) Az interpellacio és a kérdés csak testiileti iilésen ismertetheté. Az iilés kezdetekor
ad tajékoztatast a polgarmester a képviselok altal mar benyujtott kérdésekrol. A
képviselok az interpellaciokat a napirendek megtargyalasat kovetéen mondjak el.

(6) Ha az interpellacié, kérdés benyujtasara a képviselo-testiilet iilését megel6zo 15
napon beliil sor keriil, ugy arra az iilésen érdemben valaszolni kell. A képviselo-
testiilet iilésén az interpellaciora adott valasz elfogadasarol az interpellalo
nyilatkozik. A képviselo-testiillet vita nélkiill egyszerii szotobbséggel dont az
elfogadasrol vagy a kérdés tovabbi napirenden tartasarol. Amennyiben a
képviselo-testiilet az interpellaciora adott valaszt elutasitja, elrendeli az
interpellacié targyanak részletes kivizsgalasat, melybe az interpellalo képviselot
is be kell vonni.

(7) Az Otv. 19.§-4ban foglaltakon tiil a képvisel6é koteles:

a.) olyan magatartast tanusitani, amely méltova teszi a kozéleti
tevékenységre



b.) koteles felkérés alapjan részt venni a testiileti iilések el6készitésében,
valamint a kiilonb6z6 vizsgalatokban

c.) koteles bejelenteni, ha megbizatasanak teljesitésében akadalyoztatva
van

d.) kételes bejelenteni személyes érintettségét az Otv. 14.§-nak megfelelen.

6.8

A képviselo-testiilet iiléseinek szama, nyilvanos és zart iilések kore

(1) A képviselé-testiilet sziikség szerint, de minimum az Otv. 12.§ (1) bekezdésében
meghatarozott szami — azaz legalabb 6 — iilést tart évente, minden masodik
honap 1. hetének 2. napjan.

(2) Az iilés meghivéjat és az eloterjesztéseket a képviseloknek olyan idépontban kell
megkiildeni, hogy azok azt az iilés elott legalabb 6t nappal megkapjak. A
meghivodt Ki kell fiiggeszteni a Polgarmesteri hivatal hirdetétablajan is.

(3) A polgarmester rendKkiviili testiileti iilést koteles osszehivni a képvisel6k legalabb
Ya-ének vagy bizottsaganak a kezdeményezésére, illetve népi kezdeményezés
esetén.. Siirgo, halasztast nem tiiré esetben az iilés elott 24 oraval i kikiildheto a
meghivd. Ekkor az irasbeliségtol el lehet tekinteni.

(4) A testiileti iilésen szavazati joggal vesz részt a polgarmester és a képviselok,
tanacskozasi joggal pedig:

a.) korjegyzo, vagy az altala megbizott személy
b.) Kisebbségi Onkormanyzat elnéke, vagy annak megbizottja
c.) Szemely Holnap Egyesiilet képviseldje (tevékenysége korében)

(5) A képvisel6-testiilet az Otv. 13.§-a alapjan évente legalabb egyszer, de sziikség
szerint kozmeghallgatast tart. A kozmeghallgatast igényl6é napirendeket targyalo
iilések idopontjat, helyét legalabb 15 nappal az iilés elétt a helyben szokasos
modon — hirdetotablan - nyilvanossagra kell hozni.

(6) A képviselé-testiileti iilések az Otv. 12.§ (3) bekezdése alapjan nyilvanosak.

(7) Zart iilés elrendelésének eseteit az Otv. 12.§ (4) bekezdése szabalyozza,
ugyanezen paragrafus (5) bekezdése ismerteti a zart iilés szabalyait.

7.8

Az iilések tervezése, elokészitése

(1) A képviselo-testiilet iilésére szavazati joggal minden képviselot és a polgarmestert
kel meghivni.
(2) Tanacskozasi joggal meg kell hivni:
a.) a korjegyzot, vagy az altala megbizott személyt
b.) a Kisebbségi Onkormanyzat vezetojét
c.) A Szemely Holnap Egyesiilet képvisel6jét (tevékenységi korében)
(3) A testiileti iilésre meghivhato:



a.) A Korjegyzéség adott témaban illetékes eléaddja
b.) Szakérté

c.) A napirendi pontban érintett személy(ek)

d.) Helyi orszaggyiilési képviseld

e.) Baranya Megyei Kozgyiilés elnoke

f.) Megyei kormanyhivatal vezetdje, tagja

g.) Teriileti rendérkapitany

8.8
Az eldterjesztés

(1) Az eléterjesztés szoban és irasban nyijthato be a képvisel6-testiilet iilésére.

(2) A szobeli eloterjesztés esetében az eléterjesztéonek meg kell fogalmazni a
hatarozati javaslatot.

(3) Az irasbeli el6terjesztés fébb elemei:

a.) az els6 részben meg Kkell hatarozni az eloterjesztés cimét, targyat,
ismertetni kell az el6zményeket.

b.) A masodik rész az egyértelmiien megfogalmazott hatarozati javaslatot
tartalmazza a végrehajtasért felelosok megnevezésével és a hataridok
megjelolésével.

(4) A polgarmester, illetve a képviselo — kiilonleges szakértelmet igényl6 iigyekben —
szakértot is felkérhet az eléterjesztések és a dontési javaslat osszeallitasara.

(5) Az eloterjesztés megallapitaisanak alapjaul szolgalé adatokat, kimutatasokat
tablazatba kell foglalni, mely az eloterjesztés részét képezi.

9.§

A képviselo-testiilet iilésének vezetése

(1) Az Otv. 14.§ (1) bekezdése hatirozza meg a hatirozatképesség feltételeit, a
hatarozatképességet valamennyi dontés elott vizsgalni kell.

(2) A polgarmester a napirendek sorrendjében minden el6terjesztés felett kiilon-
kiilon nyit vitat, melynek soran:

a.) az eloterjeszté a napirendhez a vita el6tt szoban kiegészitést tehet

b.) az el6adohoz a képviselo-testiilet tagjai, a tanacskozasi joggal résztvevok
kérdéseket tehetnek fel, melyre az el6adoé koteles rovid valaszt adni (3
perc).

(3) A felszolalasokra a jelentkezés sorrendjében Kkeriilhet sor. A felszolalas
idotartama legfeljebb 3 perc. Ugyanazon napirend keretében az ismételt
felszolalas idotartama az 1 percet nem haladhatja meg. Az id6 tiallépése miatt a
polgarmester megvonhatja a szot a felszolalotol.

(4) Az eldterjeszté a javaslatot, illetve a telepiilési képvisel6 a modosité javaslatat a
vita bezarasaig megvaltoztathatja és a szavazas megkezdésé€ig azt barmikor
vissza is vonhatja.

(5) A vita lezarasara, a hozzaszolasok idotartamanak a korlatozasara a testiilet
barmely tagja tehet javaslatot. E javaslatrol a testiilet vita nélkiil hatiroz. A vita
lezarasa utan a napirend eloaddja valaszolhat a hozzaszolasokra.



(6) A vita lezarasa utan, a hatarozathozatal elott a jegyzének szot kell adni, ha a
javaslatok torvényességét illetéen észrevételt kivan tenni.

(7) A polgarmester az eléterjesztésben szereplo és a vitaban elhangzott hatarozati
javaslatokat egyenként bocsatja szavazasra. El6szor a modosito és Kiegészito
inditvanyokrél dont a testiilet — az elhangzas sorrendjében — majd az eredeti
hatarozati javaslatrol.

(8) A képviselo-testiilet dontéseit nyilt szavazassal hozza.

(9) Név szerinti szavazast kell elrendelni, ha:

a.) azt torvény irja 16
b.) képviselo-testiilet elrendeli

(10) A név szerinti szavazas ugy torténik, hogy a jegyzé felolvassa a tagok nevét és
a jelenlévo tagok pedig a neviik felolvasasakor ,igen”-nel, vagy ,,nem”-mel
szavaznak, illetve tartéozkodnak a szavazastol.

(11) A képviselo-testiilethatarozatait kiilon-kiilon — a naptari év elejétol kezdve —
folyamatos sorszammal és évszammal Kell ellatni a kovetkezék szerint: Szemelyi
Onkormdanyzat .../.... (.. hé...nap) szamu hatdrozat.

(12) A testiileti hatarozatokrél a korjegyzéség betiirendes ¢ hataridés
nyilvantartast vezet.

(13) A hatarozatokat a jegyzokonyv elkészitését koveté 15 napon beliil el kell
kiildeni a végrehajtasért felelés személyeknek és szerveknek és 1 példany
elhelyezésre keriil a Polgarmesteri Hivatalban.

10.§
A tanacskozas rendjének fenntartasa

(1) A tanacskozas rendjének fenntartiasarol a polgarmester gondoskodik. Ennek
soran:
a.) figyelmezteti azt a hozzasz6lét, akinek a tanacskozashoz nem ill6,
masokat sérté a megfogalmazasa
b.) rendreutasithatja azt, aki a képvisel-testiilethez méltatlan magatartast
tanusit
C.) tartés rendzavaras, allandéo larma, vagy vita folyamatos rendjét
ellehetetlenité esemény kovetkeztében a polgarmester — ha ismételt
figyelmeztetései sem jartak eredménnyel felfiiggesztheti az iilést.
d.) a tanacskozas rendjének ismételt megzavarasa esetén az érintet
allampolgart a terem elhagyasara is kotelezheti.
(2) A polgarmesternek a rendfenntartas érdekében tett intézkedései ellen felszélalni,
azokat visszautasitani, veliik vitaba szallni nem lehet.
(3) A Kképviselovel szemben nem alkalmazhaték olyan szankcidk, melyek
megakadalyoznak vagy megtiltanak a testiillet munkajaban valo részvételt,
kiilonosen a dontéshozatalban valé kozremiikodést.



11.§
Az onkormanyzati rendeletalkotas

(1) A Kképvisel6-testiilet rendeletalkotasra vonatkozé szabalyait e rendelet
szabalyozasan kiviil az Otv. 16.§ (1) bekezdése teszi lehetévé.
(2) Rendeletalkotast kezdeményezhet:
a.) polgarmester
b.) képvisel6-testiilet tagja
c.) képviselo-testiilet bizottsaganak tagja
d.) korjegyzo
e.) helyi kisebbségi onkormanyzat elnoke
f.) civil szervezet vezetdje
(3) A kezdeményezést a polgarmesternél vagy a korjegyzonél kell benyujtani, aki
az elokésziiletek utan a képviselo-testiilet elé terjeszti.
(4) A rendelet szakmai elokészitésével a korjegyzot kell megbizni, aki:
a.) elosztja a kozremiikodok kozott a munkat
b.) gondoskodik a tervezetek bizottsagi véleményeztetésérdol és az észrevételek
feldolgozasarol
Cc.) biztositja az elvi célkitiizések érvényesitését, a vitas kérdések megfelel6
szintii eldontését
d.) koordinator szerepet tolt be az érintett tarszervek kozott
e.) megszervezi az adminisztraciés munkat
f.) részt vesz a tervezet testiilet elotti megvitatasaban.
(5) A rendelet megjelolése: Szemely Kozség Onkormdnyzat Képviseli-testiiletének
..... /eveeo (+..hO...nap) szamu rendelete

12.§

A képviseld-testiilet jegyzokonyve

(1) Az Otv. 17.§. (1) bekezdésének megfeleléen a képviselo-testiilet iilésérel
jegyzokonyvet  kell készitenii E  bekezdésben foglaltakon tal a
jegyzokonyvtartalmazza:

a.) az iilés helyét és idejét

b.) a tavol maradt képvisel6 nevét, a tavollét okat

C.) a napirendi pontonként az eléadok nevét, szébeli eléterjesztés esetén
annak rovid tartalmat, a felszolalok nevét és mondanivalojanak 1ényegét

d.) az elhangzott bejelentéseket, interpellaciokat és kérdéseket, valamint az
azokkal kapcsolatos valaszokat, illetve hatarozatokat

e.) a képvisel6 kérésére véleményének rogzitését

f.) alairasokat, datumot, pecsétet.

(2) A képviselo-testiilet iilésének jegyzokonyvét a polgarmester és a korjegyzo irja
ala.

(3) A jegyzékonyvet 3 eredeti példanyban kell késziteni, melybdl:

a.) 1 pld-t a korjegyzo kezel
b.)1 pld-t 15 napon belil meg kell kiildeni a Baranya Megyei
kormanyhivatalnak



c.) 1pld-t el kell helyezni a Polgarmesteri Hivatalban.
(4) A valasztopolgarok betekintési lehetoségérél az Otv. 17.§(3) bekezdése
rendelkezik.

13.§
A helyi népszavazas, népi kezdeményezés

(1) A helyi népszavazas, népi kezdeményezés alapveté szabalyait az Otv. IV.
Fejezete szabalyozza.

(2) A Kképviselo-testiilet a helyi népszavazas és népi kezdeményezés eljarasat, egyes
feltételeit 6nallo rendeletben szabalyozza.

V. A polgarmester, az alpolgarmester és a korjegyzo
14.§
A polgarmester

(1) A polgarmester az Otv. 32.§nak megfeleléen a képvisel6-testiilet tagja.

(2) Megbizatasat tarsadalmi megbizatasban latja el.

(3) A polgarmester havi két alkalommal — minden honap 1. és 3. hetének 1. napjan
14.00- 16.00 éra kozott fogado orat tart. Az 1. héten a polgarmesteri hivtalban, a
3. héten Szentkutpusztan. Tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti.

(4) A polgarmester feladatat, hataskorét az Otv. 35.§-a szabalyozza.

(5) Tisztségének betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasa esetén az Otv. 31.§-
nak megfeleloen feladatat és hataskorét az alpolgarmester veszi at, a képviselo-
testiileti iilléseket az alpolgarmester hivja ossze.

15.§
Az alpolgarmester

(1) Az alpolgarmester az Otv. 34.§-ban foglaltak szerint keriil megvalasztasra és tolti
be funkciojat.

(2) Az alpolgarmester tarsadalmi megbizatasban latja el feladatkorét.

(3) Az alpolgarmester minden honap 2. hetének 5. napjan 17.00 — 19.00 éra kozott
tartja fogado orajat a polgarmesteri hivatalban.



16.§
A korjegyzo

(1) A képvisel6-testiilet az Otv. 36.§ (1) és (4) bekezdésének megfeleléen valasztja
meg a korjegyzot.
(2) A Kkorjegyzo feladata az Otv. 36.§ (2) és (3) bekezdésén tul:
a.) rendszeresen tajékoztatast ad a képviselo-testiiletnek, bizottsagoknak, a
polgarmestereknek az 6nkormanyzat munkajat érinto jogszabalyokral
b.) a polgarmester iranyitasaval el6késziti a képvisel6-testiilet, a bizottsagok
elé keriil6 eloterjesztéseket
C.) tajékoztatja a képviselo-testiiletet a hivatal munkajarol és az iligyintézésrol
d.) szervezi a jogi felvilagosito munkat
e.) gondoskodik a hivatali dolgozok rendszeres tovabbképzésérol

VI. A Korjegyzoség
17.§

(1) A korjegyzoség székhelye: 7761 Kozarmisleny, Alkotmany tér 55.
(2) A korjegyzoséghez tartozé kozségek:

- Pécsudvard

- Birjan

- Lothard

- Szemely

- Székéd
(3) A korjegyzoség iigyrendje az SZMSZ fiiggeléke.

VII. Bizottsagok
18.§

(1) Az onkormanyzat bizottsagaira vonatkozé szabalyokat az Otv. 22.§-29.§-i
taglaljak.
(2) Az onkormanyzat Vagyonnyilatkozat-kezelé és Ugyrendi Bizottsagot hozott
létre, melynek feladata:
a.) javaslatot tesz a polgarmester illetményének és koltségtéritésének
megallapitasara
b.) képvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelése, ellenérzése, eljaras lefolytatasa
c.) eljar a polgarmester és a telepiilési képvisel6t érint6é osszeférhetetlenségi
ugyekben.
(3) Tagjait az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.



VIII. Tarsulasok
19.§

(1) Az onkormanyzat az Otv. 41.§-nak megfeleléen az alabbi tirsuliasokban vesz
részt:

(2) Kozarmisleny, Pécsudvard, Birjan, Lothard, Szemely, Szokéd Kozoktatasi
Intézményi Tarsulas. Székhelye: 7761 Kozarmisleny, Pécsi ut 124. Tagjai:
Kozarmislenyi ~ Onkormanyzat, Pécsudvardi  Onkormanyzat, Birjani
Onkorminyzat, Lothardi Onkormanyzat, Szemelyi Onkorminyzat, Székédi
Onkormanyzat.

(3) Védonoi feladatok ellatasa a tarsulasi torvény 7.§ alapjan megbizasos tarulasi
megallapodas keretében torténik. A tarsulas székhelye: 7761 Kozarmisleny, Pécsi
it 124. Tagjai: Kozarmislenyi Onkormanyzat, Pécsudvardi Onkormanyzat,
Birjani Onkormanyzat, Lothirdi Onkormanyzat, Szemelyi Onkormainyzat,
Sz6kédi Onkormanyzat.

(4) A képvisel6-testiilet tagja a Mecsek-Drava Onkormanyzati Tarsuldsnak és a
Pécsi Tobbcéla Kistérségi Tarsulasnak.

IX. Az 6nkormanyzat koltségvetése, vagyona
20.8
A koltségvetés

(1) A Kképviselo-testiilet a koltségvetését onkormanyzati rendeletben hatiarozza meg.
A Kkoltségvetés osszeallitasanak részletes szabalyait az allamhaztartasrol szolo
torvény, a finanszirozas rendjét ¢és az allami hozzijarulas mértékét az allami
koltségvetési torvény hatarozza meg.

(2) A koltségvetés elfogadasa két forduloban torténik:

a.) az elsé a koncepcio
b.) a masodik fébb elemei: a képviselo-testiilet megtargyalja a koltségvetési
rendelet tervezetét, mely tobb valtozatban is késziilhet.

(3) S Kkoltségvetési rendelet tervezetét a korjegyzé késziti el6, a polgarmester
terjeszti a képviselo-testiilet elé.

(4) A zarszamadasi rendelet tervezetének el6készitésére és eloterjesztésére a (3)
bekezdésben leirt szabalyok az iranyadéak.

21.§
Az onkormanyzat vagyona
(1) Az 6nkormanyzat vagyonaval kapcsolatos szabalyokat az Otv. 78.§ - 78/B.§-ai

szabalyozzak. A képviselo-testiilet — a jogszabalyi rendelkezéseken tilmendéen —
sajat rendeletben allapitja meg a torzsvagyon:



a.) forgalomképtelen vagyontargyait
b.) a korlatozottan forgalomképes targyait és azokat a feltételeket, amelyek
szerint e vagyontargyakrol rendelkezni lehet.

22.8
A gazdalkodas ellenérzése

(1) A helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasat az Otv. 92..§-nak megfelelésen az
Allami Szamvevészék végzi.

(2) Az onkormanyzat gazdalkodasanak belsé ellenérzésérél a Pécsi Tobbceéla
Kistérségi Tarsulas keretében jogszabalyban meghatarozott képesitésii ellenér
utjan gondoskodik.

X. Zaro rendelkezések
23.8

(1) E rendelet a kihirdetés napjan lép hatalyba, melyrél a korjegyzé helyben
szokasos modon gondoskodik.
(2) Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 4/2011. (111.01.)
szamu rendelet
(3) Fiiggelékek:
a. ) Képviselo-testiilet tagjali
b. ) Bizottsagok
c. ) Korjegyzéség Ugyrendje

Szemely, 2011.03.31.

Fenyvesi Arpad Szauer Timea
polgarmester korjegyz0

Kihirdetés napja: 2011.04.01.

Szauer Timea
Korjegyz6



Fenyvesi Arpad
Dani Zoltan
Csonka Edina
Szoke Csaba
Torokné Gall Eva

Képvisel6k 2010-2014.

1. szamau fiiggelék

polgarmester
alpolgarmester
képviselo
képviselo
képviselo



2. szamu fiiggelék

Szemelyi Onkormanyzat altal létrehozott bizottsag
2010-2014

Vagyonnyilatkozat-kezel6 és tigyrendi Bizottsag:

Torokné Gall Eva bizottsag elndke

Csonka Edina bizottsag tagja

Szo6ke Csaba bizottsag tagja



A Korjegyzoség Ugyrendje

. A Kkorjegyzoség szervezete

(1) A korjegyzbség szervezeti felépitése:

3. szamu fiiggelék

a) A korjegyzéséget Pécsudvard, Birjan, Lothard, Szemely, Székéd Onkorményzatok
Képviseld-testiiletei altal hatdrozatlan iddre kinevezett korjegyz6 iranyitja.

b.) Hivatali személyi allomany: 6 6 koztisztviseld

C.) Munkakdr szerinti megoszlas:

- korjegyzd 116
- igazgatasi eldéado 116
- pénziigyi/gazdalkodasi eléado 2 6
- adoiigyi el6ado 116
- személyiigyes eldado 116

8 oras
8 oras
8 oras
8 oras
8 oras

(2) A korjegyzot rovidebb idejii tavollét esetén a korjegyzOség pénziigyi gazdalkodasi
eldadoja helyettesiti, aki koteles tett intézkedéseirdl a korjegyzot akadalyoztatasa
megsziinését kovetden haladéktalanul tajékoztatni.

(3) A korjegyz6ség koztisztviseldinek munkakori leirasat jelen szabalyzat melléklete

tartalmazza.

I1. Korjegyzoség munkarendje

(1) A hivatali munkaid6 heti 40 ora.

(2) A hivatali munkaidé minden munkanapon 7.30 orakor kezdédik. Hétfén 17.00 oraig,
keddtdl csiitortokig 16.00 oraig, pénteken 12.30 oraig tart. A munkaidébe a 30 perc

munkakozi sziinetet be kell szamitani, kivéve pénteki napon.

(3) Az iigyfélfogadas rendje:

Hétfs: 7.30 - 17.00

Szerda: 7.30 —
Péntek: 7.30 —

Kedden és csiitortokon nincs ligyfélfogadas.

16.00
12.30

(4) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni a kovetkezd

szolgéaltatasokat:

a.) hazassagkdotés,

b.) csaladi iinnepségen torténd kdzremiikodés,
C.) polgari temetés.



(6) Kikiildetés teljesitése csak a korjegyz0 utasitasa, illetéleg engedélye alapjan térténhet.

(7) A koztisztviselok kikiildetése soran felmeriilé koltségek — utazasi és szallaskoltség,
napidij — elszamoldsa utolag torténik. Utiszamlakat a korjegyzd esetében a
korjegyzbdséghez tartozo gesztor telepiilés polgarmestere, a korjegyzdség mas dolgozoi
esetében a korjegyzd igazoldsa utan lehet szamfejteni.

III. A munkaértekezletek tartasanak rendje

(1) A korjegyz6 sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal hivatali munkaértekezletet
tart a hivatal teljes személyi allomanya részére. A munkaértekezleten értékelni kell a
hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a kovetkezd iddszak legfontosabb feladatait,
tennivaloit.

IV. A pénziigyi szamviteli rend szabalyai

(1) Az onkormanyzatok altal elfogadott koltségvetésekben meghatéarozott
kotelezettségvallalasra az érintett Onkormdanyzat polgarmesterei, illetve az altaluk
esetenként meghatalmazott személy jogosultak, mely kotelezettség vallalasokat a
korjegyzd tavollétében az érintett Onkormanyzat gazddlkodasi feladatait ellatdo eldadod
jegyzi ellen. Az ellenjegyzés soran vizsgalni kell, hogy a wvallalt kotelezettség
kiegyenlitésére van e fedezet az Oonkorményzat szamlajan, s a kotelezettség vallalas
szabalyszerlinek itélhetd e.

(2) A korjegyzoség gazdalkodasi pénzeszkozeinek terhére kotelezettséget csak a korjegyzo
vallalhat, amit a pénziigyi/gazdalkodasi eléado ellenjegyez.

(3) Az egyes oOnkormanyzatok koveteléseinek érvényesitése, kotelezettség vallalasainak
teljesitése €s szamfejtése a pénziigyi/gazdalkodasi eldado feladata.

(4) Az elvégzett munka teljesitését a kotelezettséget vallalo igazolja, aki e feladatanak
ellatasahoz igénybe veheti a korjegyz0ség érintett eldadojanak segitségét.

(5) Utalvanyozast az egyes Onkormanyzatok szamlair6l az érintett Onkormanyzat
polgarmestere, illetve annak akadélyoztatdsa esetén az altala megbizott személy, a
korjegyz6ség szamlajardl pedig csak a korjegyzd végezhet. Az utalvanyozds soran
vizsgalni kell, hogy a megrendelés, kotelezettség vallalas szabalyszerii volt e, biztositott- €
az utalvanyozasra keriild Osszeg fedezete, s a kifizetés nem iitkdzik- e jogszabalyba,
illetéleg a megvalasztott fizetési mdoéd megfelel- e a célszerliségi, szabalyszeriiségi
kovetelménynek.

(6) A gazdalkodast, konyvelést végzo eléado feladata a hazipénztari szabalyzat, a bizonylati
szabalyzat, a leltarozasi szabalyzat €s a selejtezési szabalyzat szerinti munkdk elvégzése.

V. Az iigyiratkezelés specialis szabalyai

(1) A korjegyzoség cimére érkezé kiildeményeket az ligykezeléssel megbizott el6add bontja,
majd a korjegyz0 szignalasa utan iktatasra kertil.



(2) Felbontas nélkiil a polgarmesterhez kell tovabbitani az érintett képviselé-testiiletnek,
illetve a polgarmesternek ,,sk.” megjeloléssel cimzett kiildeményeket. Ezeket az érintett
polgarmester attanulmanyozas utan iktatasra visszakiildi a korjegyzének.

(3) Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre szol6 és ,,sk.” megjeloléssel ellatott
kiildeményeket. Az érintett ligyintézo tavollétében a névre sz616, de egyértelmiien hivatali
kiildeményt a korjegyz6 bonthatja fel.

(4) A felbontott hivatali killdeményeket a korjegyzOnek, akadalyoztatisa esetén az altala
megbizott személynek kell atadni, aki érkezteti, és az érintet ligyintézdore szignalja a
kiildeményt.

(5) A hivatalos kiilldeményeket a korjegyz6 iranyitasaval az tigykezel6 iktatja, akit tavolléte
esetén a korjegyzo altal kijelolt koztisztviseld helyettesit.

(6) Az iktatast végzO koztisztviseld az iktatott, targymutatdzott igyiratot az érintett
igyintézének adja at, melyet az ligyirat eléadéi munkakonyvbe torténd bevezetésével
egyidejiileg tesz meg.

(7) Amennyiben az lgyfél személyesen nyujtja be vagy jegyzOkonyvbe mondja kérelmét,
illetve a korjegyzdséghez tartozd mas kozségbdl az ott tartdzkodd hozza be az ligyiratot,
ugy azt a korjegyzonek kell atadni.

VI. A kiadmanyozas rendje

Az egyedi ligyekben hozott hatdrozatokat, a felettes hatésagokhoz és mas tarshatdésdgokhoz
kiildott tigyiratokat és jelentéseket — azok ligyintézo altali elkészitését kovetden — a korjegyzo,
illetve a kiadmanyozasi jogkorrel felruhdzott tigyintézd kiadméanyozza.

VIL. Illetménypétlékok rendszere

Képzettségi potlékra jogosito munkakorok és képzettségek:

- pénziigyi és adoiigyi eldadoi munkakdrben a felséfoku mérlegképes konyveldi végzettség,
- munkaiigyi feladatokat ellato munkakorben a kozépfokt munkatigyi szakképesitd vizsga,

VIII. Adéhatosagi feladatokat ellaté koztisztviselok anyagi érdekeltségének 6sztonzése

(1) A képviselo-testiilet az adohatosagi feladatokat végzo, illetdleg az e feladatok ellatasaban
kozremiikodo koztisztviseldk anyagi 6sztonzése céljabol érdekeltségi alapot hoz létre.

(2) E rendelet alkalmazasaban adohatosagi feladatokat ellatok:

a.) jegyzd,
b.) addiigyi eléado.



(3) Az adohatosagi feladatokban kozremiikodok az tigykezelé és a tényleges feladatokban
résztvevo hivatali dolgozok.

(4) A (2) bekezdés tekintetében a megallapitast és a kiutalast a jegyz0, a jegyz6 tekintetében
az érintett kozség polgdrmestere végzi, illetve rendeli el.

(5) Az érdekeltségi alap forrasa az adohatosag altal eldirt valamennyi helyi adobol az ado
alanyai terhére a targyévre jogerdsen megallapitott szamitott adohianybol, felemelt
adobol, mulasztési birsagbol, kozadok maddjara torténd behajtasbol szarmazo bevétel 10%-
a, melyet a korjegyzdség éves koltségvetésében kiilon szerepeltetni kell.

(6) Az (5.) bekezdésben meghatarozott forras akkor képezheti az érdekeltségi alapjat, ha a
forrasul szolgalo, hatarozattal eldirt adot — az ehhez kapcsolodo birsaggal, felemelt adoval
egylitt — teljes Osszegben befizették.

(7) A (2.) bekezdésben meghatarozott adohatosagi feladatokat ellatd dolgozokat jutalék cimén
az adoellendrzéssel ¢és felderités alapjan beszedett, nyilvantartasban szerepld
tobbletbevétel 10%-a illeti meg.

IX. Hazassagkotések rendje

(1) Hazassagkotést a korjegyzOséghez tartozd 6nkormanyzatok Polgarmesteri Hivatalaban,
Kultirhazdban ,esetleg maganingatlanon is lehet végezni, ilyenkor ezek a helyiségek
hivatalos helyiségnek mindsiilnek.

XI1. Zaro rendelkezés

A korjegyzOség ligyrendje a korjegyzOséghez tartoz6 oOnkorméanyzatok Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi, és a képviseld-testiiletek jovahagyasa utan 1ép
hatalyba, visszamendleg 2010. oktober 3-tol.

Kozéarmisleny, 2011.03.31.

Szauer Timea
Korjegyzd
Zaradék:

A képviselo-testiilet jelen itigyrend VIII. pont 1-7. pontjaban foglaltak kivételével az
tigyrendet jovahagyta a 8/2011. (IV.01.) sz. rendeletével.

Kozéarmisleny, 2011.04.01.
Szauer Timea
korjegyzo



