Szemely Kézség Onkorményzata Képvisels-
testitletének
1/2016. (TTLO1.)
onkormdnyzati rendelete
az Onkorminyzat Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatarol

Szemely Kézség Onkorményzat Képvisel6-testiilete Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairl
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében, 43. § (3) bekezdésben kapott
felhatalmazés alapjdn, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban
meghatarozott feladatkérében a kovetkezdket rendeli el:
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1.8

Az Onkorményzat hivatalos megnevezése, székhelye, szervei

Az 6nkormanyzat jelképe a pecsétje. A pecsétjét kell alkalmazni:
a.) a képviseld-testiilet iiléseir6] késziilt jegyzokonyvek hitelesitésére
b.) a testiilet 4ltal adomanyozott okleveleken
c.) az Onkormanyzat nemzetkzi  kapcsolatait tikrézd és  rogzitd
dokumentumokon.
d.) Az Onkormanyzat hivatalos megnevezése: Szemelyi Onkorményzat (a
tovabbiakban: énkorminyzat). Székhelye: 7763 Szemely, Iskola u. 8.

A Képviseld-testiilet szervei:
a.) polgarmester
b.) K6z6s Onkorményzati Hivatal
c.) Jegyzd

Az Snkorményzat a MGotv. 85.-§-ban foglaltak szerint Kozos Onkorményzati
Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) tart fenn, melynek megnevezése: Pécsudvardi
K&z6s Onkorményzati Hivatal. A Hivatalhoz tartozd teleptilések: Pécsudvard, Ata,
Birjan, Lothard, Szemely, Szbkéd. A Hivatal székhelye: 7762 Pécsudvard,
Felszabadulds 1tja 47.

A Hivatal Ugyrendje az SZMSZ 2. szdmu fliggeléke.

2.8
Feladatok és hatdskirok

(1) Az onkormanyzati jogokat, feladatokat, hataskoroket és szervezetének felépitését a

Métv. 23.§-a tartalmazza,

3.8

A Képvisel6-testiilet miikodésének szabalyai

(1) A képviseld-testiilet tagjainak 1étszdma: 5 6, tagjait e rendelet 1. szamn fiiggeléke

tartalmazza. A képvisel6-testiilet iiléseit a Polgarmesteri Hivatalban (7763 Szemely,
Iskola u. 8.) tartja.



(2) E rendelet szabalyozasan kiviil a képviselé-testiilet miikodését a Motv. 41.§-55.§-ai
szabélyozzak.
(3) A képviseld-testilet kizarélagos hataskorébe tartozik a Motv.10.§-15.§-ban
felsoroltakon tilmenden:
a.) 1j, onként vallalt feladat vallalasa
b.) hitelfelvétel
c.) minden 200.000,- Ft-ot meghaladé vagyoniigylet
d.) gazdaségi tarsasag alapitasa, illetve abban valé részvétel, gazdasagi tarasagbol
vald kilépés, illetve gazdasagi tirsasag megsziintetése

4.§

A képviseld jogallasa, kérdezési jog és interpellicio

(1) A teleptilési képviseldk jogait és kotelezettségeit a Motv. 32.§-34.§-a szabilyozza. Ezen
tul megilleti a kérdezési és az interpellacids jog.

(2) A kérdés: az 6nkormdnyzati hataskdrbe tartozd szervezeti, milkddési, dontési, eldkészitési
jellegil felvetés vagy tudakozddas.

(3) Az interpellacié olyan felszélalas, melynek targya szoros kapcsolatban kell, hogy alljon az
onkorményzat hatiskorének ellatasaval, illetleg annak valamely — az Onkorményzat
irdnyitasa ala tartoz6 — szervezet hataskorébe kell tartoznia.

(4) A képviselok kérdéseiket, interpellacidikat szoban vagy irasban a npapirendek
megtargyalasat kvetden tehetik meg.

(5) Az interpellacié és a kérdés csak testiileti tilésen ismertethetd. Az lilés kezdetekor ad
tajékoztatast a polgarmester a képviseldk altal mar benyujtott kérdésekrél. A képviseldk
az interpellaciokat a napirendek megtérgyaldsat kdvetden mondjék el.

(6) Ha az interpellicio, kérdés benyujtasara a képvisel6-testitlet iilését megel6z6 15 napon
beliil sor kerill, igy arra az {ilésen érdemben valaszolni kell. A képviseld-testiilet iilésén az
interpellaciora adott vélasz elfogadasardl az interpellalé nyilatkozik. A képviselé-testiilet
vita nélkiil egyszerii szotobbséggel dont az elfogadisrél vagy a kérdés tovabbi napirenden
tartdsarol. Amennyiben a képviselo-testillet az interpellaciéra adott vélaszt elutasitja,
elrendeli az interpellacié targyanak részletes kivizsgildsit, melybe az interpelldlé
képvisel6t is be kell vonni.

(7) A Mbtv. 32.§ - 34.§-dban foglaltakon til a képviseld koteles:

a.) olyan magatartdst tantisitani, amely méltova teszi a kdzéleti tevékenységre

b.) koteles felkérés alapjan részt venni a testiileti iilések eldkészitésében, valamint a
kiilénb6z6 vizsgalatokban

c.) koteles bejelenteni, ha megbizatdsanak teljesitésében akadalyoztatva van

d.) kételes bejelenteni személyes érintettségét a M6tv.49.§-nak megfelelden.

5.§

A Kképviseld-testiilet iiléseinek szdma, nyilvinos és zart iilések kire

(1) A képvisel6-testiilet sziikség szerint, de minimum a Métv. 44..§-ban meghatérozott szamu
— azaz legalabb 6 — iilest tart évente.

(2) Az tlés meghivojat és az eldterjesztéseket a képviseloknek olyan id6pontban kell
megkilldeni, hogy azok azt az iilés eldtt legalabb &t nappal megkapjak. A meghivét ki
kell fiiggeszteni a Polgarmesteri hivatal hirdet6tablajan is.

(3) A polgarmester rendkiviili testilleti iilést kételes dsszehivni a képviseldk legalabb 4-ének
vagy bizottsaganak a kezdeményezésére, illetve népi kezdeményezés esetén.. Siirgds,
halasztast nem tiird esetben az iilés el6tt 24 oraval is kikiildheté a meghivo. Ekkor az
irasbeliségtél el lehet tekinteni.



(4) A testilleti Ulésen szavazati joggal vesz részt a polgirmester és a képviselok,
tanacskozasi joggal pedig:
a.) jegyz0, vagy az altala megbizott személy
b.) Nemzetiségi Onkormanyzat elndke, vagy annak megbizottja
(5) A képviselo-testiilet a Motv. 54.§-a alapjan évente legaldbb egyszer, de sziikség szerint
kézmeghallgatast tart. A kozmeghallgatdst igényl6 napirendeket targyalé iilések
idépontjat, helyét legalabb 15 nappal az iilés el6tt a helyben szokdsos médon —
hirdetdtablan - nyilvanossagra kell hozni.
(6) A képviselG-testiileti iilések a M6tv. 46.§. (1) bekezdése alapjan nyilvanosak.
(7) Zart tilés elrendelésének eseteit a Motv. 46.§ (2) bekezdése szabilyozza.

6.§

Az iilések tervezése, elokészitése

(1) A képviselo-testiilet {ilésére szavazati joggal minden képviselét és a polgarmestert kell
meghivni.

(2) Tanécskozasi joggal meg kell hivni:
a.) ajegyz6t, vagy az dltala megbizott személyt
b.) a Nemzetiségi Onkormanyzat elnSkét

(3) A testiilet iilésre meghivhato:
a.) A Hivatal adott témaban illetékes eléaddja
b.) Szakértd
c.) A napirendi pontban érintett személy(ek)
d.) Helyi orszaggytilési képviseld
e.) Baranya Megyei Kézgy(lés elndke
1.} Megyei kormanyhivatal vezetdje, tagja
g.) Teriileti rendérkapitany

7.8
Az eléterjesztés

(1) Az eldterjesztés szoban és irasban nyljthaté be a képviseld-testiilet iilésére.
(2) A szdbeli elbterjesztés esetében az elterjesztdnek meg kell fogalmazni a hatirozati
javaslatot.
(3) Az irasbeli el6terjesztés fobb elemei:
a.) az elsd részben meg kell hatirozni az elbterjesztés cimét, targyat, ismertetni kell
az elézményeket.
b.) A mésodik rész az egyértelmiien megfogalmazott hatdrozati javaslatot tartalmazza
a végrehajtasért felel6sok megnevezésével és a hatarid6k megjeldlésével.
(4) A polgarmester, illetve a képviseld — kiilonleges szakértelmet igényld iigyekben —
szakértot is felkérhet az el6terjesztések és a dontési javaslat Ssszedllitasara.
(5) Az elbterjesztés megéllapitdsanak alapjaul szolgalé adatokat, kimutatdsokat tablazatba
kell foglalni, mely az el6terjesztés részét képezi.

8.§

A képvisel-testiilet iilésének vezetése

(1) A Métv. 47.§-a hatarozza meg a hatdrozatképesség feltételeit, a hatdrozatképességet
valamennyi dontés eldtt vizsgalni kell.

(2) A polgarmester a napirendek sorrendjében minden eléterjesztés felett kiiln-kiilon nyit
vitat, melynek sorén:



a.) az el6terjesztd a napirendhez a vita el6tt szoban kiegészitést tehet
b.) az el6adohoz a képviselo-testillet tagjai, a tandcskozdsi joggal résztvevok
kérdéseket tehetnek fel, melyre az el6add koteles rovid valaszt adni (3 perc).

(3) A felszdlalasokra a jelentkezés sorrendjében keriilhet sor. A felszélaldas id6tartama
legfeljebb 3 perc. Ugyanazon napirend keretében az ismételt felsz6lalas idotartama az 1
percet nem haladhatja meg. Az idd tillépése miatt a polgérmester megvonhatja a szét a
felszblalotol.

(4) Az elbterjeszt6 a javaslatot, illetve a teleplilési képviselé a modositd javaslatat a vita
bezarisiig megvaltoztathatja és a szavazas megkezdéséig azt barmikor vissza is vonhatja.

(5) A vita lezarasara, a hozzaszo6lasok idGtartamanak a korldtozasara a testiilet barmely tagja
tehet javaslatot. E javaslatrdl a testiilet vita nélkiil hatéroz. A vita lezdrdsa utdn a napirend
eldéadoja valaszolhat a hozzaszdolasokra.

(6) A vita lezarasa utdn, a hatdrozathozatal el6tt a jegyzének szét kell adni, ha a javaslatok
torvényességét illetéen észrevételt kivan tenni.

(7) A polgarmester az elbterjesztésben szerepl és a vitiban elhangzott hatdrozati javaslatokat
egyenként bocsatja szavazasra. El9szor a médositd és kiegészité inditvanyokrol dont a
testiilet — az elhangzés sorrendjében — majd az eredeti hatérozati javaslatrol.

(8) A képviseld-testiilet dontéseit nyilt szavazdssal hozza.

(9) Név szerinti szavazést kell elrendelni, ha:

a.) azt torvény irja 16
b.) képvisel§-testiilet elrendeli

(10) A név szerinti szavazas ugy torténik, hogy a jegyzd felolvassa a tagok nevét és a
jelenlévd tagok pedig a nevilk felolvasasakor ,igen”-nel, vagy ,.nem”-mel szavaznak,
illetve tartézkodnak a szavazastol.

(11) Titkos szavazast a Motv. 46.§ (4) bekezdése szerint zart iilés tartisakor lehet
elrendelni, melyet az erre kialakitott ideiglenes szamlal6 bizottsag bonyolit le. A szavazas
lebonyolitasarol kiilon jegyzékonyvet kell késziteni.

(12) A képvisels a Motv. 49.§ (1) bekezdésében meghatarozott esetben a szavazis
megkezdéséig koteles bejelenteni a személyes érintetteségét. A bejelentést elmulaszto
képviseldt a Képviselb-testiilet 5.000,- Ft-ig tejedd rendbirsaggal stjthatja.

(13) A képviseld-testiilethatdrozatait kiilon-kiilon — a naptri év elejétél kezdve —
folyamatos sorszdmmal és évszdmmal kell ellatni a kovetkezOk szerint: Szemelyi
Onkormdnyzat KépviselG-testiiletének .../.... (.. hd...nap) szdmii hatdrozat.

(14) A testiileti hatdrozatokrdl a Hivatal nyilvantartast vezet.

(15) A hatarozatokat a jegyz6kényv elkészitését kovetd 15 napon beliil el kell kiildeni a
végrehajtasért felelds személyeknek és szerveknek és 1 példany elhelyezésre kerill a
Polgarmesteri Hivatalban.

9.§

A tanacskozas rendjének fenntartisa

(1) A tanicskozés rendjének fenntartisérdl a polgarmester gondoskodik. Ennek soran:
a.) figyelmezteti azt a hozzaszolot, akinek a tandcskozashoz nem ill6, masokat sért6 a
megfogalmazasa
b.) rendreutasithatja azt, aki a képviseld-testiilethez méltatlan magatartdst tanisit
¢.) tartds rendzavaras, allandé larma, vagy vita folyamatos rendjét ellehetetlenitd
esemény kovetkeztében a polgarmester — ha ismételt figyelmeztetései sem jartak
eredménnyel felfiiggesztheti az iilést.
d.) a tanicskozés rendjének ismételt megzavardsa esetén az érintet allampolgart a
terem elhagyéséra is kételezheti.
(2) A polgarmesternck a rendfenntartas érdekében tett intézkedései cllen felszolalni, azokat
visszautasitani, veliik vitaba szallni nem lehet.



(3) A képviseldvel szemben nem alkalmazhaték olyan szankcidk, melyek megakadalyoznak
vagy megtiltanak a testiilet munkéjdban valo részvételt, kiillondsen a déntéshozatalban
val6 kozremikodést.

10.§
Az dnkormainyzati rendeletalkotas

(1) A képvisel6-testiilet rendeletalkotdsra vonatkozé szabélyait e rendelet szabalyozasan
kiviil a Motv. 72.§-a teszi lehetévé.
(2) Rendeletalkotast kezdeményezhet:
a.) polgarmester
b.) képvisel6-testiilet tagja
c.) képviseld-testiilet bizottsdganak tagja
d.) jegyz0
e.) helyl nemzetiségi onkormanyzat elndke
f) civil szervezet vezetdje
(3) A kezdeményezést a polgirmesternél vagy a jegyzonél kell beny(jtani, aki az
el6keésziilletek utan a képviselo-testiilet elé terjeszti.
(4) A rendelet szakmai elékészitésével a jegyzot kell megbizni, aki:
a.) elosztja a kdzremiikodok kozott a munkat
b.) gondoskodik a tervezetek bizottsagi véleményeztetésérl és az észrevételek
feldolgozasarél
¢.) biztositja az elvi célkitlizések érvényesitését, a vitds kérdések megfeleld szintfi
eldontését
d.) koordinétor szerepet t6lt be az érintett tarszervek kozott
€.) megszervezi az adminisztraciés munkat
f) részt vesz a tervezet testiilet el6tti megvitatasaban.
(5) A rendelet megjelolése: Szemely Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testilletének .../ ...
(...ho...nap) onkormdnyzati rendelete
(6) A Motv. 51.§ (2) bekezdés szerint az dnkorményzat rendeletét a helyben szokésos
médon ki kell hiretni. Ennck médja: honlap és az 6nkormanyzat hivatalos hirdetstsblaja.

11.§
A képviselé-testiilet jegyzékényve

(I) A Mbétv. 52.§. (1) bekezdése szerinti tartalommal a képviselS-testiilet {ilésérél
jegyzokonyvet kell késziteni. E bekezdésben foglaltakon ttl a jegyz8konyv tartalmazza:
a.) az iilés helyét és idejét
b.) a tavol maradt képvisel® nevét, a tavollét okat
c.) a napirendi pontonként az eléaddk nevét, szobeli eldterjesztés esetén annak révid
tartalmat, a felsz6lalok nevét és mondanival6janak 1ényegét
d.) az elhangzott bejelentéseket, interpellacidkat és kérdéseket, valamint az azokkal
kapcsolatos valaszokat, illetve hatirozatokat
e.) a képviseld kérésére véleményének rogzitését
f.) aldirdsokat, datumot, pecsétet.
(2) A képviseld-testiilet iilésének jegyz6kdnyvét a polgdrmester és a jegyzo irja ala.
(3) A jegyzokodnyvet 2 eredeti példanyban kell késziteni, melybél:
a) 1 pld-t a jegyz6 kezel, melyet elektronikusan megkiild a Baranya Megyei
Kormanyhivatalnak az erre kialakitott elektronikus portilon
b.) 1 pld-t el kell helyezni a Polgarmesteri Hivatalban.
(4) A vélasztopolgarok betekintési lehetdségérsl a Motv. 52.§(3) bekezdése rendelkezik.



12.§
A helyi népszavazis

(1) A valasztépolgérok valaszott képvisel6ik utjidn és a helyi népszavazdson torténd
részvételilkkel gyakoroljik az onkormanyzashoz vald kdzdsségi jogukat.

(2) A képviselo-testiilet a helyi népszavazés eljarasat, egyes feltételeit 6nallé rendeletben
szabalyozza.

13.§
A polgirmester

(1) A polgarmester a Métv. 66.§-nak megfelelden a képvisel6-testiilet tagja.

(2) Megbizatasat tirsadalmi munkaban latja el.

(3) A polgirmester heti egy alkalommal — minden paros hét 1. napjén 18.00 — 18.30 6ra
kozott fogadd orat tart. Tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti.

(4) A polgarmester feladatat, hataskorét a Mtv. 65-68.§-a szabalyozza.

(5) Tisztségének betoltetlensége, illetve tartds akadélyoztatisa esetén az Otv. 34.§-nak
megfelelden feladatst és hatdskérét az alpolgarmester veszi 4t, a képviselS-testiileti
iiléseket az alpolgarmester hivja dssze.

(6) A Motv. 45.§-ban foglalt, a polgirmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejil
betbltetlensége, a tartds akadalyoztatisuk esetén a képvisel6-testiiletet a korelnék hivja
Ossze és vezeti.

14.§
Az alpolgarmester

(1) Az alpolgdrmester a Motv. 74.§-ban foglaltak szerint keriil megvalasztisra és tolti be
funkcidjat.

(2) Az alpolgarmester tarsadalmi megbizatasban latja el feladatkorét.

(3) Az alpolgarmester havi egy alkalommal minden hénap 1. hetének 3. napjan 18.00 — 18.30
6ra kozott fogado orat tart.

15.§
A jegyzb

(1) A polgarmesterek a M6tv.82.§-a alapjan valasztjdk a jegyzot.

(2) Feladatat a Motv. 81.§-a szabalyozza.

(3) A jegyz6t 6 hénapon beliili tavollét esetén a munkakéri elirdsokban szereplé személyek
helyettesitik a megfeleld szakterilleten, akik kotelesek a jegyzét akadalyoztatisa
megsziinését kvetden haladéktalanul tajékoztatni.



16.§
Bizottsagok

(1) Az 6nkorményzat bizottsdgaira vonatkozo szabalyokat a Motv. 57-61.§-i taglaljak.
(2) Az onkorméanyzat Vagyonnyilatkozat-kezeld és Ugyrendi Bizottsagot hozott létre,
melynek feladata:
a.) javaslatot tesz a polgérmester illetményének és koltségtéritésének megallapitasara
b.) képvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelése, ellendrzése, eljaras lefolytatasa
c) eljar a polgirmester és a telepiilési képviselot érintd Osszeférhetetlenségi
ligyekben.
(3) Tagjait az SZMSZ 3. szamn fiiggeléke tartalmazza.

17.§
Tarsulasok

(1) Az 6nkormanyzat Mo&tv. 87.§-nak megfelel6en az alabbi tarsuldsokban vesz részt:
(2) A képvisel6-testiilet tagja a Mecsek-Drava Onkorményzati Tarsulasnak és a Pécsi
Tobbeéla Agglomeracios Tarsulasnak.

18.8
A nemzetiségi onkormanyzat

(1) A nemzetiségi 6nkorméanyzat elndkével a képviselo-testiilet folyamatos kapcsolatot
tart.

(2) A nemzetiségi Onkorményzat elndkét tdjékoztatni kell a nemzetiségi énkorményzat
miikddését érintd kérdésekrdl, melyben a véleményezési, egyetértési joggal bir.

(3) A Szemelyi Onkorményzat a nemzetiségi onkormanyzatok miksdéséhez szikséges
helyiséghasznalatot a Szemelyi Horvit Nemzetiségi Onkorményzat részére a 7763
Szemely, Iskola u. 8. szém alatti ingatlanban biztositja, A Szemelyi Onkorményzat a
helyiséghasznalat keretében a leltdr szerinti targyi, technikai eszkdzdk hasznalatat is
biztositja, és véllalja a helyiséghasznélathoz kapcsol6do rezsi- és fenntartasi kdltségek
finanszirozésat.

(4) A nemzetiségi 6nkormanyzat részére:

a) a testiileti tilések, dontések, tisztségviseldi déntések eldkészitésével,

b) a jegyzokonyvek elkészitésével kapcsolatos-, a ddntéshozatalhoz kapcsolédo
nyilvantartési-,

c) a nemzetiségi Onkormdnyzat miikidésével Osszefiiggd sokszorositasi-,
postazési-, iratkezelési-,

d) a képviseld miikodésével kapcsolatos feladatokat a Pécsudvardi Kozos

Onkorméanyzati Hivatal latja el,

(5) A nemzetiségi Onkorményzat koltségvetésével, annak végrehajtasdval kapcsolatos

dontés elokészitési-, gazdalkodasaval Osszefliggd nyilvantartasi-, adatszolgaltatési

feladatok ellatasérol a Pécsudvardi Kozés Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

(6) . Az (4)-(5) bekezdésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos koltségek fedezetét

az Onkorményzat koltségvetésében biztositja



19.§
A koltségvetés

(1) A képviseld-testillet a koltségvetését onkorményzati rendeletben hatarozza meg. A
koltségvetés Ssszeallitasanak részletes szabdlyait az allamhdaztartasrol szolo torvény, a
finanszirozés rendjét és az allami hozzajarulds mértékét az allami kéltségvetési torveny
hatarozza meg.

(2) A koltségvetés elfogadasa két forduloban torténik:

a.) az els6 a koncepcid
b.) a méasodik fobb elemei: a képviselé-testillet megtargyalja a koltségvetési rendelet
tervezetét, mely tobb véltozatban is késziilhet.

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

(4) A zarszdmadési rendelet tervezetének eldkészitésére és elGterjesztésére a (3) bekezdésben
leirt szabélyok az irAnyadéak.

20.§
Az inkorméanyzat vagyona

(1) Az onkorméanyzat vagyonaval kapcsolatos szabalyokat a Mo6tv 106.§ - 110.§-ai
szabalyozzak. A képvisel6-testillet — a jogszabalyi rendelkezéseken tiimenden — sajét
rendeletben allapitja meg a térzsvagyon:

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

21.§
A gazdilkodas ellendrzése

(1) A helyi énkormanyzatok gazdalkodasanak szabalyait a Motv. 111-116.,§-a szabalyozza.

(2) Az Snkorményzat gazdalkodasénak belsd ellendrzésérél a Pécs Megyei Jogu Viros
Polgérmesteri Hivatal Ellenoérzési Osztdly keretében jogszabdlyban meghatdrozott
képesitésti ellendr utjan gondoskodik.

22.8
Zaré rendelkezések

(1) E rendelet 2016.03.01. napjén 1ép hatalyba, melyrol a jegyzd helyben szokasos médon

gondoskodik.
(2) Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejilileg hatdlyat veszti a 6/2015. (V.01.) szami
rendelet.

(3) Fiiggelékek:
1.) Képviselo-testiilet tagjai
2.) Bizottsagok
3.) Hivatal Ugyrendje

Szemely, 2016.02.22.

Kumli J6zsef Ferenc
polgarmester

/  Jegyzd

7
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Sz/auer T?Juea -~

Kihirdetés napja: 2016.03.01. Szanés Fitea’ dayzt
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Képviselok

Kumli Jézsef Ferenc polgdrmester
Bosnydk Mihily alpolgarmester
Kovécsné Tormasi Emese képviseld
Lang Zoltan képviseld

Térék Péter képviseld

1. szam fiiggelék



2. szamn fiiggelék

Szemelyi Onkorményzat ltat 1étrehozott bizottsdg

Vagyonnyilatkozat-kezel$ €s tigyrendi Bizottsag:

Torok Péter elndk
Lang Zoltan tag



3. szamni fiiggelék

A Hivatal Ugyrendje

1. A Hivatal szervezete
(1) A Hivatal szervezeti felépitése:

a.) A Hivatalt Pécsudvard, Ata, Birjan, Lothard, Szemely, Székéd Onkorméanyzatok
polgérmesterei altal hatdrozatlan id6re kinevezett jegyz irdnyitja.

b.) Hivatali személyi dllomany: 8 10 koztisztviselo
c.) Munkakér szerinti megoszlés:
- jegyzb 1 6 8 Oras
- igazgatasi el6ado 116 8 bras
- pénzligyi/szamviteli eléad6 316 8 oras
- adoiigyi eldado 1 {8 8 oras
- személyligyi cl6adé 216 8 Oras

(2) A jegyz6t 6 honapon beliili tavollét esetén a jogi végzettséggel rendelkezd szocialis igazgatasi
eléad6 helyettesiti, aki koteles tett intézkedéseirdl a jegyz6t akadalyoztatasa megsziinését
kovetden haladéktalanul tijékoztatni.

(3) A Hivatal koztisztvisel6inek munkakori leirdsét jelen szabélyzat melléklete tartalmazza.

II. Hivatal munkarendje
(1) A hivatali munkaidé heti 40 6ra.,

(2) A hivatali munkaidé minden munkanapon 7.30 érakor kezdddik. Hétfén 17.00 oraig, keddtol
cstitortkig 16.00 6rdig, pénteken 12.30 o6rdig tart. A munkaidébe a 30 perc munkakdzi
sziinetet be kell szdmitani, kivéve pénteki napon.

(3) Az Ugyfelfogadas rendje:

Hétfs: 7.30-17.00
Szerda: 7.30 ~ 16.00
Péntek: 7.30 - 12.30

Kedden €s csiitortdkon nincs tigyfélfogadas.

(4) Munkaidoén kiviil, illetve a heti szabad- €és pihenénapokon is el kell latni a kévetkezd
szolgaltatasokat:
a.) hazassagkétés,
b.) csaladi iinnepségen trténd kdzremilkddés,
c.) polgari temetés.

(6) Kikiildetés teljesitése csak a jegyzd utasitasa, illetdleg engedélye alapjan t6rténhet.



(7) A koztisztviseldk kikiildetése sordn felmeriild koltségek — utazasi és széllaskoltség, napidij —
elszimolasa utdlag torténik. Utiszamidkat a jegyzd esetében a székhely telepiilés
polgarmestere, a Hivatal mas dolgozdi esetében a jegyzo igazolasa utin lehet szdmfejteni.

III. A munkaértekezletek tartiasdnak rendje

(1) A jegyzb sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal hivatali munkaértekezletet tart a
hivatal teljes személyi dllomanya részére. A munkaértekezleten értékelni kell a hivatal
tevékenységét, meg kell hatdrozni a kovetkez id6szak legfontosabb feladatait, tennivaléit.

IV. A pénziigyi szamviteli rend szabalyai

(1) Az onkormanyzatok 4ltal elfogadott kltségvetésekben meghatarozott kdtelezettségvéllalasra
az érintett 6nkorményzat polgarmesterei, illetve az &ltaluk esetenként meghatalmazott
személy jogosultak, mely kotelezettség véllaldsokat a jegyz6 tavollétében az érintett
onkormanyzat gazdilkodasi feladatait ellaté eléadd jegyzi ellen. Az ellenjegyzés soran
vizsgalni kell, hogy a vallalt kotelezettség kiegyenlitésére van e fedezet az Gnkormanyzat
szaml4jan, s a kotelezettség véllalds szabalyszeriinek itélhetd e.

(2) A Hivatal gazdilkodasi pénzeszkézeinek terhére kotelezettséget csak a jegyzd véllathat, amit
a pénziigyi/gazdalkodasi eléadd ellenjegyez.

(3) Az egyes oOnkormanyzatok koveteléseinek érvényesitése, kotelezettség vallaldsainak
teljesitése és szamfejtése a pénziigyi/gazdilkodasi eléadé feladata.

(4) Az elvégzett munka teljesitését a kitelezettséget véllald igazolja, aki e feladatédnak ellatasahoz
igénybe veheti a Hivatal érintett eldad6janak segitségét.

(5) Utalvanyozast az egyes dnkormanyzatok szamlairél az érintett Gnkorményzat polgarmestere,
illetve annak akadalyoztatasa esetén az 4ltala megbizott személy, a Hivatal szaml4jarol pedig
csak a jegyzé végezhet. Az utalvinyozas soran vizsgilni kell, hogy a megrendelés,
kotelezettség vallalds szabalyszer(i volt e, biztositott- e az utalvanyozisra kerillé Osszeg
fedezete, s a kifizetés nem {itkozik- e jogszabélyba, illetéleg a megvélasztott fizetési mod
megfelel- ¢ a célszeriiségi, szabalyszeriiségi kdvetelménynek.

(6) A gazdalkodast, kényvelést végzé eldadd feladata a hazipénztari szabélyzat, a bizonylati
szabalyzat, a leltdrozasi szabalyzat és a selejtezési szabalyzat szerinti munkék elvégzése.

V. Az iigyiratkezelés specialis szabalyai

(1) A Hivatal cimére érkezé kiildeményeket az tigykezeléssel megbizott eldadd bontja, majd a
jegyz6 szignalasa utdn iktatdsra kertil.

(2) Felbontas nélkiil a polgarmesterhez kell tovabbitani az érintett képvisel6-testiiletnek, illetve a
polgirmesternek ,,sk.” megjeloléssel cimzett killdeményeket. Ezeket az érintett polgarmester
attanulmanyozas utan iktatasra visszakiildi a jegyzonek.

(3) Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz6l6 és ,,sk.” megjeldléssel ellatott
killdeményeket. Az érintett ligyintéz6 tavollétében a névre sz616, de egyértelmiien hivatali
kiildeményt a jegyz& bonthatja fel.



(4) A felbontott hivatali kiildeményeket a jegyzOnek, akadélyoztatisa esetén az altala megbizott
személynek kell atadni, aki érkezteti, és az érintet iigyintézére szignalja a kiildeményt.

(5) A hivatalos kiilldeményeket a jegyz6 iranyitasaval az igykezel iktatja, akit tdvolléte esetén a
jegyzd éltal kijelslt koztisztviseld helyettesit.

(6) Az iktatast végzo kdztisztviseld az iktatott, tArgymutatozott figyiratot az érintett {igyintézének
adja at, melyet az tigyirat eldadoi munkakdnyvbe t8rténd bevezetésével egyidejlileg tesz meg.

(7) Amennyiben az ligyfél személyesen nyijtja be vagy jegyzokonyvbe mondja kérelmét, illetve
a Hivatalhoz tartozé mas kozségbdl az ott tartozkodo hozza be az ligyiratot, Ggy azt a
jegyzonek kell atadni.

VI A kiadmainyozas rendje

Az egyedi iigyekben hozott hatirozatokat, a felettes hatdsagokhoz és mds tarshatosagokhoz
kiildétt ligyiratokat és jelentéscket — azok iigyintéz6 altali elkészitését kbvetben — a jegyz6, illetve
a kiadményozasi jogkorrel felruhdzott {igyintéz6 kiadmanyozza.

VIL Illetménypoétlékok rendszere

Képzettségi potlékra jogosité munkakordk és képzettségek:
- pénziigyi és addligyi eldadéi munkakodrben a felséfokd mérlegképes kinyveldi végzettség,
munkatigyi feladatokat ellaté munkakorben a kézépfokt munkaiigyi szakképesité vizsga,

VIIL. Adéhatésigi feladatokat ellité kztisztvisel6k anyagi érdekeltségének Gszténzése

(1) A képviseld-testiilet az adohatdsagi feladatokat végzd, illetdleg az e feladatok ellatisaban
kézremiik6do koztisztviselok anyagi Osztonzése céljabol érdekeltségi alapot hoz létre.

(2) E rendelet alkalmazasaban adéhatdséagi feladatokat ellatok:

a.) jegyzd,
b.) addligyi elbado.

(3) Az adohatdsigi feladatokban kézremiikoddk az iigykezeld és a tényleges feladatokban
résztvevod hivatali dolgozdk.

(4) A (2) bekezdés tekintetében a megallapitast és a kiutalast a jegyzd, a jegyzo tekintetében az
érintett kdzség polgirmestere végzi, illetve rendeli el.

(5) Az érdekeltségi alap forrasa az adohat6sag altal el6irt valamennyi helyi ad6bol az ad6 alanyai
terhére a targyévre jogerbsen megéllapitott szamitott ad6hidnybol, felemelt adébol, mulasztasi
birsagbol, kdzadok modjara torténd behajtasbol szarmazé bevétel 10%-a, melyet a Hivatal
¢ves koltségvetésében kiilon szerepeltetni kell.

(6) Az (5.) bekezdésben meghatarozott forrds akkor képezheti az érdekeltségi alapjat, ha a
forrasul szolgald, hatarozattal eloirt adot — az ehhez kapcesolddd birséaggal, felemelt ad6val
egylitt — teljes Gsszegben befizették.



(7) A (2.) bekezdésben meghatarozott adohatésagi feladatokat ellaté dolgozokat jutalék cimén az
addellenérzéssel és felderités alapjan beszedett, nyilvantartasban szerepl6 tébbletbevétel 10%-
a illeti meg.

IX. Zaro rendelkezés

A Hivatal iigyrendje a Ko6zos Hivatalhoz tartozé Onkorményzatok Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak fliggelékét képezi, és a Hivatalt fenntarté képviselo-testiiletek joviahagyasa utan
Iép hatalyba, 2016.05.01. napjatol.

Pécsudvard, 2016.02.22. f.a—"' 4P
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Szauer T{hf
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Zaradék:

A Szemelyi Onkorményzat Képviselé-testiilete jelen iigyrend VIII. pont !-7. pontjaban foglaltak
kivételével az iigyrendet jovahagyta a 1/2016. (I11.01.) szamu rendeletével.

Pécsudvard, 2014. oktober 12.
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