Bakonya Kézség Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének
6/2014. (X11. 12.)
onkormanyzati rendelete

az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataroél

Bakonya Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 53. § (1) bekezdésében, 43. § (3)
bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban meghatarozott feladatkorében a kovetkezoket rendeli el:

1.§

Az Onkormanyzat hivatalos megnevezése, székhelye, szervei

(1) Az onkorményzat hivatalos megnevezése: Bakonya Kozség Onkorményzata (a
tovabbiakban: 6nkormanyzat). Székhelye: 7675 Bakonya, F6 u. 19.

(2) Az onkormanyzat jelképe a pecsétje. A képvisel6-testiilet és szervei altal hasznalt
hivatalos kor alaka pecsét kozepén a Magyar Koztarsasag cimere van, a koriven
pedig a kovetkezo felirat olvashato:

Bakonya Kozség Képviselo-testiilete, Baranya megye (pecsétminta: 1. szamu
fuggelék)

(3) Az onkormanyzat pecsétjét kell alkalmazni:
a.) a képvisel6-testiilet iiléseirdl késziilt jegyzOkonyvek hitelesitésére
b.) a testiilet altal adomanyozott okleveleken
c.) az  Onkormanyzat nemzetkdzi  kapcsolatait  tiikr6z6 és  rogzitd
dokumentumokon.

(4) A Képviselo-testiilet szervei:
a.) polgarmester
b.) K&zds Onkormanyzati Hivatal
c.) Jegyz6

(5) Az onkormanyzat a Motv. 85.-§-ban foglaltak szerint Kozds Onkormanyzati
Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) tart fenn, melynek megnevezése:
K8vagoszolosi Kozos Onkormanyzati Hivatal. A Hivatalhoz tartozé telepiilések:
Ko6vagoszolos, Cserkut, Bakonya A Hivatal székhelye: 7673 Kovagoszolos,
Rakoczi u. 34.

(6) A Hivatal Ugyrendje az SZMSZ 4. szam fiiggeléke.
2.§
Feladatok és hataskorok

(1) Az onkormanyzati jogokat, feladatokat, hataskoroket és szervezetének felépitését a
Motv. 23.§-a tartalmazza.



3.§

A Képviselé-testiilet miikodésének szabalyai

(1) A képvisel6-testiilet tagjainak 1étszama: 5 6, tagjait e rendelet 2. szamu fliggeléke
tartalmazza. A képvisel6-testiilet iiléseit a Polgarmesteri Hivatalban (7675 Bakonya,
F6 utca 19.) tartja.
(2) E rendelet szabalyozasan kiviil a képvisel6-testiilet miikodését a Motv. 41.§-55.§-ai
szabalyozzak.
(3) A képviselo-testiilet kizardlagos hataskorébe tartozik a Motv.10.§-15.§-ban
felsoroltakon tulmenden:
a.) 0j, onként vallalt feladat vallalasa
b.) hitelfelvétel
c.) minden 300.000,- Ft-ot meghaladé vagyoniigylet
d.) gazdasagi tarsasag alapitasa, illetve abban val6 részvétel, gazdasagi tarasagbol
vald kilépés, illetve gazdasagi tdrsasag megsziintetése

4.8

A képviseld jogallasa, kérdezési jog és interpellacio

(1) A telepiilési képviseldk jogait és kotelezettségeit a Motv. 32.§-34.§-a szabalyozza. Ezen
tul megilleti a kérdezési és az interpellacios jog.

(2) A kérdés: az dnkormanyzati hataskorbe tartozo szervezeti, miikodési, dontési, elokészitési
jellegti felvetés vagy tudakozodas.

(3) Az interpellacio olyan felszdlalas, melynek targya szoros kapcsolatban kell, hogy alljon az
onkorményzat 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 kovetden tehetik meg.

(5) Az interpellacié és a kérdés csak testiileti iilésen ismertethetd. 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 interpellacio, kérdés benyujtasara a képvisel6-testiilet tilését megel6z6 15 napon
beliil sor kertil, ugy arra az iilésen érdemben valaszolni kell. A képviseld-testiilet {ilésén az
interpellacidra adott valasz elfogadasarol az interpellalod nyilatkozik. A képviseld-testiilet
vita nélkiil egyszerli szotobbséggel dont az elfogadasrol vagy a kérdés tovabbi napirenden
tartdsarol. Amennyiben a képviselo-testiilet az interpellacidora adott valaszt elutasitja,
elrendeli az interpellacio targyanak részletes kivizsgalasat, melybe az interpellalo
képvisel6t is be kell vonni.

(7) A Motv. 32.§ - 34.§-aban foglaltakon tal a képvisel6 koteles:

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

b.) koteles felkérés alapjan részt venni a testiileti iilések elokészitésében, valamint a
kiilonboz6 vizsgalatokban

c.) koteles bejelenteni, ha megbizatasanak teljesitésében akadalyoztatva van

d.) koteles bejelenteni személyes érintettségét a Motv.49.§-nak megfelelGen.

(8) Amennyiben a képviseld két egymast koveté munkaterv szerinti iilésen nem jelenik meg,

az elmulasztott masodik iilés honapjatol havi tiszteletdij nem illeti meg mindaddig, amig a
munkaterv szerinti testiileti ilésen ismételten meg nem jelenik.

5.§



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

(1) A képviselo-testiilet sziikség szerint, de minimum a Motv. 44..§-ban meghatarozott szamt
— azaz legalabb 6 — 1ilést tart évente, minden masodik honap 1. hetének 2. napjan.

(2) A polgarmester gondoskodik a testiileti iilések meghivojanak kikiildésér6l. Az iilés
meghivojat és az eldterjesztéseket a képviseloknek olyan idépontban kell megkiildeni,
hogy azok azt az iilés el6tt legalabb 6t nappal megkapjak. A meghivét a kikiildéssel
egyidoben ki kell fliggeszteni a Polgdrmesteri hivatal hirdetétablajan.

(3) A képvisel6-testiilet minden tagjanak rendelkeznie kell elektronikus levelezési cimmel,
amely az ¢érintettek részérdl elfogadottnak tekintendd irasbelis€g szempontjabol. A
képviseldk elektronikus elérhetdségét a polgarmester tartja nyilvan.

(4) A polgarmester rendkiviili testiileti tilést koteles 6sszehivni az Motv. rendelkezésein feliil,
barmely bizottsaganak kezdeményezésére, illetve népi kezdeményezés esetén. Siirgds,
halasztast nem tlir@ esetben, az iilés elott 24 oraval is kezdeményezheté rendkiviili iilés
Osszehivéasa. Ekkor az irdsbeliségtdl el lehet tekinteni, de minden esetben sziikséges a
képviseldk telefonon torténd értesitése.

(5) A testiileti tilésen szavazati joggal vesz részt a polgarmester és a képviselok, tanacskozasi
joggal pedig jegyz06, vagy az altala megbizott személy.

(6) A képviselo-testiilet a Motv. 54.§-a alapjan évente legalabb egyszer, de sziikség szerint
kozmeghallgatast tart. A kozmeghallgatast igényld napirendeket targyald {ilések
idopontjat, helyét legalabb 15 nappal az ilés el6tt a helyben szokasos moédon —
hirdet6tablan - nyilvanossagra kell hozni.

(7) A képvisel6-testiileti iilések a Motv. 46.§. (1) bekezdése alapjan nyilvanosak.

(8) Zart iilés elrendelésének eseteit a Motv. 46.§ (2) bekezdése szabalyozza.

6.8

Az iilések tervezése, elokészitése

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

(2) Tanacskozasi joggal meg kell hivni a jegyz6t, vagy az altala megbizott személyt.
(3) A testiileti {ilésre meghivhato:

a.) A Hivatal adott t¢émaban illetékes eléaddja

b.) Szakért6

C.) A napirendi pontban érintett személy(ek)

d.) Helyi orszaggytilési képviseld

e.) Baranya Megyei Kozgytilés elndke

f.) Megyei kormanyhivatal vezetdje, tagja

g.) Teriileti rendérkapitany

7.8

Az eloterjesztés

(1) Az eldterjesztés irasban nyujthatod be a képviseld-testiilet iilésére.
(2) Az irasbeli eldterjesztés fobb elemei:
a.) az els6 részben meg kell hatarozni az eldterjesztés cimét, targyat, ismertetni kell
az elézményeket.
b.) A masodik rész az egyértelmiien megfogalmazott hatarozati javaslatot tartalmazza
a végrehajtasért feleldsok megnevezésével €s a hataridok megjelolésével.
(3) A polgarmester, illetve a képviseldé — szakértelmet igényld iigyekben — szakértot is
felkérhet az eldterjesztések és a dontési javaslat Osszeallitasara.
(4) Az elbterjesztés megallapitasanak alapjaul szolgald adatokat, kimutatasokat tablazatba
kell foglalni, mely az eldterjesztés részét képezi.



8.§

A képviselo-testiilet iilésének vezetése

(1) A Motv. 47.§-a hatarozza meg a hatarozatképesség feltételeit, a hatarozatképességet
valamennyi dontés el6tt vizsgalni kell.

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

a.) az el6terjeszt6 a napirendhez a vita el6tt szoban kiegészitést tehet

b.) az el6adohoz a képvisel6-testiilet tagjai, a tanacskozasi joggal résztvevok
kérdéseket tehetnek fel, melyre az el6add koteles rovid valaszt adni (maximum 3
perc).

(3) A felszolalasokra a jelentkezés sorrendjében keriilhet sor. A felszolalas id6tartama
legfeljebb 3 perc. Ugyanazon napirend keretében az ismételt felszolalas idotartama az 1
percet nem haladhatja meg. Az id6 tallépése miatt a polgarmester megvonhatja a szot a
felszolalotol.

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

(5) A vita lezarasara, a hozzaszolasok idétartamanak a korlatozasara a testiilet barmely tagja
tehet javaslatot. E javaslatrdl a testiilet vita nélkiil hataroz. A vita lezarésa utan a napirend
eléadoja valaszolhat a hozzaszolasokra.

(6) A vita lezarasa utan, a hatarozathozatal el6tt a jegyzének szot kell adni, ha a javaslatok
torvényességét illetéen észrevételt kivan tenni.

(7) A polgarmester az el6terjesztésben szereplé és a vitaban elhangzott hatarozati javaslatokat
egyenként bocsatja szavazasra. El0szor a modositd és kiegészitd inditvanyokrol dont a
testiilet — az elhangzés sorrendjében — majd az eredeti hatdrozati javaslatrol.

(8) A képvisel6-testiilet dontéseit nyilt szavazassal hozza.

(9) Név szerinti szavazast kell elrendelni, ha:

a.) azt torvény irja 16
b.) képviselo-testiilet legalabb Ya-e kéri.

(10) A név szerinti szavazas ugy torténik, hogy a jegyz6 felolvassa a tagok nevét és a
jelenlévd tagok pedig a nevilk felolvasasakor ,igen”-nel, vagy ,,nem”-mel szavaznak,
illetve tartozkodnak a szavazastol.

(11) Titkos szavazast a Motv. 46.§ (4) bekezdése szerint zart ilés tartasakor lehet
elrendelni, melyet az erre kialakitott ideiglenes szamlalé bizottsag bonyolit le. A szavazas
lebonyolitasardl kiilon jegyzokonyvet kell késziteni.

(12) A képvisel6 a Motv. 49.§ (1) bekezdésében meghatarozott esetben a szavazas
megkezdéséig koteles bejelenteni a személyes érintetteségét. A bejelentést elmulasztd
képviselot a Képviseld-testiilet 5.000,- Ft-ig tejedd rendbirsaggal sujthatja.

(13) A Kképvisel6-testiilethatarozatait kiilon-kiilon — a naptari év elejétdl kezdve —
folyamatos sorszammal és évszammal kell ellatni a kovetkezOk szerint: Bakonya Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének .../.... (.. ho...nap) szému: hatdrozat.

(14) A testiileti hatarozatokrol a Hivatal nyilvantartast vezet.

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

9.§

A tanacskozas rendjének fenntartasa

(1) A tanacskozas rendjének fenntartasarol a polgarmester gondoskodik. Ennek soran:
a.) figyelmezteti azt a hozzaszolot, akinek a tanacskozashoz nem illd, masokat sért6 a
megfogalmazasa



b.) rendreutasithatja azt, aki a képviselé-testiilethez méltatlan magatartast tantisit
C.) tartés rendzavaras, allando larma, vagy vita folyamatos rendjét ellehetetlenitd
esemény kovetkeztében a polgdrmester — ha ismételt figyelmeztetései sem jartak
eredménnyel felfliggesztheti 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 felszolalni, azokat
visszautasitani, veliik vitaba szallni nem lehet.
(3) A képviselovel szemben nem alkalmazhatok olyan szankciok, melyek megakadalyoznak
vagy megtiltandk a testiilet munkajaban valo részvételt, kiilonosen a dontéshozatalban
val6 kozremiikodést.

10.§
Az onkormanyzati rendeletalkotas

(1) A képvisel6-testiilet rendeletalkotasra vonatkozd szabalyait e rendelet szabalyozasan
kiviil a Métv. teszi lehetdve.
(2) Rendeletalkotast kezdeményezhet:
a.) polgarmester
b.) képviselo-testiilet tagja
c.) képvisel6-testiilet bizottsaganak tagja
d.) jegyz6
e.) civil szervezet vezetdje
(3) A kezdeményezést a polgarmesternél vagy a jegyzOnél kell benyujtani, aki az
elokésziiletek utan a képvisel6-testiilet elé terjeszti.
(4) A rendelet szakmai el6készitésével a jegyzot kell megbizni, aki:
a.) elosztja a kozremiik6dok kdzott a munkat
b.) gondoskodik a tervezetek bizottsagi véleményeztetésérdl és az észrevételek
feldolgozasarol
c.) biztositja az elvi célkitiizések érvényesitését, a vitas kérdések megfeleld szintii
eldontését
d.) koordinator szerepet tolt be az érintett tarszervek kozott
e.) megszervezi az adminisztracios munkat
f.) részt vesz a tervezet testiilet el6tti megvitatasaban.
(5) A rendelet megjeldlése: Bakonya Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testiiletének ...../ .....
(...ho...nap) onkormadnyzati rendelete
(6) A Motv. 51.§ (2) bekezdés szerint az Oonkormanyzat rendeletét a helyben szokasos
modon ki kell hiretni (Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablaja).

11.§
A képviselo-testiilet jegyzokonyve

(1) A Motv. 52.§. (1) bekezdése szerinti tartalommal a képviselo-testiilet {ilésérdl
jegyzokonyvet kell késziteni. E bekezdésben foglaltakon tal a jegyz6konyv tartalmazza:

a.) az iilés helyét és idejét

b.) atavol maradt képviseld nevét, a tavollét okat

C.) a napirendi pontonként az eldadok nevét, szobeli eldterjesztés esetén annak rovid
tartalmat, a felszolalok nevét €s mondanivaldjanak lényegét

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

e.) aképviseld kérésére véleményének rogzitését



f.) alairasokat, datumot, pecsétet.

(2) A képvisel6-testiilet iilésének jegyzokonyvét a polgarmester és a jegyz0 irja ala.

(3) A jegyzokonyvet 2 eredeti példanyban kell késziteni, melybdl:

a.) 1 pld-t a jegyz6 kezel, melyet elektronikusan megkiild a Baranya Megyei
Kormanyhivatalnak az erre kialakitott elektronikus portalon
b.) 1 pld-t el kell helyezni a Polgarmesteri Hivatalban.

(4) A valasztopolgarok betekintési lehetoségérdl a Motv. 52.§(3) bekezdése rendelkezik.

(5) A Polgarmesteri Hivatalban elhelyezett példanybdl minden testiileti tagnak masolati
példanyt kell adni, melynek atadasarol a polgarmester nyilvantartast vezet. A
nyilvantartdsban szerepelni kell az atadéas-atvétel idépontjanak, az atado-atvevo
megnevezésének és alairasuknak.

12.§
A helyi népszavazas, népi kezdeményezés

(1) A valasztopolgarok valaszott képviseldik utjan és a helyi népszavazason torténd
részvételiikkel gyakoroljak az 6nkormanyzashoz vald kozosségi jogukat.

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

13.§
A polgarmester

(1) A polgarmester a Motv. 66.§-nak megfelelden a képvisel-testiilet tagja.

(2) Megbizatasat foallasban latja el.

(3) A polgarmester feladatat, hataskorét a Motv. 65-68.§-a szabalyozza.

(4) Tisztségének betdltetlensége, illetve tartds akadilyoztatasa esetén az Otv. 34.§-nak
megfelelden feladatat és hatdskorét az alpolgarmester veszi at, a képviseld-testiileti
iiléseket az alpolgarmester hivja Ossze.

(5) A Motv. 45.§-ban foglalt, a polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejii
betoltetlensége, a tartds akadalyoztatasuk esetén a képviseld-testiiletet a korelndk hivja
Ossze és vezeti.

14.§
Az alpolgarmester

(1) Az alpolgarmester a Motv. 74.§-ban foglaltak szerint keriil megvalasztasra és tolti be
funkcigjat.
(2) Az alpolgarmester tarsadalmi megbizatasban latja el feladatkorét.

15.§
A jegyz6
(1) A polgarmesterek a Mo6tv.82.§-a alapjan valasztjak a jegyzot.

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

16.§
Bizottsagok



(1) Az onkormanyzat bizottsagaira vonatkozo szabalyokat a Motv. 57-61.§-1 taglaljak.
(2) Az onkormanyzat dsszeférhetetlenséget vizsgald €s vagyonnyilatkozat kezeld bizottsagot
hozott 1étre, melynek feladata:
a.) képvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelése, ellendrzése, eljaras lefolytatasa
b.) eljar a polgarmester és a telepiilési képvisel6t érintd Osszeférhetetlenségi
iigyekben

(3) A bizottsagok tagjait az SZMSZ 3. szamu fliggeléke tartalmazza.

17.§
Tarsulasok

(1) Az 6nkormanyzat Motv. 87.§-nak megfelel6en az alabbi tarsulasokban vesz részt:

(2) A képviselé-testiilet tagja a Mecsek-Drava Onkorményzati Tarsulasnak és a Pécsi
Tobbeélu Agglomeracids Tarsuldsnak, Nyugat Mecseki tdrsadalmi Informaciés Tarsulés,
Kozségek Orszagos Szovetsége.

18.§
A koltségvetés

(1) A képviselo-testiilet a koltségvetését Onkormanyzati rendeletben hatarozza meg. A
koltségvetés Osszeallitasanak részletes szabalyait az allamhaztartasrol szold torvény, a
finanszirozas rendjét és az allami hozzajarulds mértékét az allami koltségvetési torvény
hatdrozza meg.

(2) A koltségvetés elfogadasa két forduloban torténik:

a.) az els6 a koncepcio
b.) a masodik fébb elemei: a képviselé-testiilet megtargyalja a koltségvetési rendelet
tervezetét, mely tobb valtozatban is késziilhet.

(3) S koltségvetési rendelet tervezetét a jegyzO késziti eld, a polgarmester terjeszti a
képviseld-testiilet elé.

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

19.§
Az onkormanyzat vagyona

(1) Az onkormanyzat vagyonaval kapcsolatos szabalyokat a Motv 106.§ - 110.§-ai
szabalyozzak. A képviseld-testiillet — a jogszabalyi rendelkezéseken tulmenden — sajat
rendeletben allapitja meg a torzsvagyon:

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

20.§
A gazdalkodas ellendrzése



(1) A helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak szabalyait a Motv. 111-116.,§-a szabalyozza.
(2) Az onkormanyzat gazdalkodasanak belsé ellendrzésérél a Pécsi Tobbeélu Agglomeracios
Térsulas keretében jogszabalyban meghatarozott képesitésii ellendr utjan gondoskodik.

21.§
Zaro rendelkezések

(1) E rendelet 2014december 12.napjan 1ép hatalyba, melyrdl a jegyz6 helyben szokasos
modon gondoskodik.
(2) Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 5/2003. (IV. 29.) szamu
rendelete.
(3) Fiiggelékek:
1) Képviselo-testiilet tagjai
2.) Bizottsagok
3.) Hivatal Ugyrendje

Bakonya, 2014. november 26.

Varga Istvan dr. Jocskov Annamaéria
polgarmester jegyz6

Kihirdetés napja: 2014. December 12.

dr. Jocskov Annamaéria jegyzd



1. szamu
fliggelék



Varga Istvan

Beke Zoltan Rudolf
Bels6 Laszloné
Belsé Laszlo

Voros Szabolcs

Képviselok

polgiarmester
alpolgarmester
képviselo
képviselo
képviselo

szamu fiiggelék



3.szamu fiiggelék

Bakonyai Onkormanyzat 4ltal 1étrehozott bizottsagok

Osszeférhetetlenséget vizsgald és vagyonnyilatkozat-kezel Bizottsag:

Bels6 Laszlo elnok
Vords Szabolcs tag
Bels6 Laszloné tag



4. szamu fiiggelék

A Hivatal Ugyrendje

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

a) A Hivatalt Cserkut, Kovagoszolés, Bakonya Onkorméanyzatok polgarmesterei 4ltal
hatarozatlan idére kinevezett jegyz0 iranyitja.

b.) Hivatali személyi allomany: 8 16 koztisztviseld

C.) Munkakdr szerinti megoszlas:

- jegyz0 1 6 8 oras
- igazgatasi eldado 2 6 8 oOras
- pénziigyi/gazdalkodasi eléado 3 16 8 oOrés
- adoiigyi eléado 116 8 oOrés

(2) A jegyz6t 6 honapon beliili tavollét esetén a jogi végzettséggel rendelkez6 szocialis igazgatasi
eldado helyettesiti, aki koteles tett intézkedéseirdl a jegyzot akadalyoztatdsa megsziinését
kovetden haladéktalanul tajékoztatni.

(3) A Hivatal koztisztvisel6inek munkakori leirasat jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

I1. Hivatal munkarendje
(1) A hivatali munkaid6 heti 40 ora.

(2) A hivatali munkaidé minden munkanapon 7.30 o6rakor kezdddik. Hétfotol szerdaig 15.30
oraig, csiitortokon 16.30 oraig, pénteken 12.00 6raig tart. A munkaidébe a 30 perc munkakd6zi
sziinetet be kell szamitani, kivéve pénteki napon.

(3) Az iigyfélfogadas rendje:

Hétfo: 7.00 — 15.30
Szerda: 7.00 — 15.30
Péntek: 7.00 — 12.00

Kedden és csiitortokon nincs ligyfélfogadas.

(4) Munkaiddn kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni a kovetkezd
szolgéaltatasokat:
a.) hazassagkotés
b.) polgari temetés.

(6) Kikiildetés teljesitése csak a jegyz0 utasitasa, illetéleg engedélye alapjan torténhet.
(7) A koztisztviselok kikiildetése soran felmeriilé koltségek — utazasi és szallaskoltség, napidij —

elszamolasa utolag torténik. Utiszamlakat a jegyz0 esetében a székhely telepiilés
polgarmestere, a Hivatal mas dolgozoi esetében a jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.



III. A munkaértekezletek tartasanak rendje

(1) A jegyzo sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal hivatali munkaértekezletet tart a
hivatal teljes személyi alloméanya részére. A munkaértekezleten értékelni kell a hivatal
tevékenységét, meg kell hatarozni a kdvetkez6 idOszak legfontosabb feladatait, tennivaloit.

IV. A pénziigyi szamviteli rend szabalyai

(1) Az onkormanyzatok altal elfogadott koltségvetésekben meghatarozott kotelezettségvallalasra
az ¢rintett Oonkormanyzat polgarmesterei, illetve az altaluk esetenként meghatalmazott
személy jogosultak, mely kotelezettség vallalasokat a jegyzé tavollétében az érintett
onkormanyzat gazdalkodasi feladatait ellaté eldadd jegyzi ellen. Az ellenjegyzés soran
vizsgalni kell, hogy a vallalt kotelezettség kiegyenlitésére van e fedezet az dnkormanyzat
szamlajan, s a kotelezettség vallalas szabalyszertinek itélheto e.

(2) A Hivatal gazdalkodasi pénzeszkozeinek terhére kotelezettséget csak a jegyz6 vallalhat, amit
a pénziigyi/gazdalkodasi eléado ellenjegyez.

(3) Az egyes Onkormanyzatok koveteléseinek érvényesitése, kotelezettség vallalasainak
teljesitése és szamfejtése a pénziigyi/gazdalkodasi eléado feladata.

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

(5) Utalvanyozast az egyes onkormanyzatok szamlairdl az érintett dnkormanyzat polgarmestere,
illetve annak akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy, a Hivatal szamlajarol pedig
csak a jegyzé végezhet. Az utalvinyozas sordn vizsgalni kell, hogy a megrendelés,
kotelezettség vallalds szabalyszeri volt e, biztositott- e az utalvanyozasra keriild Osszeg
fedezete, s a kifizetés nem litkdzik- e jogszabalyba, illetéleg a megvalasztott fizetési mod
megfelel- e a célszeriiségi, szabalyszeriiségi kovetelménynek.

(6) A gazdalkodast, konyvelést végzo eléadd feladata a hazipénztari szabalyzat, a bizonylati
szabalyzat, a leltarozasi szabalyzat és a selejtezési szabalyzat szerinti munkak elvégzése.

V. Az iigyiratkezelés specialis szabalyai

(1) A Hivatal cimére érkez6 kiildeményeket az ligykezeléssel megbizott eléado bontja, majd a
jegyz06 szignalasa utan iktatasra kertiil.

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

(3) Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre szolo és ,,sk.” megjeldléssel ellatott
kiildeményeket. Az érintett ligyintézd tavollétében a névre sz6l6, de egyértelmiien hivatali
kiildeményt a jegyz6 bonthatja fel.

(4) A felbontott hivatali kiilldeményeket a jegyzének, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
személynek kell atadni, aki érkezteti, és az érintet ligyintézOre szignalja a kiildeményt.

(5) A hivatalos kiildeményeket a jegyz6 iranyitasaval az tigykezel6 iktatja, akit tavolléte esetén a
jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld helyettesit.



(6) Az iktatast végzo koztisztviseld az iktatott, targymutatdzott tigyiratot az érintett {igyintézonek
adja at, melyet az ligyirat eldadoi munkakdnyvbe torténd bevezetésével egyidejiileg tesz meg.

(7) Amennyiben az {igyfél személyesen nyujtja be vagy jegyz6konyvbe mondja kérelmét, illetve
a Hivatalhoz tartoz6 mas kozségbdl az ott tartdzkodd hozza be az iligyiratot, ugy azt a
jegyzonek kell atadni.

VI. A kiadmanyozas rendje

Az egyedi ligyekben hozott hatarozatokat, a felettes hatésagokhoz és mas tarshatosagokhoz
kiildott tigyiratokat és jelentéseket — azok iigyintézo altali elkészitését kovetden — a jegyzo, illetve
a kiadmanyozasi jogkorrel felruhazott ligyintézé kiadmanyozza.

VI Illetménypotlékok rendszere

Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek:
- pénziigyi és adoiigyi eldadoi munkakdrben a felséfoka mérlegképes konyveldi végzettség,
- munkaiigyi feladatokat ellaté munkakdrben a kozépfokt munkaiigyi szakképesitd vizsga,

VIII. Adéhatésagi feladatokat ellaté koztisztviselok anyagi érdekeltségének osztonzése

(1) A képvisel6-testiilet az adohatosagi feladatokat végzo, illetdleg az e feladatok ellatasaban
kozremiikddo koztisztviselok anyagi 6sztonzése céljabol érdekeltségi alapot hoz 1étre.

(2) E rendelet alkalmazasaban adohatosagi feladatokat ellatok:

a.) jegyzd,
b.) addiigyi el6ado.

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

(4) A (2) bekezdés tekintetében a megallapitast és a kiutalast a jegyz0, a jegyz0 tekintetében az
érintett kdzség polgadrmestere 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 adohianybdl, felemelt adobol, mulasztasi
birsagbol, kozadok modjara torténd behajtasbol szarmazd bevétel 10%-a, melyet a Hivatal
éves koltségvetésében kiilon szerepeltetni kell.

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

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



I X. Zaro rendelkezés

A Hivatal tgyrendje a Kozos Hivatalhoz tartozd Onkormanyzatok Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi, és a képviseld-testiiletek jovahagyasa utan 1ép hatalyba, 2014.
November 26. napjatol.

Bakonya, 2014. november 26.

dr. Jocskov Annamaria
Jegyzd



