Nagyszentjanos Kozség Képviselo-testiilete
9072 Nagyszentjanos, Vasit utca 1.

Iktatoszam: N/49-4/2025.

Jegyzokinyv

Késziilt: Nagyszentjdnos Kozség Képviseld-testiletének és Rétalap Kozség Képviselo-
testiletének 2025. februér 25. napjan (kedd) 17.00 6rakor a Nagyszentjanosi Kozds
Onkorményzati Hivatal Disztermében megtartott egyfittes (ilésérdl.

Jelen vannak:
Nagyszentjanos Kozség Képviseld-testiilete részérdl:
Friderics Cecilia polgarmester,
Kovesdi Laszlo alpolgarmester,
‘Csonka Gyorgy,
Koénya Attila,
Mohaesi Lasz106,
Sebjan-Kugli Eszter,
Simon Zsoltné képviselék,
Rétalap Kozség Képviselo-testiilete részérol:
Nagy Adé¢l polgarmester,
Flekes-Pusoma Szilvia alpolgarmester,
Czanekné Tanka Anna képviseld, valamint
Meghivottak:
Németh Déniel jegyz0,
Beékesi-Téth Krisztina jegyzokényvvezetd a csatolt jelenléti iv szerint,
lakossag korébdl 2 16.

Friderics Cecilia Nagyszentjanos polgarmestere kdszontdtte az egylittes tilésen megjelenteket.
Megallapitotta, hogy az iilés Osszehivdsa az SZMSZ-ben elbirtaknak megfelelden tortént.
Megdllapitotta, hogy Nagyszentjanos részérdl az iilés hatarozatképes, mivel a megvalasztott 7
t6s KépviselS-testiiletbol mindenki jelen van.

Nagy Adé¢l Rétalap polgarmestere készontotte az  egylttes {ilésen megjelenteket.
Megéllapitotta, hogy az iilés Osszehivasa az SZMSZ-ben elGirtaknak megfeleléen tortént.
Megallapitotta, hogy Rétalap részérdl az (ilés hatarozatképes, mivel a megvalasztott 5 fis
Képviselt-testiletbdl 3 £6 jelen van. Kanyé Géza és Timar Gabor képviselk tavolmaradasukat
elézetesen jelezték.

Friderics Cecilia polgérmester szavazasra tette fel a jegyzOkdényv mellékletét képez
meghivéban szerepld napirend elfogadasat.

A dontéshozatalban résztvevik szama 7 10.
A javaslattal kapcsolatosan Nagyszentjanos Kozség Keépviselo-testilete 7 igen, 0 nem
szavazattal, tartézkodas nélkiil meghozta az alabbi hatarozatot:

23/2025. (11.25.)sz. hatdrozat:
Nagyszentjanos Kozség Képviselo-testitlete a jegyzdkonyv mellékletét
képez& meghivoban szerepld testlleti iilés napirendjét elfogadja.
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Felelds: Friderics Cecilia polgarmester
Hatarid6: azonnal

Nagy Ad¢€l polgarmester szavazdsra tette fel a jegyzOkdnyv mellékletét képez6é meghivoban
szerepld napirend elfogadasat.

A dontéshozatalban résztvevdk szama 3 £6.
A javaslattal kapcsolatosan Rétalap Kozség Képviseld-testiilete 3 igen, 0 nem szavazattal,
tartdzkodas nélkiil meghozta az alabbi hatarozatot:

23/2025. (11.25.)sz. hatdrozat:

Rétalap Kozség Képviseld-testiilete a jegyzOkdnyv mellékletét képezd
meghivoban szerepld testiileti ilés napirendjét elfogadja.

Felel8s: Nagy Adél polgarmester

Hataridd: azonnal

Napirend:

1.} Ko6z6s Hivatal fenntartaséval Gsszefiiggd dontések.
El6add: Friderics Cecilia polgarmester/ Nagy Adél polgarmester

Napirend targyalasa:

1.) napirend
Ko6zos Hivatal fenntartdsaval 6sszefliggd déntések.
(Eléterjesztés anyaga irdsban mellékelve, 1-2. sz, melléklet)
Eléadé; Friderics Cecilia polgarmester/Nagy Adél polgirmester

Friderics Cecilia polgarmester elmondta, hogy szitkségtelen Gsszefoglalni az elézményeket,
mindenki ismeri a lefutott kordket. A nagyszentjanosi dnkormanyzat hosszu éveken keresztiil
plusz pénzt tett a k&z0s hivatalba. Ismerik a rétalapi pénziigyi lehetéségeket, azok nagyjabol
minimalisak. Ezért egy olyan egylttmiikddést szeretnének kialakitani, ami kevesebb kiadést
jelent a nagyszentjanosi 6nkormanyzatnak., Az a cél, hogy az ligyfélszolgalati draszdm, amit
eldirt a f8ispan a dontésében, Rétalap szdmara elfogadhaté modon valdsuljon meg, a térvény
altal kotelezden ellatando feladatok szem elétt tartdsaval, Vannak ezekre javaslataik, és ennck
megvitatisat szeretné kémi. Szeretnének egyezségre jutni tobbek kdzdtt az ligyintézdk
l¢étszama, az egyes feladatok ellatdsa, a helyi hivatalban térténd atszervezés vonatkozasdban,
illetve minden mas kérdésben, amit fontosnak tartanak,

Nagy Adél polgdrmester elmondta, hogy ragaszkodtak ahhoz, hogy heti 20 6ras helyben torténé
lgyinteézés valsuljon meg. Eltérhetnek tdle, mert tigyféifogadasi idétartamként 3 napot jelslt
meg a fGispan. Egyeztettek korabban, lehet, hogy ezt attennék kedd, szerda és csiitortdki
napokra, mert a flités vonatkozdsaban koltséget tudnak csokkenteni. Sziikség lenne a 20 6ras
munkara helyben ahhoz, hogy hatékony munkavégzés tudjon folyni. Legyen a kedd és a szerda
hosszu nap, tehat 8 Ora, csiitdrték pedig 4 dra. Azt még nem tudjak, hogy a jelenleg meglév
kollegandkkel meg tudjak-e oldani hosszitdvon a feladatellatast, vagy Rétalapra lehet felvenni
egy 4 oras kolléganét. Nem tudjak azt sem, hogy jott-¢ mar jelentkezd a meghirdetett all4sra.
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Friderics Cecilia polgarmester elmondta, hogy a jelen helyzet azt mutatja, hogy 6 kiztisztviseld
van a megengedett 8 ember helyett. Szalmaszélon fiigg egyelére a rétalapi pénziigyi igyintézés.
Az egymas melletti napokat tamogatjak, javasolta, hogy egy nagyszentjanosi bazist allashely
legyen az, amit most kiirtak, reménykednek abban, hogy el tudjak latni Gigy a feladatokat, hogy
nem toltik fel teljesen a hivatali 1étszamot, és ki tudnak alakitani egy olyan gazddlkodési
strukttirat, melyben kevesebbet kéltenek munkaerfre, A javaslatuk az lenne, hogy heti 3 napon
keresztiil lenne 4-8-4 éras ligytélfogadas Rétalapon, igy kompenzalndk az anyagi hidnyt,

Németh Daniel jegyz6 elmondta, hogy alapesetben a f8ispani hatarozatbol kellene kiindulni,
ami Rétalapon heti 16 éra jelenlétet ir eld. Hétf6n, szerdan, és cstitdrtdki napra irta eld a féispan
az Ugyfélfogadast, a kdzds hivatalt tekintve 8 f8vel. Ha hatékonyan akarnak mikddni mind
munkavégzés, mind koltséghatékonysdg szempontjabdl, akkor afelé kellene menni, hogy egy
kézpontositott, minél kisebb I1étszdmmal mikéds hivatallal kellene a feladatokat elldtni. Pér és
Mez66rs is igy miikédik, minden olyan feladat, amihez nem kell konkrét jelenét, a kdzpontban
tortenik, ez valosult volna meg Rétalapon is, ha oda kertilnek. A f8ispan hatarozatdhoz képest
Rétalap tekintetében az tigyfélfogadasi id6 abszolit nem valtozna, az ligyfeleknek ugyanannyi
ideje lenne ligyet intézni, mint eddig, csak egészen idaig nem tartottdk be az tigyfélfogadast.
Viszont az tigyfelek altal beadott kérelmeket el is kell intézni, erre szolgalna az gyfélfogadas
mentes id&. A hagyatékhoz és a pénztarhoz kell az ligyfél jelenléte, de ez Rétalap tekintetében
16 éraban béven megoldhatd, Nagyszentjanoson is ugyanennyi az tigyfélfogadasi id6, pedig
negyszer nagyobb telepiilés. Rétalapon a hivatalban tdbb mint fele az tigyintézésnek nem
hivatali ¢€s Onkormanyzati iigyintézés, hanem nyomtatds, fénymadasolds, receptiratas,
szolgaltatoknak csekk tovabbitds. Nagyon sok olyan tigyet intéznek, ami nem az 6 feladatuk.
Mindenki tudja, hogy a jelenlegi rétalapi kollégan6, Farkas Kinga mar csak a héten lesz, naluk
a pénziigyes gyesen van, a rétalapi feladatellatast konyvelés tekintetében egy péri kollégand
latja el, de ehhez mér az kellett, hogy az 8 pénziigyesiik gy6zze meg a kapcsolatain keresztil,
hogy amig 6 vissza nem jén, vallalja el a kényvelését Rétalapnak, Viszont a kdnyveléshez
tartozd szamlak rogzitését €s az ehhez kapcsolodé egyéb munkdkat nem csindlja meg, igy ezek
a munkak rajuk harulnak, ezt is Nagyszentjanoson kell megoldani. Egy pénziigyes munkatarsuk
van, aki az énkormanyzat alkalimazottja Nagyszentjanoson, itt 8 r0gziti a szamldkat. Az Osszes
tobbi munkatars esetében is a feladatok hasonlosdginak Osszeszervezése okdn, és a
kéltséghatékonysagot is szem el6tt tartva nem fenntarthatd, hogy négyszer furikizzanak hetente
oda-vissza Nagyszentjanos és Rétalap kozoit. Csak 6 maga rengeteget jart 4t a kozos hivatali
ligyintézés és esetleges szétvalas miatt, szdval rengeteg koltség ment el olyan tigyekre, amit itt
helyben is meg lehetett volna oldani. Erre annyi pénz elmegy, hogy mér nem tarthato, ezeket
az Osszegeket fordithatnak akar fizetésekre is. Fenntartanak Nagyszenijdnoson is egy
hagyatckos és pantzaras kolléganét, és Rétalapon is, ha az § munkéjukat Osszevonjak, egy
ember elég a két telepiilés ilyen jellegli feladatainak ellatdshoz. Az addban ez mar régdta
miik6dik. Hosszitdvon a hatdsagi ligyintézd felvétele részben megoldand a problémat, & lenne
a rétalpai kollégané helyett a hatodik ember, vele tudnanak egy olyan munkakort 1étrehozni,
ami a Jegyz0O munkéjat is megkdnnyitené, mert at tudnd venni a hatosagi ligyintézés egy részét.
A szettagoltsdg miatt sokszor nem halad maés jellegli, fontosabb munka. Szerdanként, amikor
teljes napon keresztiil van ligyfélfogadas Rétalapon, az ilyen tigyeket tudnak a helyi lakosok
helyben intézni. Ehhez a masik két napon, kedden ¢s csiitdrtokon a nagyszentjanosi hivatalbol
menne egy kollégand, aki ugyanazt a feladatkdrt csindlja mindkét hivatalndl. Ugyfélfogaddst
akkor is lehetne tartani, az ligyfelek 3 napon keresztiil be tudjék adni a kérelmeiket. Az épp ott
dolgozd koliégand, ha nem az 6 feladatkére, akkor athozza tigyintézésre, a végén pedig
visszakerill az elintézett akta Rétalapra, Koltséget is sporolnanak, a 8 helyett 6 fével miikodne
a hivatal, és minden feladat ellatasra keriilne, az iigyfelek pedig ugyanigy tudnak menni
igytélfogadasra, mint eddig. Annyit kell megszokniuk, hogy amikor eddig sem mehettck volna,
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most nem fognak tudni menni, mert zarva lesz az ajté. De a fGldhivatalba vagy az
eépiteshatdsdghoz se lehet menni hétf6tdl péntekig reggel 8-t61 délutan 4-ig, mert valamikor a
beadott kérelmek elintézésével is foglalkozni kell, Véleménye szerint egy kdzpontositott kizds
hivatal az, ami hosszitavon megfeleléen és koltséghatékonyan miikddtethetd,

Nagy Adel polgdrmester megkérdezte, hogy hogyan tud dtmenni a kollégand,

Németh Ddniel jegyz6 elmondta, hogy senkinek nincs jelenleg jogositvanya a hivatali
koliégandk kozil.

Friderics Cecilia polgarmester elmondta, hogy még mindig 16g a levegében, hogy mi lesz a
rétalapi szamlardgzitéssel. Ugy néz ki, hogy egy kollégandjilk tippénzét megsziintették, igy 6t
hivatali 4lloményon kiviil, a nagyszentjanosi énkorményzat kéltségviselésével alkalmazzak. Az
egész pénziigyi feladatellatds nehézsége is okozza mindezt, ezért azt szeretnék kémi, hogy a
rétalapi falubusszal hozzék és vigyék a kollégat, aki atmegy Rétalapra, Nekik is van falubuszul,
de ott oranként be van osztva, hogy éppen milyen feladatot latnak el vele.

Nagy Adél polgarmester elmondta, hogy néluk is be van osziva a falubusz, naluk is tizéraiért
megy reggel, az orvoshoz is vinmi kell a betegeket Bényre, délben pedig ebédért mennek a
busszal. Fél 8-kor kezd a falubusz. Ha mér leredukalték a hivatali 1étszamot 6 fore, akkor
felvehetnének egy 4 drds embert Rétalapra.

Friderics Cecilia polgdrmester elmondta, hogy azt mutattak ki pont az elézSleg kiszamolt
verziokban, hogy 3 millié Ft-ot tesz legalabb Nagyszentjanos hozza a kézds hivatalhoz, amit
nem tud Reétalap kifizetni. Ebben nincs benne az, hogy be kell vonni plusz munkaerét. A plusz
munkaerd még tébb plusz kdltséget jelentene Nagyszentjanos szamdra,

Mohdesi Lasz10 képviseld megjegyezte, hogy akar az is megoldas lehetne, hogy reggel az egyik
busz vinné, délutdn a masik busz hozna a Rétalapon dolgozé kolléganét,

Neémeth Daniel jegyz6 elmondta, hogy alapesetben 74.094.167- Ft a kozbs hivatal
koltségvetése, az Onkormanyzati hozzajarulas mértéke tébb, mint 15 millié Ft, amit
Nagyszentjanos fizet. A 15 millié Ft-nak a lakossagszdm-aranyos részét Rétalapnak be kellene
fizetnie a kasszaba. Ha a 8 fével szdmolnanak, az énkorményzatnak nem 15 millié Ft-ot kellene
hozzatenni, hanem kozel 30 millié Ft-ot.

Friderics Cecilia polgarmester elmondta, hogy ebbe az dsszegbe semmi rezsi vagy ilyesmi nincs
beleszdmolva, csak a személyi juttatasok és dologi kiadasok.

Németh Daniel jegyzé elmondta, hogyha mér koltséghatékonysagnal tartanak, van egy 6ridsi
multifunkciondlis nyomtaté Rétalapon, ami teljesen felesleges, egy kis nyomtatdval lehetne
mitkédni, aminek a koltsége a toredéke egy ilyen nagy nyomtatonak. Teljesen mindegy, hogy
akollégand hol {rja meg a hatérozatot, ha kdzpontositott munkavégzés van, akkor elég egy ilyen
nagy nyomtatd a kozpontban. A hivatal tekintet¢ben a nagyszenijanosi Pénziigyi Bizottsag
lilésen mertilt fel, hogy az tizemeltetési anyagok (pl. nyomtatOpapir, irodaszer, stb.) egy évben
1,1 millié Ft, illetve az informatikai szolgaltatdsok (pl. nyomtatd karbantartisol,
rendszergazda, stb.) 2,4 millié Ft. A rétalapi karbantartasi dij és készletbeszerzési koltség
¢vesen meghaladja a 600 ezer Fi-ot. Véleménye szerint, ha kéltséghatékonyan akarnalk
miilkddni, arra pont jo egy kozOs hivatal, hiszen ezért hoztak léire azokat. A sok kicsi
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dnkormanyzat finanszirozdsa hosszi tdvon belathatatlan koltségeket jelent. A hivatal pont tgy
van Rétalapon, mint ahogy az évoda, lassan az sem finanszirozhaté Rétalapon 6nalléan,

Nagy Adél polgarmester elmondta, hogy tovébbra is azt tudja mondani, nem tudjak atvinni a
kolléganit Rétalapra.

Németh Diéniel jegyz6 elmondta, hogy a képviselG-testiilet hatéskdre, hogy érvényesiti-e
lakossagaranyos kdvetelést Rétalappal szemben.

Friderics Cecilia polgarmester elmondta, hogy a fénymasoldt abszolut meggondolds targyava
tenné. Naluk nem szokés ingyen fénymadsolni. Senkinek sem kényelmes ez a szituacio, ezért
kérte, hogy tekintsék at, hogy mikor foglait a falubusz.

Németh Daniel jegyz6 elmondta, hogy az egyiittmiikddési feltételekben meg kellene egyezni.
Megkérdezte, hogy megfelelé-e a képviseld-testiiletek szamdra a kdzpontositott miikddés.

Friderics Cecilia polgarmester elmondta, hogy ezt a 3 millié Ft-ot 6k mar évek 6ta beleteszik a
kozds hivatalba, utdlag nem kérik el, de ha egyszer rajtuk kiviil fennallé déntések miatt ebbe a
helyzetbe kertiltek, akkor legalabb tudjak megszervezni hatékonyan a munkavégzést.

Sebjan-Kugli Eszter képviselé megjegyezte, hogy akkor kedd, szerdan és csiitdrtékén lenne
ligyfélfogadas Rétalapon, egy nap lenne egész nap a hatéséagi tigyintéza.

Simon Zsoltné képviseld javasolta, hogy akar lehetne gy is, hogy egy nap legyen 8 6rédban a
masik tigyintéz6 kolléga, és akkor csak 2 napi atjarast kellene megoldani.

Németh Didnie] jegyzd elmondta, hogy &k ebben is partnerek, de ezt Rétalap eddig nem akarta.

Sebjan-Kugli Eszter képvisel6 megkérdezte, hogy el tudndk-e esetleg fogadni a rétalapiak, hogy
kétszer § Oras ligyfélfogadas legyen.

Nagy Adél polgarmester megkérdezte, hogy vallalja-e a kolléga, hogy atmegy Rétalapra.

Friderics Cecilia polgarmester elmondta, hogy még nem tudjak.

Németh Daniel jegyzd elmondta, hogy hétfén fog kiderilni.

Nagy Adél polgdrmester elmondta, hogy nem szeretnének két szék kéziil a pad al4 esni,

Németh Déniel jegyzé elmondta, hogy azt nem tudjdk elére mérlegelni, hogy fel fog-e valaki
mondani azért, mert valtozik a munkakore. A hivatali struktiravaltdst mindenképpen meg kell
Iépni. Masképp nem miikddtetheté koltséghatékonyan a hivatal. Rétalap vagy enged az
igényeibdl, vagy befizet a kozds hivatal kéltségvetésébe, mert a jelenlegi allapot a mostani
munkakdrikkel és [étszammal nem fenntarthatd.

Friderics Cecilia polgarmester 15 perc sziinetet rendelt el.

Friderics Cecilia polgérmester elimondta, hogy ¢k tdbbszor is dtbeszélték a dolgokat, szamukra
a kordbban felvazoltak az elfogadhatdk. Véleménye szerint a jegyzé tudja és ismeri legjobban
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a dolgok szakmai részét, kérte, hogy hallgassanak rd a hivatali struktira megszervezése
vonatkozasaban,

Nagy Adél polgarmester elmondta, hogy elfogadjak a heti 3 nap tigyfélfogadasi rendet, kedden
4, szerdan 8, cstitértdkon 4 draban.

Németh Déniel jegyzd elmondta, hogy az 4llashirdetés mult hét csiitértokén jelent meg, még
bdven van id0 arra, hogy jelentkezzen rd ember. Szerinte erre a teriiletre kdnnyebb talalni
embert, mint a pénziigyes teriiletre. Amit meg kell oldani, hogy a meglévé allomanybdl valaki
atjarjon Rétalapra, ebben a rétalapi falubusznak is feladatot kell vallalni, hiszen végsé soron a
rétalapi jelenlét a rétalapiak érdeke. Hosszutdvon nyilvan jé lenne olyan kolléga, aki fixen &t
tudna jarni, nem kellene minden nap masnak mennie. Az a normélis, hogy megvan a fix ember,
olyankor mindenki tudja, hogy mi a dolga. Véleménye szerint a felvazoltak adjak a legstabilabb
mikédést, Ha az a kérdés, hogy a tdvozd rétalapi kollégand utin hogyan lesz megoldva a
rétalapi kirendeltség mikddése, azt pontosan még nem tudja, ott lesz egy atmeneti id8szak.
Réadasul az innen atjdré kolléganak is be kell tanulnia, mert az eddig atjard adds kolléganének
a feladatkbre nem ez, nem gondolkoznak abban, hogy & ldsson el az adé mellett
ligyfélszolgalatos feladatokat. Sem a munkaidejébe nem fér bele, sem a munkakére nem ez.
Mivel pénziigyes nincs, ez egy kicsit neheziti a helyzetet, de ha eljutnak szeptemberig, visszajon
a gyesen levd kollégand. A péri kollégand a legsziikségesebb dolgokat megcesindlja a rétalapi
pénziigyi dolgokban, de a pluszokat nekik kell megoldaniuk, igy is 6rillhetnek neki, hogy
szeptemberig véllalta a konyvelést. Minden hivatalitszervezés jar atmeneti idGszakkal és
felfordulassal, aztan minden beall a sajat rendszerébe és az fog a megszokotta valni.

Friderics Cecilia polgarmester elmondta, hogy ennek a felelésségét és a folyamatos
bizonytalansdgot a jegyzé viseli, nagyon nehéz neki is ezt folyamatosan megoldani.
SzeptembertSl Rétalap konyvelését is meg kell oldaniuk, figyelni kell a hatékonysagra és a
koltséghatékonységra is. Végeredmeényben mindenkinek nehéz ez a helyzet.

Németh Déniel jegyz6 elmondta, hogy alapesetben nyilvan az ligyfeleket nem érdekli, hogy ki
¢s honnan latja el a feladatot, az a hivatalvezet$ dolga, hogy ezt hogyan oldjak meg. Hogy hol
irtak a hatarozatot és ki tette rd a bélyegzit, az sem érdekli az lgyfeleket. Nekik azt kell
biztositaniuk, hogy az ligyfél be tudja adni a kérelmét, és minden olyan problémat tudjon
intézni, amihez helyszini ligyintézés kell. Manapsag mar mindent elektronikus titon intéznek,
akinek van DAP alkalmazdsa, az elsé dolog, amit elfogadtat vele a rendszer, hogy innentél
kezdve az Gsszes hatdsdg elektronikusan fog vele kapesolatot tartani. {gy folyamatosan fogy a
jelenlévd tigyfelek és a papiron érkezett kérelmek szama.

Friderics Cecilia polgarmester elmondta, hogy akkor Ggy néz ki, hogy az tigyfélfogadasban meg
tudtak egyezni.

Németh Ddniel jegyzé elmondta, hogy alapesetben a megallapodds mas pontjai nem is
¢rintettek, a nevén és székhelyén a hivatalnak nem modositanak, a 8 fon szintén nem akarnak,
fgy a koz0s megallapodést a rétalapi tigyfélfogadas vonatkozasdban médositjik azzal, hogy
kedden, szerdan és csiitdrtdkdn lenne tigyfélfogadas. Igy Rétalap tud a rezsikoltségén sporolni,
hiszen heti 3 alkalommal kell csak a hivatalépiiletet fiiteni, és ez a legnagyobb kiadas a rezsit
tekintve.
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Friderics Cecilia polgarmester elmondta, hogy szeretné kérni, hogy gondoljdk 4t a falubusz
beosztasat, hogy esetleg lenne-e benne egy dra lyuk, hogy az ligyintézé szallitisdba be tudndnak
segiteni.

Simon Zsoltné képviseld javasolta, hogy akdr lehetne az {igyfélfogadasi id6 is més, attdl
figgben, hogy mikor tud étjutni a kolléga. Példdul nem muszdj 8-t6l 12-ig lenni az
ugyfélfogadasnak, hanem lehet 10-t6] 14-ig is.

Nagy Adé€l polgarmester elmondta, hogy véleménye szerint az nem jé &tlet, mert az érintett
kolléga napjat nagyon felszabdalnd. Megkérdezte, hogy hogyan alakulna ezutin a jegyz6i
jelenlét Rétalapon,

Németh Déniel jegyz6 elmondta, hogy alapesetben egyelére megy ugyantgy, ahogy eddig, heti
egyszer, szerdanként.

Friderics Cecilia polgdrmester elmondta, ha olyan kvalifikélt embert talalnak, akinek megfelel
a vegzettsége, akkor csdkkenne a jegyz6i jelenlét, hiszen pont az ilyen tipusu tigyek intézésére
- keresnek embert.

Németh Déniel jegyz6 elmondta, hogy alapesetben a képvisel6-testiileti iigyeket mindenképpen
6 csindlnd Rétalapon is, és menne is legalabb kéthetente. Ha Rétalapon visszatérnek a normalis
mederbe a dolgok, akkor ott altalaban kéthavonta vagy legfeljebb havonta egyszer van testiileti
tilés, itt Nagyszentjanoson sokkal t6bb iilés van éves szinten, rdaddsul itt bizotisagok is
mitk6dnek. Egyik jegyz6konyv anyagaval alig végez, amire mar az uj iilés anyagara késziti az
elbterjesztéseket. Ezért szeretne segitséget bevonni a hatdsagi {ligyintézésbe megfeleld
tapasztalattal vagy végzettséggel rendelkezd jelentkezé felvételével.

Priderics Cecilia polgdrmester szavazasra tette fel az alabbi hatarozati javaslatot:

Nagyszentjanos Kozség Képviseld-testillete hozzajarul, hogy a
Nagyszentjanosi K6z6s Onkorményzati Hivatal igytélfogadasa 2023,
marcius 1. napjatol az alabbiak szerint keriiljén meghatdrozasra:
1. Nagyszentjanos teleptilésen: hétfén 8-12 ora, szerddn 8-12 éra és
13-15 éra, valamint csiitértékon 8-12 ora kozott.
2. Rétalap telepiilésen: kedden 8-12 6ra, szerdan 8-12 éra és 13-15
ora, valamint csiitértokon 8-12 éra kozott,
A Képviselo-testiilet utasitja a jegyz6t, hogy a lakossag tajékoztatasarol
gondoskodjon.
Hatéaridé: azonnal
Felelds: Németh Daniel jegyzd

A dontéshozatalban résztvevdk szdma 7 £6.
A javaslattal kapcsolatosan Nagyszentjnos Kozség Képviseld-testillet 7 igen, 0 nem
szavazattal, tartdézkodas nélkiil meghozta az alabbi hatarozatot:

24/2028. (11. 25.)sz. hatarozat:

Nagyszentjanos Kozség KépviselS-testillete hozzéjarul, hogy a
Nagyszentjanosi Kéz8s Onkorményzati Hivatal tigyfélfogaddsa 2025.
marcius 1. napjatdl az alabbiak szerint keriiljén meghatarozasra:
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1. Nagyszentjanos telepiilésen: hétfén 8-12 ora, szerddn 8-12 6ra és
13-15 6ra, valamint cstitdrtdkén 8-12 ora kdzott,
2. Rétalap teleptilésen: kedden 8-12 éra, szerdan 8-12 dra és 13-15
oOra, valamint csltortokon 8-12 ora kdzott.
A Képviseld-testiilet utasitja a jegyz6t, hogy a lakossdg tajékoztatisarol
gondoskodjon,
Hatéridg: azonnal
Felel6s: Németh Déniel jegyz6

Nagy Adél polgarmester szavazésra tette fel az alabbi hatdrozati javaslatot:

Rétalap Kozség Képvisel6-testiilete hozzajarul, hogy a Nagyszentjanosi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal ugyfélfogadasa 2025, marcius 1. napjatdl
az alabbiak szerint keriiljon meghatarozasra:
1. Nagyszentjanos telepiilésen: hétfén 8-12 6ra, szerdan 8-12 dra és
13-15 éra, valamint cstitdrtékdn 8-12 ora kdzott.
2. Rétalap telepiilésen: kedden 8-12 6ra, szerdan 8-12 6ra és 13-15
ora, valamint csiitortokodn 8-12 6ra kdzitt.
A KeépviselS-testiilet utasitja a jegyzGt, hogy a lakossag tajékoztatasardl
gondoskodjon.
Hatarid6: azonnal
Eclelds: Németh Dénicel jegyz6

A dontéshozatalban résztvev6k szama 3 6.
A javaslattal kapcsolatosan Rétalap Kozség KépviselS-testillet 3 igen, 0 nem szavazattal,

tartdzkodas nélkiil meghozta az alabbi hatarozatot:

24/2025. (I1. 25)sz. hatarozat:
Rétalap Kozség Képviseld-testiilete hozzgjarul, hogy a Nagyszentjinosi
Koz6s Onkormanyzati Hivatal ligyfélfogadasa 2025. mércius 1, napjatél
az alabbiak szerint kertljon meghatirozdsra:
1. Nagyszentjanos telepiilésen: hétfén 8-12 6ra, szerdan 8-12 éra és
13-15 &ra, valamint cstitortokon 8-12 dra kézott.
2. Retalap telepiilésen: kedden 8-12 éra, szerddn 8-12 éra és 13-15
Ora, valamint cstitortokon 8-12 ora kdzott.
A Képviseld-testiilet utasitja a jegyzdt, hogy a lakossag tajékoztatasardl
gondoskodjon.
Hatérid6: azonnat
Felelés: Németh Daniel jegyz6

Friderics Cecilia polgarmester szavazasra tette fel az alabbi hatarozati javaslatot:

Nagyszentjanos Kozség Képviseld-testiilete a Nagyszentjanosi Kozds
Onkorményzati Hivatal 1étrehozdsarél  és  fenntartasérsl  szolo
megallapodast — a melléklet szerinti tartalommal — 2025, mércius 1. napi
hatalybalépéssel elfogadja.

A KépviselS-testiilet utasitja a polgdrmestert, hogy okirat aldirasardl
gondoskodjon.

Hatarid6: azonnal

Felels: Friderics Cecilia polgarmester




A déntéshozatalban résztvevék szama 7 £6. :
A javaslattal kapcsolatosan Nagyszentjdnos Kozség Képviselo-testilet 7 igen, 0 nem
szavazattal, tartdzkodds nélkiil meghozta az alabbi hatarozatot:

25/2025. (11.25.)sz. hatirozat:

Nagyszentjanos Kozség Képvisel6-testillete a Nagyszentjdnosi Kozds
Onkorméanyzati Hivatal létrehozdsardl és fenntartdsardl  sz616
megallapoddst — a melléklet szerinti tartalommal — 2025. marcius 1. napi
hatalybalépéssel elfogadja.

A KépviselS-testiilet utasitja a polgarmestert, hogy okirat alairdsarol
gondoskodjon.

Hatéridd: azonnal

Felelds: Friderics Cecilia polgdrmester

Nagy Adél polgarmester szavazéasra tette fel az alabbi hatarozati javaslatot:;

Reétalap Kozség KépviselS-testilete a Nagyszentjnosi Kozos
Onkormanyzati Hivatal létrehozasarél és  fenntartdsarél  szolé
megallapodést — a melléklet szerinti tartalommal — 2025, marcius 1. napi
hatélybalépéssel elfogadja.

A Képvisel6-testiilet utasitja a polgarmestert, hogy okirat alairasarol
gondoskodjon,

Hataridé: azonnal

Felel6s; Nagy Adél polgarmester

A déntéshozatalban résztvevdk szama 3 16,
A Javaslattal kapesolatosan Rétalap Kozség KépviselS-testillet 3 igen, 0 nem szavazattal,

tartézkodas nélkiil meghozta az alabbi hatarozatot;

25/2025. (I1.25.)sz. hatdrozat:

Rétalap Kozség Képvisel§-testillete a Nagyszentjanosi Kozds
Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasard]l és  fenntartisardl  sz616
megallapoddst — a melléklet szerinti tartalommal - 2025. marcius . napi
hatalybalépéssel elfogadja.

A Képviselo-testiilet utasitja a polgarmestert, hogy okirat aldirisarol
gondoskodjon.

Hataridé: azonnal

Felelds: Nagy Adél polgarmester

Eriderics Cecilia polgdrmester szavazdsra tette fel az alédbbi hatdrozati javaslatot:

Nagyszentjanos Kozség Képvisel6-testillete a Nagyszentjanosi Kozds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdt — a
melléklet szerinti tartalommal — 2025. mércius 1. napi hatdlybalépéssel
elfogadja.

Hatdridd: azonnal

Felelbs; Friderics Cecilia polgdrmester

A déntéshozatalban résztvevdk szama 7 16.
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A javaslattal kapcsolatosan Nagyszentjanos Kézség Képvisel$-testillet 7 igen, 0 nem
szavazattal, tartdzkodas nélkiil meghozta az aldbbi hatirozatot:

26/2025. (11, 25.)sz. hatarozat:

Nagyszentjanos Kozség KépviselS-testillete a Nagyszentjanosi Kdzds
Onkorményzati Hivatal Szervezeti &s Miikadési Szabalyzatat — a
melléklet szerinti tartalommal — 2025, marcius 1. napi hatdlybalépéssel
elfogadja.

Hataridd: azonnal

Felel6s: Friderics Cecilia polgarmester

Nagy Adél polgdrmester szavazdsra tetie fel az alabbi hatarozati javaslatot;

Rétalap Kozség KépviselG-testiilete a Nagyszentjanosi Kozds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatat — a
melléklet szerinti tartalommal — 2025, marcius 1. napi hatalybalépéssel
elfogadja.

Hataridé: azonnal

Felelds: Nagy Adél polgarmester

A dontéshozatalban résztvevsk szama 3 £6.
A javaslattal kapcsolatosan Rétalap Kozség Képviselé-testiilet 3 igen, 0 nem szavazattal,
tartozkodds nélkiil meghozta az aldbbi hatirozatot:

26/2025. (AL 25.)sz. hatarozat:

Rétalap Koézség Képviselo-testilete a Nagyszentjanosi Kozés
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat — a
melleklet szerinti tartalommal — 2025. mércius 1. napi hatélybalépéssel
elfogadja.

Hatéridé: azonnal

Felel6s: Nagy Adél polgdrmester

Nemeth Déniel jegyzd elmondta, hogy a megéllapodast be kell kiildenie a fispannak. Mércius
1-jét6l ez az irAnyado mindkét Képvisel6-testiilet vonatkozésaban, barmelyik fél nem tartja be,
akkor a felek kdzigazgatasi birésagon érvényesithetik jogaikat.

Friderics Cecilia polgarmester a napirend megtargyalasit k&vetSen megkdszonte a
keépviseldknek az tilésen vald részvételt, majd az egyiittes tilést 18 éra 45 perckor bezarta.

Friderics Cecilia i
polgarmester

\ &/
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JELENLETIIV

NAGYSZENTJANOS KOZSEG KEPVISELO-TESTULETENEK
2025, februar 25-én 17.00 érakor a Nagyszentjanosi Kéztis Onkormanyzati Hivatal

disztermében megtartott egylittes képviselé-testitleti ilésérél,

FRIDERICS CECILIA polgarmester
KOVESDI LASZLO alpolgérmester
CSONKA GYORGY

KONYA ATTILA

MOHACSI LASZLO
SEBJAN-KUGLI ESZTER

SIMON ZSOLTNE

MEGHIVOTTAK:

NEMETH DANIEL jegyz6

BEKESI-TOTH KRISZTINA jegyzékdnyvvezets

---------------------------------------

---------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------
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Nagyszentjanos Kbézség Polgdarmestere
9072 Nagyszentidnos, Vasut utca 1.
https://nagyszentjanos.asp.igov.hu/

MEGHIV O

Ertesitem a Tisztelt Képvisel6tarsat, hogy Nagyszentjanos Kozség Képvisels-testillete és
Rétalap Kozség Képviselé-testlilete

2025, februar 25-én (kedd) 17.00 6rakor

egylittes {ilést tart a Nagyszentjanosi Kozds Onkormanyzati Hivatal Disztermében, melyre i
tisztelettel meghivom.

Napirend: J

1.) Koézos Hivatal fenntartasaval 6sszefliggo dontések.
Eldadd: Friderics Cecilia polgarmester

Kérem, hogy az ilésen részt venni sziveskedjen.
Nagyszentjanos, 2025. februar 24.

Friderics Cecilia
polgarmester

Nagyszentjdnos Kbzség Gnkormdnyzata
9072 Nagyszentfdnos, Vasut utca 1.
Tel.: 06-96/350-597, Mobil: 06-30/479-5560
E-mail: info@nagyszentjanos.hu
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. MEGALLAPODAS A
NAGYSZENTJANOSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
LETREHOZASAROL ES FENNTARTASAROL

PREAMBULUM

A Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl szo6ld 2011, évi CLXXXTIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84-85. §-a alapjan, a Gydr-Moson-Sopron Vérmegyei Kormdanyhivatal GY/04/27-
11/2025. iktatdszamu hatdrozatanak figyelembevételével

Nagyszentjanos Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete és
Rétalap Kdzség Onkormianyzatanak Képviselé-testiilete

2025, marcius 1-jei hatdllyal megéllapodnak, hogy az dnkorményzatok miikddtetésével,
valamint a polgarmester és a jegyz$ feladat- es hatdskérébe tartozo tgyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara kozos Snkormanyzati
hivatalt hoznak [étre,

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1, A kozos Onkormdnyzati hivatal clnevezése: Nagyszentjanosi Kozés Onkormanyzati
Hivatal

1.2, A kdzds tnkorméanyzati hivatalt Iétrehoz6 Snkormanyzatok megnevezése:
1.2.1. Nagyszentjanos Kozség Onkormanyzata (9072 Nagyszentjanos, Vasut utca 1.);
1.2.2. Rétalap Kozség Onkorményzata (9074 Rétalap, Széchenyi Istvéan utca 64.).

1.3. A k&z8s dnkormanyzati hivatal székhelye és kirendeltsége (telephelye):
1.3.1. A ktzds 6nkorméanyzati hivatal székhelye: 9072 Nagyszentjanos, Vasut utca 1.
132, A kozds Onkorményzati hivatal kirendeltsége (telephelye) megnevezése;
Nagyszentjanosi Kézos Onkorményzati Hivatal Rétalapi Kirendeltsége
1.3.3. A kozts énkormanyzati hivatal kirendeltsége (telephelye) megnevezése: 9074 Rétalap,
Széchenyi Istvan utca 64.

2. AKGZOS OKORMANYZATI HIVATALROL SZOLO MEGALLAPODAS
LETREHOZASANAK, MODOSITASANAK, MEGSZUNTETESENEK MODJA

2.1, A megéllapodds 1étrehozésa
2.1.]1. A megallapodds létrehozasarél az érintett Képviselo-testliletek egylittes tilésen,
mindsitett szotdbbséggel hozott hatdrozattal déntenek. A dontés az egyes Képviseld-testiiletek
at nem ruhdzhatd hatdskdrbe tartozik.
2.1.2, A kb6z6s Onkorményzati hivatal megsziintetésérél, a kozos Onkormanyzati hivatal
tétrehozdsard! vagy 6nallé polgarmesteri hivatal alakitdsardl az altaldnos dnkormdnyzati
valasztasok napjat kovetd hatvan napon belil allapodhatnak meg az érintett Képviseld-
testiiletek a 2.1.1. pont szerinti dontéssel.
2.1.3. A kbz6s dnkormdnyzati hivatal alapftisa sordan kéltség nem mertilt fel.




2.2. A megéllapodas modositésa

2.2.1, A megallapodas modositasat kezdeményezheti a székhely énkormdanyzat képviseld-
testiilete, illetve a nem székhely dnkormanyzat képviselé-testiilete a székhely 6nkormanyzat
polgarmesteréhez cimzett {rasbeli megkeresésével.

2.2.2. A modositasi javaslat nem érintheti az 1.1, és 1.3. pontokat, és nem célozhatja a k6zos
dnkormanyzati hivatal megjelslt hatdridén kivili (2,1.2. pont) megsziintetését. A modositasi
javaslatrdl — a dontés meghozatalatol, illetve az {rasos megkeresés kézhezvételétdl szamitott
30 napon bellil — az érintett Képviseld-testiiletek egytittes iilésen, mindsitett sz6t6bbséggel
hozott hatérozattal déntenek.

2.3. A kozos Snkormdényzati hivatal megsziintetése
2.3.1. A koz0s 6nkormdnyzati hivatal megsziintetésérél kozés megegyezéssel az érintett
Képviselo-testiiletek az éltalanos énkorményzati vélasztdsok napjat kévetd hatvan napon
beliil dllapodhatnak meg. Az ennek kezdeményezésérdl szol6 hatdrozatban (illetéleg az annak
mellékletét képezd kdzds megegyezést rogzité megallapodés-tervezetben) foglaltakat a
megallapodast megkstd Onkorményzatok képviseld-testilletei a hatdrozatrol késziilt
jegyzoktnyvi kivonat kézhezvételét kovetd tizendt napon belll déntenek.
2.3.2. A megallapodds felmondasara csak az altalanos dnkorményzati vdlasztasok napjat
kovetd hatvan napon beliil van lehetdség, A felmondds egyoldalu irasbeli jognyilatkozat,
melyhez nem szilkséges a mésik ¢nkorméanyzat hozzajaruldsa. A felmondds a déntésnek az
érintett Snkormdnyzattal torténd kozlést kévetd 15, napon hatélyosul. A felmondasrol szolo
dontést legkéstbb az altaldnos 8nkormanyzati valasztisok napjat kovetd 30. napig kell
k&zdlni.
2.3.3. A megsziintetd dontés meghozatalara egyebekben a 2.1.1. pontban meghatdrozott
szabélyok irdnyadok azzal, hogy a dontéshez nem sziikséges egylities tilés tartasa, a
déntéseket kiilon tilésen is meg lehet hozni.
2.3.4. A megallapodéds megsziintetése esetén gondoskodni kell a jelen megallapodés szerinti
pénziigyi €s vagyoni elszdmolédsrél, A kézos dnkormanyzati hivatal vagyongyarapodésat a
jelen megallapodds megszinése esetén a vagyongyarapodashoz t0rténd hozzdjarulas
aranyaban — palydzat esetében a vallalt sajat erd aranydban — kell megosztani. Ha ez nem
allapithaté meg, a vagyont — az altalanos énkormanyzati valasztasok évének janudr 1-jei —
lakossdgszama ardnyaban kell megosztani.

3. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI KERDESEI

3.1. A k6z8s 6nkorményzati hivatal irdnyftdsa: A koz0s 6nkormanyzati hivatal tekintetében az
iranyitd szervet az allamhdztartdstol sz61o 2011, évi CXCV, térvény 9/A. §-a alapjan megilletd
jogok és kotelezettségek Nagyszentjdnos Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiiletét
illetik meg, illetve terhelik,

3.2. A kézbs nkormanyzati hivatal vezetése

3.2.1. A kdz6s 6nkormdnyzati hivatalt a jegyzé vezeti.

3.2.2. Az Motv, 83. § b) pontja alapjdn a jegyzé kinevezéséhez, illetve felmentéséhez és vele
szemben fegyelmi eljards elrendeléséhez, az érintett telepillések polgérmestersinel
lakossagszam-aranyos, tobbségi déntése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha — a kdzds
énkorményzati hivatalt létrehozd teleptilések 8sszlakossdgat 100%-nak tekintve — a
polgarmesterck altal leadott azonos nemil szavazatok alapjan az adott teleplilésekre
vonatkoztatott szdzalékardny &sszesitve meghaladja az 50%-ot.




3.2.3. A jegyzé felett a polgérmesterek az Motv, 83, § b) pontja szerint gyakoroljdk a
munkéltatél jogokat, azzal, hogy a jegyzd felett az Métv, 19. § b) pontja szerinti egyéb
munkéltatdi jogokat Nagyszen(jdnos Kozség Polgarmestere gyakorolja.
3.2.4. A jegyz0 az alabbi beosztds szerint tart Uigyfélfogadast:

3.2.4.1. Nagyszentjanos telepiilésen: hétféi napokon 10-12 6ra kdzétt,

3.2.4.2. Rétalap telepiilésen: szerdai napokon 13-15 éra kézott.

3.2.5. A kozbs dnkormanyzati hivatal jegyzje, illetve megbizottja koteles a képvisels-
testiileti (bizottsagi) tiléseken részt venni,

3.3. A k0z6s Onkorményzati hivatal létszama
3.3.1. A kdz6s 6nkormanyzati hivatal 6sszlétszdma 8 6, ebbél:

jegyzd 116
munkatigyi igyintézd/jegyzé dltalanos helyettese 1 £6
peénziigyi vezetd Jis)
hatdsdgi tigyintéz6 1 6
igazgatdsi ligyintézd/anyakdnyvvezetd 1 6
szociélis ligyintéz0/pénztaros 116
pénziigyi ligyintézd 1 £
adoligyi ligyintézd 1 {6

3.3.2. A koztisztviseldk teljes munkaidében, heti 40 éraban dolgoznak a székhelyen,

3.3.3. A kirendeltségen heti két alkalommal, napi 4 éraban dolgozik a szociélis ligyintézo, heti
egy alkalommal napi 8 ¢rdban a hatdsdgi tigyintéz6, valamint heti egy alkalommal napi 8
6réban a jegyzd van jelen a kirendeltségen. Az adotigyi tigyintéz6 és az anyakdnyvvezetd
igény szerint, elére egyeztetett iddpontban tart igyfélfogadast a kirendeltségen.

3.4. A kozds dnkormanyzati hivatal felépitése

34.1. A kozds Onkormanyzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem
tagolodik.,
3.4.2. A kbz6s Onkorményzati hivatal az 1.3.2. pontban megjel6lt helyszinen kirendeltséget
mitkddtet.
3.4.3. A kirendeltségen biztositani sziikséges a nagy ligyfétforgalommal jaré Ugytipusok
ellatasat, kitldnssen:

— altaldnos igazgatdsi és szocialis tigyek,

— hagyatéki tigyek,

— pénztari ki- és befizetések.
344, A kirendeltségen biztositani szlikséges a képviseld-testiilet tevékenységéhez
kapcsolddd adminiszirativ teenddk ellatdsat.
345 A 343, és a 3.44. pontokban fel nem sorolt ligytipusok a munkaszervezés
célszerliségét és hatékonysagat figyelembe véve ellathatdk a székhelyen ¢s a kirendeltségeken
is. Ennek részletezését a kdzds dnkorméanyzati hivatal szervezeti és miikddési szabélyzata
tartalmazza,

3.5. A kbzos 6nkorményzati hivatal munkarendje, Ugyfélfogadasi rendje
A koOz6s Onkorményzati hivatal munkarendjét és az ligyfélfogadds rendjét a kozos
6nkormdanyzati hivatal szervezeti és mitkddési szabélyzata tartalmazza.




4. AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KOLTSEGVETESEHEZ VALO
HOZZAJARULAS, VALAMINT A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL VAGYONI
VISZONYAI

4.1, A kozbs onkorményzati hivatal koliségvetéshez valé hozzajarulds
4.L.1. A kozponti koltségvetés a kozos Snkormanyzati hivatal milkédéséhez tamogatdst
biztosit. A tamogatas meghatdrozasa az elismert hivatali 1étszdm alapjén a személyi és dologi
kiadasok elismert atlagos koltségei figvelembevételével torténik.

4.1.2, A kéz6s 6nkorményzati hivatal koltségvetését Nagyszentjanos Kozség Onkorményzata
koltségvetéseben kell megtervezni, A k&z8s Snkormanyzati hivatal dolgozdinak illetményét,
annak kozterheit, valamint az egyéb személyi jellegl juttatdsokat, az utazasi, kikildetési
koltségeket a kdzos dnkormanyzati hivatal koltségvetésében kell tervezni. Mindezeken feliil
a kizos dnkormanyzati hivatal kéltségvetésében kell el6irdnyozni a miikédéssel kapesolatos
dologi kiadésokat (nyomtatvényok, irodaszerek, jogtdr, szaklapok stb.), Az irodaszerek,
nyomtatvanyok beszerzését a hivatal ondlléan végzi az igények felmérését kovetben a
kirendeltség részére is (kbzponti beszerzés),
4.1.3. A k6z0s énkormdnyzati hivatal m{ikddésére biztositott tamogatis Nagyszentjanos és
Reétalap kozott a 2023, szeptember 1-jei lakossagszam figyelembevételével, tehat
Nagyszentjdnos esetében 2059 £ lakossal, Rétalap esetében 549 £ lakossal szamolva kertil
elszdmoldsra az alabbiak szerint:
4.1.3.1, A hivatalban foglalkoztatott koztisztviselék személyi juttatisai és azzal
Osszefliggésben a munkaadét terheld jarulékok az &nkormanyzatokat lakossagszdm-
aranyosan terhelik.
4.1.3.2. A k6z06s 6nkormdnyzati hivatal miikddésére biztositott tdmogatas személyi kiaddsok
elkiilénitése utdn fennmaradd Osszegét elsésorban a dologi kiaddsok fedezésére,
masodsorban az épiiletek hivatali miikddést szolgald helyiségei rezsikéltségeinek fedezésére
keil forditani.
4.1.4, A kizponti koltségvetéshol a kézds onkormanyzati hivatal mitkddéséhez biztositott
timogatdssal nem fedezett kozos koltségeket Nagyszentjdnos ¢s Rétalap kozségek
onkorményzatai lakossdgszamuk ardnyédban viselik.
4,1.5. A székhely ¢és a kirendeliség feladatainak elldtdsdra szolgald ingatlanok
karbantartdsanak, feltjitdsanak koltségeit az érintett Snkormanyzatok egyénileg viselik és a
tulajdonos dnkorményzat sajat koltségvetésébe tervezi.
4.1.6. A kozs Onkormdnyzati hivatalt alakito telepiilések a kozponti kéltségvetésbél
biztositott tamogatdssal nem fedezett kiaddsokat negyedévente elére, a hivatal kéltségvetése
szerint, egyenld részletelben utaljék at a kozds dnkormanyzati hivatal szdmlaszamara.
4.17. Amennyiben a hozzajdrulds megfizetésére a 4.1.6. pontban megadott hatariddig nem
kertil sor, Nagyszentjinos K6zség Polgdrmestere a nem teljesfté 6nkormanyzatot felszolitja a
15 napon beliili teljesitésre, A felszolitdsi hatarid§ lejaratdt kévetden a székhely telepiilés
dnkorményzata a meg nem fizetett hozzdjarulas mértékét jogosult peres Gton érvényesiteni.
4.1.8. Felek megaliapodnak, hogy minden év februdr 28-ig elszdmolnak az el6z6 évi
hozzajaruldsokkal. Nagyszentjanos Kézség Onkormanyzata ¢ hataridbig az elszdmoldst
{rasban eljuttatja Rétalap Kozség Onkormanyzata részére. Felek kotelezik magukat, hogy ezen
elszamolas alapjan a pénzligyi rendezés az elszamolds kézhezvételétél szdmitott 30 napon
beliil megtdrténik,
4.1.9. Amennyiben a 4.1.8. pont szerinti elszamolds alapjan a székhely énkormanyzat részérdl
keletkezik fizetési kotelezettség a kdz6s Snkormdnyzati hivatal fenntartdsaban részt vevd mas
Onkorméanyzat irdnyéba, és az elszamolds alapjén jard Gsszeget a székhely 6nkorméanyzat 30
napon beltl nem utalja 4t az érintett dnkormanyzat bankszdmldjdra, gy az érintett




onkormdnyzat polgarmestere felszdlitja a székhely dnkorményzatot a 15 napon beliili
teljesitésre. A felszolitdsi hatdrid6 lejaratat kévetden az érintett dnkormdanyzat a meg nem
téritett Gsszeget jogosult peres tton érvényesiteni.

4.2. A kbzbs nkormdnyzati hivatal vagyoni viszonyai
4.2.1. A székhelyen a kozds 6nkorményzati hivatali feladatok ellatasara hasznélt ingatlan
Nagyszentjdnos Kozség Onkorméanyzatinak tulajdona, melyet téritésmentesen a kdzos
dnkormanyzati hivatal haszndlatdba ad. A kirendeltségen a kozds 6nkormdnyzati hivatali
feladatok ellatdsdra haszndlt ingatlan Rétalap Kozség Onkormanyzatinak tulajdona, melyet
téritésmentesen a kdzds nkormdanyzati hivatal hasznalatdba ad. Az ingatlanok beruhdzasi és
feltjitasi kistelezettségérol a tulajdonos dnkormdanyzat sajat forrdsa terhére gondoskodik.
422, A tulajdonos Onkorményzat 2025. marcius 1. napjatél kezdédden a kdzds
tnkormanyzati hivatal ingyenes hasznélatdba adja a kozds dnkormanyzati hivatali feladatok
ellatdsdhoz szlikséges ingd vagyont,
4.2.3. Az ingyenes hasznalatba adott ingdésdgok 2025. marcius 1. napjatol a kézos
tnkormanyzati hivatal 6ndll6 gazdalkodasi jogkdrebe kertilnek. A haszndlatba adds ingyenes
¢s a jelen megdllapodas szerinti kdzis hivatali feladatellatds iddtartamara szdl.
4.2.4. A kbz0s 6nkormanyzati hivatal rendelkezésére bocsatott vagyontargyakat (ingatan,
ingd) teladatai ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja, azonban el nem idegenitheti, meg nem
terhelheti az érintett nkormanyzat képviseld-testiiletének jovahagyésa nélkiil.
4.2.5. A koz0s dnkormanyzati hivatal k6z8s vagyonat képezik a kézis énkormanyzati hivatal
koltségvetésébdl beszerzett eszkdzok, melyek az esetleges szétvalaskor a beszerzéskori
koltségvetési hozzajarulas ardnydban keriilnek a koz8s dnkorményzati hivatalt 1étrehozd
Snkormdanyzatok tulajdondba.

5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. Vitds kérdésekkel rendezésének modja
5.1.1. Felek a vitds kérdés birdi Gtra terelését megeldzben legaldbb egy alkalommal kételesek
egyeztetni.
5.1.2. Amennyiben az egyeztetés Osszehivasdra vonatkozd jogaval egyik dnkorményzat
polgarmestere sem &l a vitds kérdés felmerlésétdl szamitott harmine napon belll, Ggy
Nagyszentjanos Kozség Polgarmestere koteles az egyeztetd targyalast dsszehivni.
5.1.3. Az egyeztetés eredménytelensége esetén felek a jelen megallapodéasbdl eredé jogvita
elbfraldsara kikotik a Gydri Jarasbirosag kizardlagos illetékességét.

5.2. Hatalybalépéssel 6sszefliggd rendelkezések

5.2.1. Jelen megéallapodds valamennyi, a megallapoddst megk6td Onkormanyzatdnak

képviseld-testiilete altali elfogadédsat és azok polgdrmestereinek aldirdsat kdvetbden, 2025,

marcius 1. napjén 1ép hatalyba.

5.2.2. Jelen megallapodast annak elolvasasat, tartalmdnak megismerését és megértését

kévetden az Onkormanyzatok képviseld-testitletei képviseletében eljaré polgdrmesterck a

képviselt  dnkorményzat akaratdval mindenben megegyezden, annak nevében

helybenhagyolag, sajat kezii alairdssal latjdk el,

5.2.3, Jelen megallapodast a Képvisels-testiiletek az alabbi hatarozataikkal hagytak jova:
5.2.3.1. Nagyszentjanos Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testillete a .../2025. (...) sz,
hatarozattal;




5.2.3.2. Rétalap Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testilete a .../2025. (...) sz
hatarozattal.

Nagyszentjanos, 2025, februar ...

Friderics Cecilia Nagy Adél
polgérmest?r polgarmester
Nagyszentjanos Kozség Onkorményzata Rétalap Kézség Onkormanyzata

Ellenjegyzé:
Nagyszentjanos, 2025, februdr ...

Németh Daniel
jegyzé
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Nagyszentjanosi Kozos
Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata

Az dllamhdztartisrol sz6lo térvény végrehajtisarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjin




2.

L FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat c¢élja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Nagyszentjdnosi K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: kéz6s hivatal) adatait és
szervezetl felépitését, a jegyzd és koztisztviseldk feladatait és jogkorét, a kdzos hivatal
milkodési szabélyait.

2. A kozds hivatal mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A kOzds hivatal torvényes mikddését a hatélyos jogszabilyokkal osszhangban [év6
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza a koz0s hivatal miikédésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melyet Nagyszentjanos Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete és Rétalap Kdzség
Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete hagyott jova.

2.2. Egyéb dokumentumok

A k6z08s hivatal miikddését meghatarozd dokumentum, a két telepiilési dnkormanyzat kdzott
a kbz8s hivatal alakitdsdra és fenntartdsdra 2025. februar 26-4n létrej6tt megallapodas,
valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilénféle szabalyzatok, illetve a
munkakdri leirasok.

3. A kozos hivatal meghatarozasa, tevékenysége:

A kozds hivatal neve: Nagyszentjanosi Kézis Onkormanyzati Hivatal

A k6z6s hivatal székhelye: 9072 Nagyszentjanos, Vasit utca 1.

A koz0s hivatal kirendeltsége: 9074 Rétalap, Széchenyi Istvan utca 64.

Adoszama: 15811521-1-08

A kozds hivatal alapité szervei: Nagyszentjdnos Koézség Onkormanyzatinak Képvisels-
testiilete és Rétalap Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete

Az alapitas éve: 2013. A kdzds hivatal 2013, marcius 1-jét6] mikodik.

Az alapito okiratot a képvisel6-testilletek az aldbbi hatarozatokkal hagytdk jova:
Nagyszentjanos: 12/2013. (IT. 11.) sz. hatarozat

Rétalap: 24/2013. (11, 11.) sz. hatdrozat

A koz5s hivatal alapito okiratanak kelte: 2013, februar 11.

A ko0z0s hivatal mitkodési terfilete: Nagyszentjanos és Rétalap kozségek kdzigazgatasi teriilete
A kozds hivatal koltségvetésének végrehajtdsit szolgdld szamldjdnak szama: 63200126-
11062505

Alaptevékenysége: 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és dltalanos
igazgatasi tevékenysége

A feladatellatast szolgalé vagyon: a munkavégzéshez szikséges szdmitistechnikai és
irodagépek, amelyek a székhelyen, illetve a hivatali kirendeltségen 4llnak rendelkezésre.
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A vagyon feletti rendelkezé: Nagyszentjanos Kézség Onkormanyzatdnak Képvisel-testiilete
és Rétalap Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
A kozods hivatal finanszirozasa, feladatok, tevékenységek forrasai: dllami tdmogatas és a
telepiilési onkormanyzatok miikddési hozzajarulisa.
A ko6z6s hivatal bélyegzdinek hivatalos szivege:
Nagyszentjénosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal * Nagyszentjanos *
Nagyszentjanosi K6zés Onkormanyzati Hivatal Rétalapi Kirendeltsége * Rétalap *
Nagyszentjanosi K6zos Onkorményzati Hivatal JegyzSje

4. A kozos hivatal jogillasa
A kOzds hivatal 6nallo jogi személy.
Vezetdje a jegyzd, akit az érintett telepiilések polgarmesterei — palydzat alapjan hatarozatlan
id6re — neveznek ki. A jegyzO kinevezéséhez az érintett telepiilések polgdrmestereinek
lakossagszam-aranyos, tObbségi dontése szlikséges.
Gazdalkodas formaja: Ondlléan miiksds és gazdalkodo koltségvetési szerv.

5. A kiizés hivatal feliigyeleti szerve

a.} altalanos feliigyeleti szerve:

Nagyszentjanos Koézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete (9072 Nagyszentjanos, Vasut
utca 1.)

Rétalap Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (9074 Rétalap, Széchenyi Istvan utca
64.)

b.) torvényességi feliigyeleti szerve: Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal (9021
Gy0r, Arpad ut 32.)

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya
A ko6zds hivatal szamara jogszabalyokban, képvisel§-testitleti dontésekben megfogalmazott
feladat- ¢és hataskdri, szervezeti és milkodési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni,
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— ajegyzire,
— a koz0s hivatalban dolgozé kdztisztviselkre,
— a ko6zos hivatal szolgaltatasait igénybe vevdkre,

_ ILFEJEZET
A KOZOS HIVATAL FELADATAI

1. A kozos hivatal feladatai és hataskire

A koOzds hivatal 4llami feladatként elldtott alaptevékenysége: a Magyarorszag helyi
énkormanyzatairdl szdlé 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdésében
meghatdrozottak szerint ellatja az dnkormdanyzatok miksdésével, valamint a polgdrmester
vagy a jegyz0 feladat- és hataskdrébe tartozd ligyek dontésre valod elSkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A kézds hivatal kozremiikddik az énkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az dllamt  szervekkel torténé  egylittmikodésének
Osszehangolasaban,

A kozoés hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hatiaskdroknek a kozos hivatal
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dolgozdi kézotti megosztisardl a jegyzé gondoskodik.
A feladatok ¢s hatdskorék megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyokban kételezéen
eldirt feladatokkal, hataskorolkkel,

2. A kozds hivatal Allamhaztartisi szakdgazati besoroldsa:

841105 Helyi dnkorményzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

3. A kozos hivatal alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besoroldsa;

011130 Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szol galtatasok

016010 Orszaggylilési, Onkormdanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodd tevékenységek

016020 Orszdgos ¢€s helyi népszavazdssal kapesolatos tevékenységek

A kozis hivatal véllalkozési tevékenységet nem folytat,
4. A Kozbs Hivatalhoz rendelt 6nalloan mikodé koltségvetési szervek felsoroldsa:

a) Nagyszentjanosi Tarka Lepke Ovoda (9072 Nagyszentjanos, Jozsef Attila utca 6.)

b) Rétalapi Brunszvik Teréz Ovoda (9074 Rétalap, Széchenyi Istvan utca 133.) ’

¢) Nagyszentjanosi Bakony-¢r Human Szolgaltaté Intézmény (9072 Nagyszentjanos, Arpad
utca 13.)

A koz0s hivatal és az 6ndlloan miikodd koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas és
feleldsségvallalas rendjét kiilon megallapodds rogziti.
A k6zs hivatal ellatja az 6nalléan mitkdds intézmények pénziigyi-gazdasdgi feladatait,

3. A kiltségvetés tervezésével dsszefiigg feladatok

A kbltségvetési koncepcid
Az éves koltségvetés Osszeallitasat megelézden, annak elékészitéseként el kell késziteni az
dnkormanyzatok kéltségvetési koncepeidjat.
A koncepcio elkészitéséhez az érvényben 16v8 kozponti és képviseld-testilleti déntések
figyelembevételével it kell tekinteni az donalléan miikédé koltségvetési szervek kovetkezé
koltségvetési évre vonatkozo feladatait, valamint az Snkormanyzatok bevételi forrasait.
A koltsegvetési szervektS] beszerzett, valamint a kozds hivatalban meglévd informaciok
alapjan ki kell alakitani a koltségvetési koncepciét.
A koltsegvetési koncepeid oktober 31-ig torténd elkészitéséért a jegyzé felelSs.

A koliségvetési rendelel-tervezel dsszedllitdsa
A kOzbs hivatalhoz tartozd Gnkormdanyzatok kéltségvetési rendelet-tervezetének
jogszabalyban meghatarozott szerkezet szerinti elkészitéséért a jegyz felelds.
A rendelet-tervezet dsszedllitasaban a pénziigyi gazdilkodasi el§addk kdzremiikddnek.

A koliségvetési rendelet megkiildése a koliségvetési szervek részére
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A képviselS-testiilet altal elfogadott kdltségvetési rendeletben elfogadott és az intézmények
altal betartando eldiranyzatokrol az intézmények vezetdit tdjékoztatni kell.

Elemi koltségvetés
Az Onkormanyzatok koltségvetési rendeletében elfogadott eldirdnyzatok és szabalyok
szerint el kell késziteni a kézods hivatal elemi koltségvetését. Az allamhéztartis kézponti
alrendszere szdmdra tovabbitandd, részletes koltségvetési elBirdnyzatokat tartalmazod
koltségvetést a Magyar Allamkinestar 4ltal mikodtetett elektronikus rendszeren kell
tovébbitani. A hataridére torténé tovibbitas — a pénziigyi gazdalkodasi eléaddk bevonésaval
—a jegyz6 felels.

6. A kdltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A kéz6s hivatal a koltségvetési rendeletben megallapitott kiemelt eldiranyzatai kozstt
atcsoportositast végrehajtani nem jogosult.

Az evkozi eldiranyzatok megvéltoztatisa miatt a koltségvetési rendelet modositast két
izben a koltségvetés végrehajtdsardl szdlé féléves, haromnegyed éves tdjékoztatot
megeldz6 lésen, vagy azzal egyidejiileg kell a képviselé-testiiletnek benytijtani.

Az intézmények részére jovahagyott kiemelt eldirdnyzatok nem 1éphetk til, teljesitésiik az
¢év sorén egyetlen alkalommal sem haladhatja meg az eredeti eldiranyzat szintjét.
Beszerzeést - az elbiranyzat megléte ellenére is — csak akkor szabad megkezdeni, illetve arra
kételezettséget vallalni, ha az elSirdnyzatra a pénz biztositott.

Amennyiben az Snkormanyzat tényleges bevételei elmaradnak ajovahagyott elSiranyzattol,
a kiadasi el6iranyzatokat is csdkkenteni kell az elmaradds mértékével. Az intézmény
vezetdje errdl a kiadasi eldiranyzat csdkkentésére tett javaslatdval egyiitt a bevételek
vepleges elmaraddsrol térténd tudomasszerzést kdvetSen azonnal koteles a jegyzst
tdjékoztatni, aki azt soron kivetkez6 kdltségvetési rendeletmdodositési javaslatba beépiti.

) 1. FEJEZET L
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kozis hivatal szervezeti felépitése
A kozoOs hivatal szervezeti felépitését ald- és fOlérendeltség, illetbleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. sz. mellékiete tartalmazza.

2. Munkakéri lefrasek
A dolgozok feladatainak leirdsat a munkakéri leirasok tartalmazzak.
A munkakéri lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan.
A munkakdri lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozds, valamint a
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) jegyzd esetében Nagyszentjanos Kozség Polgdrmestere,
b) beosztott dolgozok esetében a jegyzd.

3. A kizos hivatal vezetése és a jegyzo feladatai
A kozds hivatalt a jepyz6 vezeti.




3. 1. Jegyzd feladatai:

vezeti a kéz0s hivatalt, felelds a k6zos hivatal mikodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja a kdz6s hivatal miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli a kozos hivatalt a kiilsé szervek elétt,

tervezi, szervezi, iranyftja és ellenérzi a kdzOs hivatal szakmai és gazdasdgi
mikddésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozés hivatal dolgozéi tekintetében,

ellitfa a koéz6s hivatal miikddését érint§ jogszabdlyokban, énkorményzati
rendeletekben és déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti a kozds hivatal SZMSZ-ét és més, kotelezéen eldirt
szabdlyzatait, rendelkezéseit,

kapcsolatot tart a helyi, terlileti és az orszdgos szakmai szervezetekkel,

tamogatja a kozos hivatal munkajat segit§ testiiletek, szervezetek, kézdsségek
tevekenységet,

tolyamatosan értékeli a kozds hivatal tevékenységét, munkajat,

felel6s a koz0s hivatal gazdasigi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
megtartasaeért,

clkésziti a kozds hivatal koltségvetését, gazdalkodasarol szold beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatdsrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartia a kozds hivatal gazdasagi, miszaki
szabalyzatait,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a kézds hivatal
anyagellatdsat,

megszervezi a  targyi  eszkGzok, miiszaki berendezések iizemeltetését,
karbantartasat, javitasat,

szervezi a kozos hivatal gazdasagi, pénziigyi belsé ellendrzését,

kialakitja és szervezi a kozés hivatal konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-

nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

. IV. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kozds hivatal munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuls egyéb jogviszony létrejitte
A kOz0s hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozott vagy hatarozatlan idejli
kinevezéssel hatirozza meg, hogy a koztisztviseldt milyen munkakdrben, milyen
teltételekkel és milyen meértékd illetménnyel (alapbérrel) foglalkoztatja.
A koz0s hivatal feladatainak ellatdsara megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsGs személyeket.

1.2, Az intézménnyel jogviszonyban dllé dolgozok dijazdsa
A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban kell rdgziteni. A
mindségi, vagy mennyiségi tdbbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése
A munkavégzes teljesitése a kozos hivatal vezetGje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben lévé szabalyok vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint tdrténik, A
koztisztvisel6k vonatkozdsdban a jegyz8, mig a jegyzd vonatkozasiban Nagyszentjanos
Kozség Polgarmestere home office munkavégzést rendelhet el.
A kdztisztvisel kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefuggesben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaéltatéra, vagy mas személyre
hitranyos kovetkezményekkel jarhat. A koztisztviseld munkajat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elSirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden kételes végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerlilése a kiozds hivatal érdekeit sértené.

A kézds hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:
> akoztisztviselok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
> az Ugyfelek személyiségi jogaihoz és az egyes eljarasokhoz fiiz6dd adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozds hivatal valamennyi
dolgozoja kdoteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére
A tomegtdjékoztato eszkdz6k munkatérsainak tevékenységét a kdzos hivatal dolgozdinak az
alabbi-szabdlyok betartdsa mellett kell elGsegiteniiilk:
A televizio, a rddid és az frott sajté képviselSinek adott mindennemti felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil.
A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezd eléirdsokat:

— A koz8s hivatalt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra a
jegyzd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvdréds, hogy a nyilatkozatot ad6é a tomegtdjékoztaté eszkdzdk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozoé rendelkezésekre, valamint a kdzds hivatal jé hirnevére és
¢rdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és kdriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala a kozos hivatal tevékenységében zavart,
a kdzds hivatalnak anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— Anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kizlés
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

L.5. A munkaidd beosztisa
A ko6z8s hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidé)
tartalmazza a kévetkezd:
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- hetfotdl estitdriokig 7.30 oratél 16.00 ordig
- pénteken 7.30 oratol 13.30 oraig

1.6, Szabadsag
Az ¢éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen a munkahelyi vezetdvel

egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak a jegyzd jogosult.

A koztiszivisel6k éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzszolgalati tisztvisel8krél sz616
torvény, valamint a munka térvénykdnyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A
koztisztviselSket megilletd, valamint a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A k6z6s hivatalban a szabadsag-nyilvantartds vezetéséért a jegyz6 altalanos helyettese
felelés.

1.7. A helyettesités rendje
A ké6z6s hivatalban folyé munkdt a kdztisztviselSk idéleges vagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhatja. A kdztisztviseldk tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa

a jegyzd feladata.
A helyettesitéssel kapcesolatos, egyes koztisztviselSket érintS, konkrét feladatokat a

munkalkori leirasokban kell rGgziteni.

L.8. Munkakorik dtaddsa
A jegyz0, valamint a kéztisztviseldk munkakorének dtaddsardl, illetve atvételérdl személyi

valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az dtadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatdst, fontosabb adatokat,
— afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
— az atadasra kerll8 eszkdzoket,
~ az atado és dtvevl észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.

Az dtadds-atvételi eljarast a munkakoérvaltozast kovetben legkésdbb 15 napon belill be kell
fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatisardl a jegyzé gondoskodik, A
jegyzé esetében az eljards lefolytatasarol Nagyszentjanos Kdozség Polgdrmestere
gondoskodik.

LY. Az intézménnyel jogviszonyban dllo dolgozok tovibbképzése

A kozds hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a koOztisztviselSket tdmogatja,
akiknek munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés dltal nyujtott képesités
megszerzEse.,
A tovabbképzés szabalyai:

- PelsOoktatisi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultacids idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzijarulds mértélét a rendelkezésre 4lld Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
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1.10. A munkdba jirds, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatirozott szdzalékat a
vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a kéztisztvisel6nek alkalmazasa utdn a munkaba jards koriilményeiben valtozds allt be,
azt a kk6zos hivatal részére azonnal be kell jelenteni.

1.11. Egyéb szabdlyok

2.

Telefonhaszndlat
A ko6z6s hivatalban 16v6 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szurdprobaszertien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellenbrzésért felelés: jegyzd.

Fenymdsolds

A k6z6s hivatalban a szakmai munkaval §sszefliggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai
A kb6zés hivatalban a dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.) kiad4sa csak
a jegyzo engedélyével térténhet.

Sajat gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdontt gépjarmiivek hasznalatinak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti elbirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6, a jegyz6 esetében Nagyszentjdnos Kozség
Polgarmesterének el6zetes engedélyével lehet igénybe venni,

A sajat gépkocsi haszndlataért fizetendd dij mértékét a mindenkor hatalyos jogszabalyok
hatérozzik meg.

3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo a munkaviszonyabél eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritesi feleldsséggel tartozik. Szandékos kdrokozds esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavillald vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan Grizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel8sség az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a k6zds hivatalban a kért t6bben egyiittesen okoztdk, vétkességiik aranyaban,
a meglrzésre atadott dolgokban a bekévetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyiban
felelnek. Amennyiben a kart tdbben okoztdk, egyetemleges kdtelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatirozasanal a Munka Torvénykdnyve az irdnyado.

4. Anyagi felelGsség
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A k6z06s hivatal a koztisztviselé ruhazataban, hasznélati tirgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karert vétkességre tekintet nélkill felel, ha a kéar a kéztisztvisel6 munkahelyén
vagy mds meg0rzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A koztisztvisel6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértéki és érték
hasznalati értékeket csak ajegyzd, a jegyzb esetében Nagyszentjanos Kozség Polgdrmestere
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A kozos hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

5. A kozos hivatal iigyfélfogadasa
A kozos hivatal ligyfélfogadasi rendjét a 2, sz. melléklet tartalmazza.

6. A kozos hivatal belsé kapcsolattartisanak rendje
A ko6z6s hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a koztisztvisel8k egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikddés soran a koztisztviselék minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik koztisztviselé miikédési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kitelezettséglik van.

7. A kozds hivatal ligyiratkezelése
A ko6z0s hivatalnal az tigyiratok kezelése telepiilési rendszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo altalanos helyettese felel.
Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni,

8. A kiadmanyozds rendje
A ko6zds hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzd szabélyozza.
A kiadmanyozés rendjének szabalyait az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

9. Bélyegzik hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerti alairasnal kézos hivatali bélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzdkkel
cllatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
vald lemondast jelent.
A ko6z0s hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rsl, annak lenyomatarol nyilvéantartast
kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo szemely a nyilvantartasban alairdsaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért a jegyzé altalanos helyettese a felelds.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzdk megdrzéséért. A bélyegzik beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjerdl a jegyzd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az eldirasok szerint jar el,

10. A kozbs hivatal gazdalkodasanak rendje
A kézos hivatal gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsdval, a kozds hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hatdskorok szabalyozdsa — a jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyz0 feladata.

10.1. A gazdalkodds vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok
e Ugyrend
e Leltarozasi és leltarkészitési és szabalyzat
e Szamlarend és szamviteli politikaja
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» Koltsegvetési pénzgazdilkoddsi és készpénzkezelési szabalyzat

*  Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozds, érvényesités, szakmai teljesités
igazolasi rendjének szabalyzata

¢ Felesleges vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének szabalyzata

s Belsd ellendrzési kézikonyv

Ellendrzési nyomvonal

Stratégiai terv, kdzéptavu ellendrzési terv, éves ellendrzési terv

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Onkéltség szamitasi szabalyzat

Bizonylati szabélyzat

Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje

s Kockazatkezelési eljarasrend

10.2, Bankszamldk feletti rendelkezés
A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzd jeldli ki. Neviiket és
alafrasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairds-bejelentési kartonok egy-
egy masolati példanyat a jegyzo koteles Grizni a kdzos hivatal pancélszekrényében.

10.3. Kitelezettsegvillalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kdz0s hivatalban
a jegyzO hatarozza meg. Ennek részletes szabélyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozds,
ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzitd szabélyzat tartalmazza.

11. A kozds hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A ko6z0s hivatal épitletét cimtablaval, zdszloval kell ellatni,
A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsinak és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

12. A ko6zos hivatalban végezheté reklamtevékenység

Rekldmhordozé csak a jegyzd engedélyével helyezhetd ki,

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsadg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara dszténdzne.

13. Bels6 ellendrzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellenfrzésrdl szol6 370/2011. (X11.
31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyz0 felelds.

A belsé ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyd, szakmai
tevékenyseggel Osszefliggd ¢és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat.

Az ellendrzési nyomvonal tartalmazza a belsé ellendrzésre vonatkozd részletes
szabalyokat.

A belsé ellenérzés ellatasa kiilsé szakértd megbizdsdval térténik,
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14. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakérok felsoroldsat a szabalyzat 4.
sz. melléklete tartalmazza.

15. Ko6z6s hivatali 6vo, védé eldirdsok

A koz0s hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata kizé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye
esetén a szlkséges intézkedéscket megtegye.
Minden koztisztviselonek tlizvédelmi oktatasban kell részesiilnie, és ismernie kell a tiz
esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés Gtjat.

15.1. Bombariadd esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat vagy ahhoz hasonld robbanéd eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes a jegyzét.
A jegyzd alehetS legrévidebb idén beliil értestti errdl a tényrdl az épliletben 16v8 valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. Utasitdsara értesitik
a rendoOrseget, valamint a tlizoltosagot a bombariadordl.

~_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ Nagyszentjdnos Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete és Rétalap
Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete jévahagyasaval, 2025. marcius 1-jén lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A targykorben kiadott valamennyi korabbi szabalyozas hatdlyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a jegyzd gondoskodik.,

Nagyszentjanos, 2025, februdr ...

Németh Daniel
jegyzd
Zaradék:
A Szervezeti & Mikddési Szabalyzatot Nagyszentjanos Kodzség Onkorményzatinak
Képviselo-testillete  a  .../2025. (...) sz. hatdrozataval, illetve Rétalap Kozség

Onkormanyzatdnak Képvisel§-testiilete a .../2025. (...) sz. hatarozataval hagyta jova.

Nagyszentjénos, 2025, februar ...

Németh Déaniel
jegyz6
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L. sz melléklet

A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

jegyzo

munkaiigyi igyintéz6/jegyzd altalanos

helyettese (felséfokli munkakér)

Hatdsagi lgyintézd ________ Pénziigyi vezetd

(fels6foll munkakdr) —|reesssssansnnsi (felsélokd munkakir)
Igazgatasi ligyintézd/ Pénziigyi ligyintézs —
anyakonyvvezetd g (ko zépfolal munkaksr)

(kézépfoku munkakor)

Addiligyi dgyintézd

Szoctdlis igyintéz/ T (kdzépfoki munkakér)

pénztaros (kézéplokn

munkakdr)
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2. sz. melléklet

AKOZOS HIVATAL UGYFELFOGADASI RENDJE

Az ligyfélfogadas idopontjai:

Nagyszentjanos Rétalap
Hétfé 8.00-12.00 nincs
Kedd nincs 8.00-12.00
Szerda 8.00-12.00 és 13.00-15.00 8.00-12.00 és 13.00-15.00
Csiitortok | 8.00-12.00 8.00-12.00
Péntek nincs nincs

A JEGYZO UGYFELFOGADASI RENDJE

Az ugyfélfogadds id6pontjai;

Nagyszentjianos Rétalap
Hétfo 10.00-12.00 nincs
Kedd nincs nincs
Szerda nines 13.00-15.00
Csiitortélk | nincs nincs
Péntek nincs nines
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3. sz7. melléklet
A KIADMANYOZAS RENDJE

1./ Kiadmanyozisra minden dokumentum vonatkozdsiban a jegyzé jogosult.
2./ A jegyzd tavolléte esetén altalanos helyettese jogosult a kiadmanyozasra.
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4, sz. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK
Vagyonnyilatkozat- | Kotelezettséget | Vagyonnyilatkozat-
Munkakor tételi kitelezettség megallapité tételi kotelezettség
jogcime jogszabalyhely gyakorisiga
Dintésre,
javaslattételre jogosult
kdzigazgatasi 2007. évi CLIL.
hatosagi, torvény 3. § (1) 2007. évi CLIL
kbzbeszerzési bekezdés a-c) torvény 5. § (1)
jegyzo eljarasban, pontja, 3. § (2) | bekezdés c) pont ca)

Pénziigyi dontésre
jogosult vezetd.
Vezet6i megbizdssal
rendelkezd
koziisztviseld.

bekezdés ¢)
pontja

alpontja alapjan
évente

pénziigyi vezetd

Javaslattételre jogosult
kdzbeszerzési
eljardsban.

2007. évi CLIL
térveny 3. § (1)
bekezdés b)
pontja

2007. évi CLII.
torveény 5. § (1)
bekezdés c) pont ca)
alpontja alapjan
évente

anyakonyvvezeto

Dontésre jogosult
kozigazgatasi hatdsigi
Ugyben,

2007. évi CLIT,
torvény 3. § (1)
bekezdés a)
pontja

2007. évi CLIL,
torvény 5, § (1)
bekezdés ¢) pont cc)
alpontja alapjan
Otévente
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