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JEGYZOKONYV

Késziilt: Sarmellék Kozség (")nkormzinyzata Képviselo-testiiletének, Szentgyorgyvar
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 2026. marcius 9-én 17.00 o6rakor tartott
nyilvanos egyiittes iilésérol

Az iilés helye: Miivel6dési Haz (8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy utca 343.)
Jelen vannak:

Sarmellék Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete részérol:
Dr. Mismas Biri polgarmester
Bddai Tibor alpolgarmester
David Akos képvisels
Décsy Laszlé képvisel6
Hontvariné Lasics Henrietta képvisel
Itkor Jozsefné képvisel
Pétervari Krisztidn képviseld

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete részérol:
Adovics Istvan polgarmester
Déber Gabor alpolgarmester
I11és Miklos képviseld
Prisznyék Tibor képvisel6

Siit6 Rita jegyzo
Szab6 Luca gazdélkodési csoportvezetd
Szabo Tiinde igazgatasi ligyintéz6

Bejelentéssel tavol: Schwarcz Andrés képviseld

Dr. Mismas Biri polgarmester készontotte a megjelenteket, megallapitotta, hogy az iilés
szabalyszerlien kertilt 6sszehivasra, valamint jelenléti iv alapjan megallapitotta, hogy Sarmellek
Ko6zség Onkorményzata Képviselé-testiilete hatarozatképes, a 7 képviselébdl 7 £6 jelen van.

Adovics Istvan polgirmester koszontdtte a megjelenteket, megéllapitotta, hogy az iilés
szabalyszeriien Kkeriilt Osszehivdsra, valamint jelenléti iv alapjan megéallapitotta, hogy
Szentgyorgyvar Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete hatarozatképes, az 5 képvisel6bsl
4 16 jelen van.

A Képvisel6-testiiletek levezet6 elndknek egyhangulag ellenszavazat és tartézkodas nélkiil Dr.
Mismas Birit, Sarmellék kdzség polgarmesterét valasztjak.

Dr. Mismas Biri polgarmester javaslatot tett a napirendre vonatkozéan, Sarmellék Kozség
Onkormanyzata Képviseld-testiilete 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, O tartézkodassal a
napirendrol szolo javaslatot egyhangulag jévahagyta.



édovics Istvan polgarmester javaslatot tett a napirendre vonatkozdan, Szentgyorgyvar Kozség
Onkormdanyzata Képviseld-testillete 4 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartozkodassal a
napirendrol sz416 javaslatot egyhangulag jévahagyta.

Napirend:

1./ A Sarmelléki K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2026. évi koltségvetésének elfogadasa
El6terjeszto: Sitod Rita jegyzo

2./ A Sarmelléki K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1étrehozésarol sz616 megallapodas modositasa
Eldterjesztd: Siit6 Rita jegyz6

3./ A Sarmellék Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
feliilvizsgalata
Elbterjesztd: Sito Rita jegyz0

4./ A Hivatéasetikai Alapelvek és az Etikai Eljarasok Szabalyainak elfogadasa
Eloterjeszto: Siito Rita jegyzd

5./ Igazgatési sziinet elrendelése a Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Hivatalban
Fl6terjesztd: Sito Rita jegyzo

6./ Kozétkeztetés biztositasahoz palyazat kiirasa
El6terjeszt6: Dr. Mismas Biri polgarmester, Adovics Istvan polgarmester

7./ Sarmelléki K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2025. évi munkajardl beszamold
El6terjesztd: Siité Rita jegyzo

Napirendek targyalasa:

1./ A Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2026. évi kiltségvetésének elfogadasa
El6terjesztd: Siité Rita jegyzo

Siit6 Rita jegyzé: Erdeklsdott, hogy az elbterjesztés alapjan van-e észrevétel, kérdés.
Elmondta, hogy a Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Hivatal idei koltségvetésében kb. 11 millié
forint megtakaritas keletkezett.

Dr. Mismas Biri polgirmester: Az elbterjesztés alapjan alabbi hatdrozat meghozatalat
javasolta:

Sarmellék Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a Sarmelléki Kozds Onkormanyzati
Hivatal 2026. évi koltségvetését a melléklet alapjan elfogadja.

Hataridé: azonnal

Felel6s: Siit6 Rita jegyz0

Dr. Mismas Biri polgarmester: Felkérte képviselotarsait, hogy amennyiben a
hatérozatjavaslatot elfogadjdk, Ggy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzék.

A képviselt-testiilet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, O tartézkodassal az alabbi hatarozatot
hozta:



19/2026.(111.9.) hatarozat

Sarmellék  Kozség anorményzata Képviselo-testiilete  a
Sarmelléki  Kozos  Onkorményzati  Hivatal 2026, évi
koltségvetését a melléklet alapjan elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelos: Siito Rita jegyz6

Adovics Istvan polgiarmester: Az clbterjesztés alapjan alabbi hatdrozat meghozatalat
javasolta:

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a  Sarmelléki  Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal 2026. évi koltségvetését a melléklet alapjan elfogadja.

Hatarid6: azonnal

Felelos: Siit6 Rita jegyzo

Adovies Istvan polgarmester: Felkérte képviselotarsait, hogy amennyiben a
hatarozatjavaslatot elfogadjak, gy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzék.

A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, O tartozkodassal az alabbi hatarozatot
hozta:

13/2026.(I11. 9.) hatdrozat

SzentgyOrgyvar Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a
Sarmelléki Ko6z6s  Onkormanyzati  Hivatal 2026.  évi
koltségvetését a melléklet alapjan elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelos: Siito Rita jegyzo

2./ A Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasarél szélo megallapodas
modositasa
Eléterjesztd: Siit6 Rita jegyzd

Siité Rita jegyzo: Elmondta, hogy az clbterjesztés kikiildésre kertilt, amely tartalmazta a
valtoztatdsokat, valamint a megallapodast az egységes szerkezetben. Kérte a képviseld-
testiileteket, hogy amennyiben kérdés vagy hozzéaszdlas van, azt tegyék meg.

Dr. Mismas Biri polgarmester: Az cldterjesztés alapjan alabbi hatarozat meghozatalat
javasolta:

Sarmellék Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 2014. december 8-4n alairt Sarmellék
Kozség Onkormanyzata és Szentgydrgyvar Kozség Onkormanyzata kozotti Kozos
Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasardl sz616 megallapodast feliilvizsgalta, annak moédositasat
az eloterjesztés alapjan jovahagyja.

A képviselo-testiilet megbizza a polgarmestert a modositott és egységes szerkezetbe foglalt
megallapodas alairasaval, a jegyz6t a modositott és egységes szerkezetbe foglalt megallapodas
MAK részére torténé megkiildésével bizza meg.



Hataridé: azonnal
Felelos: Dr. Mismas Biri polgarmester, Siit0 Rita jegyzo

Dr. Mismas Biri polgarmester: Felkérte képvisel6tarsait, hogy amennyiben a
hatarozatjavaslatot elfogadjak, Ggy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzék.

A képviseld-testiilet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartézkodassal az alabbi hatérozatot
hozta:

20/2026.(111.9.) hatirozat

Sarmellék Kozség Onkormanyzata Keépviseld-testiilete a 2014.
december 8-an alairt Sarmellék Kozség Onkormanyzata és
Szentgyorgyvar Kozség Onkorményzata kozotti Kozds
Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasarél szolé megallapodast
felilvizsgalta, annak moddositisat az eldterjesztés alapjan
jovéhagyja.

A képvisel6-testilet megbizza a polgarmestert a modositott €s
egységes szerkezetbe foglalt megallapodas alairasaval, a jegyzot
a modositott és egységes szerkezetbe foglalt megallapodas MAK
részére torténd megkiildésével bizza meg.

Hataridé: azonnal
Felelés: Dr. Mismas Biri polgarmester, Siité Rita jegyz6

Adovics Istvan polgiarmester: Az clSterjesztés alapjan aldbbi hatdrozat meghozatalat
javasolta:

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 2014. december 8-an alairt
Sarmellék Kozség Onkormanyzata és Szentgydrgyvar Kozség Onkorményzata kozotti Kozos
Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasarél szolé megallapodast feliilvizsgalta, annak modositasat
az elGterjesztés alapjan jévahagyja.

A képviselo-testiilet megbizza a polgarmestert a modositott és egységes szerkezetbe foglalt
megallapodas alairasaval, a jegyz6t a modositott és egységes szerkezetbe foglalt megallapodas
MAK részére tortén6 megkiildésével bizza meg.

Hataridé: azonnal

Felelds: Adovics Istvan polgarmester, Siité Rita jegyzé

Adovics Istvan polgarmester: Felkérte képviselStarsait, hogy amennyiben a
hatdrozatjavaslatot elfogadjak, Gigy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzék.

A képvisel-testiilet 4 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartdzkodassal az alabbi hatarozatot
hozta;

14/2026.(111. 9.) hatirozat

Szentgyorgyvar Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete a
2014. december 8-4n alirt Sarmellék Kozség Onkormanyzata és
Szentgybrgyvar  Kozseg Onkormanyzata kozotti  Kdzds
Onkorméanyzati Hivatal létrehozasardl sz6l6 megallapodast
felulvizsgalta, annak modositasat az eldterjesztés alapjan
jovéhagyja.




A képviseld-testiilet megbizza a polgarmestert a modositott és
egységes szerkezetbe foglalt megallapodas alairasaval, a jegyz6t
a modositott ¢s egységes szerkezetbe foglalt megallapodas MAK
részére torténd megkiildésével bizza meg.

Hatarid6: azonnal

Felelés: Adovics Istvan polgarmester, Siité Rita jegyz6

3./ A Sarmellék Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak
feliilvizsgalata
Eléterjesztd: Sito Rita jegyzd

Siit6 Rita jegyzé: Elmondta, hogy a Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Hivataldnak Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzata a megallapodas szerint kertilt modositésra.

Dr. Mismas Biri polgarmester: Felhivta a figyelmet, hogy az tigyfélfogadasi rend modosulni
fog.

Dr. Mismas Biri polgarmester: Az elbterjesztés alapjan alabbi hatarozat meghozatalat
javasolta:

Sarmellék Kézség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete a 2025. januar 1. napjan hatélyba lépett
Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat feliilvizsgalta.
A képviselo-testilet a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az eldterjesztés alapjan
2026. marcius 10-ei hatéllyal jévahagyja.

Hataridé: azonnal

Felelds: Dr. Mismas Biri polgarmester, Siit6 Rita jegyzo

Dr. Mismas Biri polgiarmester: Felkérte képvisel6tarsait, hogy amennyiben a
hatarozatjavaslatot elfogadjak, ugy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzék.

A képvisel6-testiilet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, O tartozkodassal az alabbi hatarozatot
hozta:

21/2026.(111.9.) hatarozat

Sarmellék Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete a 2025.
janudr 1. napjan hatalyba lépett Sarmelléki Kozos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat feliilvizsgalta.

A Kképviselo-testiilet a Hivatal Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatat az elGterjesztés alapjan 2026. marcius 10-ei
hatallyal jévahagyja.

Hataridé6: azonnal
Felelos: Dr. Mismas Biri polgdrmester, Siité Rita jegyz6

Adovics Istvin polgarmester: Az elSterjesztés alapjan alabbi hatdrozat meghozatalat
javasolta:

Szentgydrgyvar Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete a 2025. janudr 1. napjan hatalyba
lépett Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat
feliilvizsgalta.



A képvisels-testiilet a Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabélyzatat az eléterjesztés alapjan
2026. marcius 10-ei hatallyal jovahagyja.

Hataridé: azonnal

Felelés: Adovics Istvan polgarmester, Siité Rita jegyz6

Adovics Istvan polgarmester: Felkérte képvisel6tarsait, hogy amennyiben a
hatarozatjavaslatot elfogadjak, ugy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzék.
A képviselé-testiilet 4 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartézkodassal az alabbi hatarozatot

hozta:

15/2026.(111. 9.) hatarozat

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
2025. januar 1. napjan hatalyba Iépett Sarmelleki Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
feliilvizsgalta.

A képviseld-testilet a Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdt az elOterjesztés alapjan 2026. marcius 10-ei
hatallyal jovahagyja.

Hatarid6: azonnal
Felelos: Adovics Istvan polgarmester, Siité Rita jegyz6

4./ A Hivatasetikai Alapelvek és az Etikai Eljarasok Szabalyainak elfogadasa
El6terjesztd: Siit6 Rita jegyz6

Dr. Mismas Biri polgarmester: Tajékoztatott, hogy a szabalyzatot a tavalyi évben a belso
ellendr készitette el. Kérte a képvisel6ket, hogy amennyiben kérdés vagy hozzéaszolas van, azt
tegyék meg.

Dr. Mismas Biri polgarmester: Az clSterjesztés alapjan aldbbi hatarozat meghozatalat
javasolta:

Sarmellék Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Hivatasetikai Alapelvek ¢s az Etikai
Eljarasok Szabdlyairdl sz016 szabalyzatot megismerte és elfogadta.

Hataridé: azonnal

Felelds: Siito Rita jegyzo

Dr. Mismas Biri polgarmester: Felkérte képviselotarsait, hogy amennyiben a
hatéarozatjavaslatot elfogadjak, Ggy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzék.
A képvisels-testiilet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, O tartdzkodassal az alabbi hatarozatot

hozta:

22/2026.(111.9.) hatarozat

Sarmellék  Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilete a
Hivatéasetikai Alapelvek és az Etikai Eljarasok Szabalyairdl szo6lo
szabalyzatot megismerte €s elfogadta.

Hataridé: azonnal



Felelos: Siit6 Rita jegyz6

Adovics Istvan polgirmester: Az cldterjesztés alapjan aldbbi hatdrozat meghozatalat
javasolta:

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Hivatasetikai Alapelvek és az
Etikai Eljarasok Szabalyairol sz6l6 szabalyzatot megismerte €s elfogadta.

Hataridé: azonnal

Felelos: Siit6 Rita jegyz6

Adovies Istvain polgirmester: Felkérte képviselétarsait, hogy amennyiben a
hatarozatjavaslatot elfogadjak, ugy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzck.

A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartozkodéssal az alabbi hatarozatot
hozta:

16/2026.(111. 9.) hatarozat

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a
Hivatasetikai Alapelvek €s az Etikai Eljarasok Szabdlyairdl sz6l16
szabalyzatot megismerte és elfogadta.

Hataridé6: azonnal
Felelos: Siit6 Rita jegyzo

5./ Igazgatisi sziinet elrendelése a Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatalban
Eléterjesztd: Sitd Rita jegyzd

Siité Rita jegyz6: Tajékoztatott, hogy a téli és a nyari igazgatasi szlinet idopontjat is meg kell
hatarozni, €s el kell fogadni. Elmondta, hogy a téli igazgatasi sziinet idépontjat jogszabaly
hatdrozza meg, mig a nyari igazgatdsi sziinet tekintetében az eldterjesztés a kollégak javaslatat
tartalmazza.

Hontvariné Lasics Henrietta képviselé: Javasolta, hogy a nyéri igazgatasi sziinet 2026.
augusztus 3. naptol 2026. augusztus 19. napig kerlljon elrendelésre, amennyiben a
munkavégzést nem akadalyozza.

Siité Rita jegyzo: Tamogatta a képvisel6 javaslatat, a halaszthatatlan ligyek és feladatok az
igazgatasi sziinet alatt is ellatasra keriilnek.

Pétervari Krisztian képvisel6: Elmondta, hogy a postai kiildeményeket a posta visszatartja.
Dr. Mismas Biri polgarmester: Az aldbbi hatdrozat meghozatalat javasolta:

1. Séarmellék Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete az igazgatasi sziinetrdl szolo
2023. ¢évi XXVI. torvény 7. §-ban kapott felhatalmazds ¢és az igazgatdsi sziinet
elrendelésérél szolo 316/2024. (X1.6.) Korm. rendelet alapjan 2026. augusztus 3.
napjatol 2026. augusztus 19. napjig €s 2026. december 28. napjatél 2026. december
31. napjaig a Sarmelléki K&z6s Onkormanyzati Hivatalban igazgatési sziinetet rendel
el.



2. Sarmellék Kozség Onkorményzata Képviselod-testillete rogziti, hogy az igazgatasi
sziinet id6tartama alatt a Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Hivatal zérva tart, kizardlag
a halaszthatatlan tigymenetet és feladatellatast biztositja.

3. Sarmellék Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete felkéri a jegyzot a szilkséges
munkaszervezési intézkedések megtételére és a lakossag elézetes tdjékoztatasara.

Hataridé: 3. pont: azonnal

Felelos:  Siito Rita jegyzo

Dr. Mismas Biri polgarmester: Felkérte képvisel6tarsait, hogy amennyiben a
hatérozatjavaslatot elfogadjak, ugy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzék.
A képviselé-testiilet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartozkodassal az alabbi hatarozatot

hozta:

23/2026.(111.9.) hatirozat

1. Sarmellék Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilete az
igazgatasi szinetrl sz6l6 2023. évi XXVI. térvény 7. §-ban
kapott felhatalmazas és az igazgatasi sziinet elrendelésérdl szold
316/2024. (X1.6.) Korm. rendelet alapjan 2026. augusztus 3.
napjatél 2026. augusztus 19. napjaig ¢és 2026. december 28.
napjatol 2026. december 31. napjdig a Sarmelléki Ko6zos
Onkormanyzati Hivatalban igazgatasi sziinetet rendel el.

2. Sarmellék Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete rogziti,
hogy az igazgatdsi sziinet idétartama alatt a Sarmelléki K6zos
Onkormanyzati Hivatal zarva tart, kizarélag a halaszthatatlan
tgymenetet ¢és feladatellatast biztositja.

3. Sarmellék Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete felkéri a
jegyz6t a szilkséges munkaszervezési intézkedések megtételére
és a lakossag el6zetes tajékoztatasara.

Hataridé: 3. pont: azonnal
Felelos: Siit6é Rita jegyz6

Adovics Istvan polgarmester: Az aldbbi hatarozat meghozatalat javasolta:

1. Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete az igazgatasi sziinetrdl
sz016 2023. évi XXVI térvény 7. §-ban kapott felhatalmazas és az igazgatasi szlinet
elrendelésérdl szold 316/2024. (X1.6.) Korm. rendelet alapjan 2026. augusztus 3.
napjatol 2026. augusztus 19. napjaig és 2026. december 28. napjatol 2026. december
31. napjaig a Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Hivatalban igazgatasi sziinetet rendel
el.

2. Szentgybrgyvar Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete rogziti, hogy az igazgatasi
sziinet iddtartama alatt a Sarmelléki K6z6s Onkormanyzati Hivatal zarva tart, kizardlag
a halaszthatatlan iigymenetet és feladatellatast biztositja.

3. Szentgybrgyvar Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete felkéri a jegyzot a
szilkséges munkaszervezési intézkedések megtételére €és a lakossdg el6zetes
tajékoztatasara.



Hataridé: 3. pont: azonnal
Felelés: Siit6 Rita jegyzo

Adovics Istvin  polgarmester: Felkérte képviseldtarsait, hogy amennyiben a
hatarozatjavaslatot elfogadjak, Gigy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzek.

A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, O tartozkodassal az alabbi hatarozatot
hozta:

17/2026.(111. 9.) hatarozat

1. Szentgyorgyvar Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete az
igazgatasi sziinetr6l sz6l6 2023. évi XXVI. torvény 7. §-ban kapott
felhatalmazas és az igazgatasi sziinet elrendelésérol szold 316/2024.
(X1.6.) Korm. rendelet alapjan 2026. augusztus 3. napjatol 2026.
augusztus 19. napjaig és 2026. december 28. napjatol 2026. december
31. napjaig a Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatalban
igazgatasi sziinetet rendel el.

2. Szentgybrgyvar Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete rogziti,
hogy az igazgatasi sziinet idétartama alatt a Sarmelléki Ko6z6s
Onkormanyzati Hivatal zaArva tart, kizarélag a halaszthatatlan
igymenetet és feladatellatast biztositja.

3. Szentgydrgyvar Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete felkéri
a jegyzOt a sziikkséges munkaszervezési intézkedések megtételére és
a lakossag eldzetes tajékoztatasara.

Hataridé: 3. pont: azonnal
Felelds: Suit6 Rita jegyz0

6./ Kozétkeztetés biztositasahoz palyazat kiirasa
El6terjeszté: Dr. Mismas Biri polgarmester, Adovics Istvan polgarmester

Siité Rita jegyz6: Tajékoztatott, hogy az Atroplusz Kft-vel megkotott szerzodés hamarosan
lejar. Az étkeztetési szolgaltatas biztositasa érdekében harom ajanlat bekérése sziikséges.
Elmondta, hogy az ajanlatokat az el6terjesztésben szerepld biralati szempontok alapjan kell
majd az ajanlatok beérkezését kovetoen elbiralni. Jelenleg a képviselo-testiiletnek a palyaztatas
meginditasérdl kell dontést hoznia.

Dr. Mismas Biri polgarmester: Az el6terjesztés alapjan alabbi hatarozat meghozatalat
javasolta:

Sarmellék  Kozség Onkormanyzatinak — KépviselS-testillete  Szentgydrgyvar Kozség
Onkorményzatanak Képvisel6-testiiletével kozosen az étkeztetés szolgaltatds biztositaséara
arajanlatot kér be (az ajanlatkérés 3 cég részére lesz megkiildve). K6zos ajanlatkérék nevében
Sarmellék Kozség Onkorményzata jar el.

Az ajanlatkér6k az alabbi birdlati szempont alapjan valasztjdk ki az Osszességeben
legkedvezobb ajanlatot ado nyertes ajanlattevot.

Sulyozott pontrendszer 6sszesen 100 pont
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Szolgéaltatasi ar (6sszérték az adott 1étszamra/év) 50 pont

A talalokonyhaért fizetett bérleti dij 20 pont
Rendelkezik elektronikus rendelés leaddsi feliilettel. igen/nem 2 pont
A jelenlegi személyzet jogfolytonos tovabb foglalkoztatésa. igen/nem 8 pont
A szocialis étkezdknek 2 fajta meniit biztosit. igen/nem 10 pont

Az iskolas korosztaly szamara rendetheté napi kétszeri étkezés is (tizorai és ebéd).
igen/nem 5 pont
A szolgaltatas megkezdésekor a szocialis étkez6knek 2db 4 részes éthordo biztositasa.
igen/nem 5 pont
A képvisels-testiilet megbizza a polgarmestert a hatarozatbdl adodo feladatok végrehajtasaval.
Hatarid6: azonnal
Felelds: Dr. Mismas Biri polgarmester

Dr. Mismas Biri polgarmester: Felkérte képvisel6tarsait, hogy amennyiben a
hatarozatjavaslatot elfogadjak, Gigy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzék.

A képviseld-testiilet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartozkodéssal az alabbi hatarozatot
hozta:

24/2026.(111.9.) hatarozat

Sarmellék  Kozség Onkormanyzatanak —Képviselé-testiilete
Szentgydrgyvar  Kozség  Onkorményzatinak — Képviseld-
testilletével kozosen az éEtkeztetés szolgaltatds biztositasara
arajanlatot kér be (az ajanlatkérés 3 cég részére lesz megkiildve).
Ko6z6s ajanlatkérék nevében Sarmellék Kozség Onkorményzata
jér el.

Az ajanlatkérdk az alabbi biralati szempont alapjan valasztjék ki
az  Osszességében legkedvezébb ajanlatot add nyertes
ajanlattevot.

Sulyozott pontrendszer 6sszesen 100 pont

Szolgaltatasi ar (0sszérték az adott 1étszamra/év) 50 pont

A talalokonyhaért fizetett bérleti dij 20 pont
Rendelkezik elektronikus rendelés leadasi feliilettel.

igen/nem 2 pont
A jelenlegi személyzet jogfolytonos tovabb foglalkoztatasa.

igen/nem 8 pont
A szocidlis étkezOknek 2 fajta meniit biztosit.

igen/nem 10 pont
Az iskolas korosztaly szamara rendelhetd napi kétszeri étkezés
is (tizorai €s ebéd). igen/nem 5 pont
A szolgaltatds megkezdésekor a szocidlis étkezdknek 2db 4
részes éthordd biztositdsa.  igen/nem 5 pont

A képvisel6-testlilet megbizza a polgarmestert a hatarozatbol
ad6do feladatok végrehajtasaval.

Hatarid6: azonnal
Felelos: Dr. Mismés Biri polgarmester

Adovics Istvan polgarmester: Az eldterjesztés alapjan aldbbi hatdrozat meghozatalat
javasolta:
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Szentgyorgyvar Kozség  Onkormanyzatinak — Képviseld-testillete  Sarmellék  Kozség
Onkorméanyzatanak Képvisels-testiiletével kdzdsen az étkeztetés szolgéltatds biztositasara
arajanlatot kér be (az ajanlatkérés 3 cég részére lesz megkiildve). K6z0s ajanlatkérok nevében
Sarmellék Kozség Onkormanyzata jar el.

Az ajanlatkérok az aldbbi birdlati szempont alapjan vélasztjak ki az Osszességében
legkedvezdbb ajanlatot ado nyertes ajanlattevot.

Sulyozott pontrendszer 6sszesen 100 pont

Szolgaltatasi ar (0sszérték az adott 1étszamra/év) 50 pont
A talaldkonyhaért fizetett bérleti dij 20 pont
Rendelkezik elektronikus rendelés leadasi feliilettel. igen/nem 2 pont
A jelenlegi személyzet jogfolytonos tovabb foglalkoztatasa. igen/nem 8 pont
A szocialis étkezdknek 2 fajta meniit biztosit. igen/nem 10 pont

Az iskolas korosztaly szamara rendelhet6 napi kétszeri étkezés is (tizérai és ebéd).
igen/nem 5 pont
A szolgaltatas megkezdésekor a szocialis étkezéknek 2db 4 részes éthordd biztositéasa.
igen/nem 5 pont
A képviseld-testiilet megbizza a polgarmestert a hatarozatbol adodo feladatok végrehajtasaval.
Hataridé: azonnal
Felelos:  Adovics Istvan polgarmester

Adovics Istvan polgarmester: Felkérte képviselotarsait, hogy amennyiben a
hatarozatjavaslatot elfogadjak, ugy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzék.

A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartozkodassal az alabbi hatarozatot
hozta:

18/2026.(111. 9.) hatdrozat

Szentgyorgyvar Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
Sarmellék Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiiletével
k6zOsen az étkeztetés szolgaltatas biztositasara arajanlatot kér be
(az ajanlatkérés 3 cég részére lesz megkildve). Kozos
ajanlatkérék nevében Sarmellék Kozség Onkormanyzata jar el.
Az ajanlatkérék az alabbi biralati szempont alapjan valasztjak ki
az  0Osszességében legkedvez6bb ajanlatot add nyertes
ajanlattevot.

Sulyozott pontrendszer 6sszesen 100 pont

Szolgéltatasi ar (Gsszérték az adott 1étszamra/év) 50 pont

A talalokonyhaért fizetett bérleti dij 20 pont
Rendelkezik elektronikus rendelés leadasi feliilettel.

igen/nem 2 pont
A jelenlegi személyzet jogfolytonos tovabb foglalkoztatasa.

igen/nem 8 pont
A szocialis étkezOknek 2 fajta meniit biztosit.

igen/nem 10 pont
Az iskolas korosztaly szamara rendelhet6 napi kétszeri étkezés
is (tizorai €s ebed). igen/nem 5 pont
A szolgaltatas megkezdésekor a szociélis étkezdknek 2db 4
részes ¢thordo biztositasa.  igen/nem 5 pont

12



A képviseld-testiilet megbizza a polgarmestert a hatarozatbol
adddé feladatok végrehajtasaval.

Hataridé: azonnal
Felel6s:  Adovics Istvan polgarmester

7./ Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2025, évi munkajarél beszamolo
Eléterjeszto: Siit6 Rita jegyz6

Dr. Mismas Biri polgarmester: Megkdszonte Jegyz6 asszony ¢és a Hivatal dolgozoinak
munkajat.

Siité Rita jegyz6: Elmondta, hogy nagyon hélas a kollégainak, akik gyodgyulasanak ideje alatt
szakmailag és Ielkileg is timogattak.

Tajékoztatta a képviseloket, hogy a kézelmultban kaptak egy kozérdekl adatigénylést, amely
Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzatat is érinti. Szamara ugy tlint, hogy a megkeresés belsé
informéciokat tartalmazott.

Adovics Istvan polgarmester: Tédjékoztatott, hogy ilyen megkeresés kordbban még nem
érkezett. Az adatigénylés a szentgyorgyvari fliinyirasi feladatok palyaztatasara iranyult. A helyi
Ujsagban eddig csak egy tajékoztatds jelent meg arrdl, hogy az idei évben is a flinyirasi
feladatokat palyazat utjan kivanjak ellatni, mivel az dnkormanyzat nem rendelkezik a feladat
elvégzéséhez sziikséges munkaer6vel. A felhivds csak a helyi Ujsagban jelent meg. Az
adatigénylést jegyzd asszony, illetve mdsolatban az igazgatasi ligyintéz6 kapta meg, amely egy
titkositott e-mail cimré] érkezett. A mesterséges intelligencia szerint a megkeresés 80-90%-ban
Al segitségével irddott, ugyanakkor helyi informacidkat is tartalmaz. Az adatigénylésben kerik
annak igazolasat, hogy milyen médon tortént a palyazati felhivas kozzététele. Rakérdez a
Hazunk Taja kiadvany példanyszamara: ,kiillondsen a 236. szam vonatkozasaban a nyomdai
példanyszamot/legyartott mennyiséget rogzit6 rendelkezésre all6 dokumentum(ok), tovabba
amennyiben 1étezik, a Hazunk Taja kiadvany szokasos/tervezett példanyszamat rogzitd
altalanos dokumentum (bels6 feljegyzés, megallapodas, eljarasrend).” Tovabba kéri a helybéli
kitétel dokumentalt értelmezését. Kéri megkiildeni minden olyan rendelkezésre allo
dokumentumot (utasitds, feljegyzés, elOterjesztés, szabalyzat), amely rogziti, hogy a
felhivasban szerepld ,,elsésorban szentgyorgyvari lakohellyel rendelkezd palyazok™ kitétel az
clbiralés soran jelent-e barmilyen el6nyt, kizar6 okot vagy értékelési szempontot —amennyiben
ilyen dokumentum nem késziilt, kérik ennek rovid, kifejezett irasos jelzését. Véleménye szerint
a megkeresését vagy helyi lakos vagy valaki belsé személy kiildte.

Siit6 Rita jegyz6: Elmondta, hogy ez egy kozérdek adatigénylés, amelyre kotelezd valaszolni,
a megkeresének nem kell magat igazolnia. Furcsa, hogy az igazgatasi ligyintéz0 masolatban
megkapta a levelet, valamint az igénylés iktatasat és az iktatoszam visszajelzését is kérik.

Adovics Istvan polgiarmester: Problémanak tartotta, hogy egy titkos e-mail cim mdogiil barki
kérhet adatokat. Tul sok olyan informaciot tartalmaz a megkeresés, amelyet egy atlagos,
hivatalon kiviil 4116 személy nem tudhat. A kdvetkez6 napon lesz a testiiletii iilés, akkor fogjak
a palyazat részleteit, feltételeit megbeszélni.

Hontvariné Lasics Henrietta képvisels: Erdekl6dott, hogy rendéri segitséget lehet-¢ bevonni
a felderitésbe.
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Siit6 Rita jegyzo: Elmondta, hogy csak biincselekmény gyanuja esetén lehet bevonni a
renddrséget.

Hontvariné Lasics Henrietta képvisel6: Rendkiviil aggalyosnak tartotta, hogy felmerilt
annak a gyanuja, hogy akar bels6 személy is irhatta a megkeresését. Véleménye szerint egy
helyi lakos a polgarmestert kereste volna.

Adovics Istvan polgarmester: Véleménye szerint ellene iranyulhatott a megkeresés, mivel az
6 fia is részt vesz a funyirasi feladatokban.

Dr. Mismas Biri polgarmester: Az eldterjesztés alapjan alabbi hatarozat meghozatalat
javasolta:

Sarmellék Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a Sarmelléki Kozos Onkormaényzati
Hivatal 2025. évi munkajarol szold beszamolot az eléterjesztés szerint elfogadja.

Hataridé: azonnal

Felelds: Siit6 Rita jegyz6

Dr. Mismas Biri polgarmester: Felkérte képviselotarsait, hogy amennyiben a
hatarozatjavaslatot elfogadjak, ugy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzék.

A képviseld-testiilet 7 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, O tartdzkodassal az alabbi hatarozatot
hozta:

25/2026.(111.9.) hatdrozat

Sarmellék  Kozség Onkorményzata Képviselé-testillete a
Sarmelléki K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2025. évi munkajarél
sz6l6 beszamoldt az el6terjesztés szerint elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelos: Siit6 Rita jegyzo

Adovics Istvan polgirmester: Az eldterjesztés alapjan alabbi hatirozat meghozatalat
javasolta:

Szentgyérgyvar Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilete a Sarmelléki  Kozos
Onkormanyzati Hivatal 2025. évi munk&jaré]l szolé beszamolot az eléterjesztés szerint
elfogadja.

Hataridé: azonnal

Felelos: Siit6 Rita jegyz6

Adovies Istvan polgarmester: Felkérte képviselotarsait, hogy amennyiben a
hatarozatjavaslatot elfogadjak, ugy igen szavazatukat kézfeltartassal jelezzék.

A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, 0 tartozkodassal az alabbi hatarozatot
hozta:

19/2026.(111. 9.) hatarozat

Szentgydrgyvar Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete a
Sarmelléki K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2025. évi munkdjarél
sz616 beszamolot az eldterjesztés szerint elfogadja.
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Hataridd: azonnal
Felelgs: Siit6 Rita jegyz0

Mivel a képviselé-testilletek tagjai részérl bejelentés nem volt, a polgarmesterek
megkoszonték a képviselStestiiletek tagjainak megjelenését és az tilést 17:40 6rakor bezartak,

K.m.f.
iy
19 Pelels . Qdﬁﬂ@m
Dr. Mismas Biri Adovics Istvan
Sarmellék Kozség Polgarmestere Szentgydrgyvar Kozség Polgdrmestere
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JELENLETI IV

Késziilt: 2026. marcius 9. napjan Sarmellék és Szentgyorgyvar Kozségek Onkormanyzatai
Képvisel6-testiileteinek rendes nyilvanos egytittes iilésén.

NEV ~ KEPVISELT SZERV ALARAS, |
5 o o Sarmellék Kozség Onkorményzaténak [/ m/ /L>
Dr. Mismas Biri oplpirmester " / p-,w_,__,/- h.
Bédai Tibor Sarmelrlek Ko6zség Onkormanyzata ';t ( (» > £ =1 3
T alpolgarmestere i 3 ———
David Akos S:;:lrm‘ellelk Koézség Onkormanyzata / { Yo 4 ()
képviseld \m
Pléess) I4azis Serlrm.elle’k Ko6zség Onkorményzata ( 4 ‘ L’k ]l
képviseld / P

Hontvariné Lasics
Henrietta

Sarmellék Ko6zség Onkormanyzata
képviseld

Itkor Jozsefné

Sarmellék Kézség Onkormanyzata
képviseld

Pétervari Krisztian

Sarmellék Kozség Onkorményzaa
képviseld

Adovics Istvan

Szentgyorgyvar Kozseég
Onkormanyzatanak polgarmestere

Dober Gabor

I11és Miklos

Szentgyérgyvar Kézség Onkormanyzata |-

 alpolgarmestere

Szentgyorgyvar Kozség Onkorméanyzata
képviseld

Prisznyék Tibor

Schwarcz Andras

Szentgydrgyvar Kozség Onkormanyzata
képviseld

Szentgyorgyvar Kézség Onkormanyzata
képviseld

Sarmelléki K6z6s Onkormanyzati

Szabo Tinde

Hivatal — igazgatasi ligyintéz0

SUo Rita Hivatal — jegyz6 / 1/
, Sarmelléki K6z6s Onkorményzati J ( s
s Hivatal — gazdalkodasi csoportvezetd {// B
Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Q,( '
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Sarmellék Kozség Polgarmesterétol
Szentgyorgyvar Kozség Polgarmesterétol

MEGHIVO

Sarmellék  Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testillete és  Szentgyorgyvar Kozség
Onkormanyzata Képviselé-testillete nyilvanos egylittes tilését 2026. marcius 9-én (hétfo)
17.00 érara 6sszehivjuk.

Az iilés helye: Mivel6dési Haz (8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy utca 343.)

Napirendi javaslat:

1./ A Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2026. évi koltségvetésének elfogadasa
El6terjeszto: Sutd Rita jegyzo

2./ A Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasarol sz616 megallapodas modositasa
El6terjeszto: Siitd Rita jegyzo

3./ A Sarmellék Kiozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
feliilvizsgalata

El6terjeszto: Siitd Rita jegyzo

4./ A Hivatasetikai Alapelvek és az Etikai Eljarasok Szabalyainak elfogaddsa
Eloterjeszto: Siitd Rita jegyzo

5./ Igazgatasi sziinet elrendelése a Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatalban
El6terjeszt6: Siitd Rita jegyzo

6./ Kozétkeztetés biztositasahoz palyazat kiirdsa
El6terjeszt6: Dr. Mismas Biri polgdrmester, Adovics Istvan polgarmester

7./ Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2025. évi munkajarél beszamolo
El6terjeszto: Siitd Rita jegyzo

8./ Vegyes iigyek
Ulésiinkre tisztelettel meghiviuk és kérjiik szives megjelenését.

!

Sarmellék, 2026. marcius 4.

OLK/JW{T@ ) /l'(

=
Dr. Mismas Biri ‘Adovics Istvin
Sarmellék Kozség Onkormanyzata Szentgyorgyvar Kozség Onkorméinyzata

Polgarmestere Polgarmestere



Sarmell¢ki Kozos Onkormanyzati Hivatal
8391 Sarmellck, Dozsa Gyorgy u. 324.
Tel.: 83/355-001
c-mail: jegyzo@osarmellek.hu

Eléterjeszté:  Sitd Rita jegyzod
Elokészitette: Szabo Luca gazdalkoddsi csoportvezetd

ELOTERJESZTES

Sarmellék Kozség Onkormanyzata és Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiileteinek 2026. marcius 9-én tartando egyiittes iilésére

Targy: A Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2026. évi kiltségvetésének elfogadasa

Tisztelt Képviselo- testiiletek!

Magyarorszag 2026. évi kbzponti kéltségvetésérol szOo16 térvény, valamint az allamhaztartasrol szold
jogszabélyok alapjan a Sarmelléki K6z6s Onkorményzati Hivatal 2026. évi koltségvetése elkészitésre
keriilt.

A koltségvetés tervezése sordn figyelembevételre keriltek a hivatal kotelezden elldtandd
onkormanyzati és allamigazgatasi feladatai, az intézményi mikdédéshez sziikséges feltételek, valamint
az allami finanszirozas mértéke.

A hivatal engedélyezett 1étszama 7 f6, amely biztositja az dnkormanyzat mikddéséhez kapcsolodo
pénzligyi, igazgatasi, hatdsagi ¢és szervezési feladatok ellatasat.

1. A koltségvetés fobb kiadasi eldiranyzatai
A Sarmelléki K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2026. évi kéltségvetési kiadasai az aldbbi fobb
eldiranyzatok szerint kertiltek megtervezésre.
Személyi juttatasok
A személyi juttatasok eléirdnyzata 74 050 000 Ft.
Ez az 8sszeg tartalmazza:
s akoztisztviseldk alapilletményét

o azilletménykiegészitéseket
o kotelezo potlékokat
e egyéb munkavégzéshez kapcsolodo juttatasokat

A tervezés soran figyelembevételre keriilt a koztisztvisel6i illetményalap, valamint a jogszabalyban
meghatéarozott kotelezd juttatasok.
Munkaaddkat terheld jarulékok
A munkaadokat terheld jarulékok és szocialis hozzajarulasi adé Osszege 10 200 000 Ft, amely a
személyi juttatdsokhoz kapcsolddd térvényi kotelezettségeket tartalmazza.
Dologi kiadasok
A dologi kiadasok el6iranyzata 5 820 000 Ft.
A dologi kiadasok fedezetet biztositanak a hivatal mindennapi miikddéséhez sziikséges kiadasokra,
kiléndsen:

o informatikai szolgaltatasokra és szoftverhasznalatra

e postai ¢s kommunikaciés koltségekre



e l{izemeltetési és karbantartéasi kiadasokra
» szakmai szolgaltatasokra
o kikiildetések és egyéb miikddési kdltségekre

Beruhazasok

A koltségvetésben 325 000 Ft beruhdzéasi kiadds keriilt tervezésre, amely informatikai eszkdz
(nyomtatd) beszerzésére szolgal a hivatal miikddési feltételeinek fenntartasa érdekében.

Osszes kiadas

A hivatal 2026. évi 6sszes tervezett kiaddsa:

90 395 000 Ft

2. Bevételek alakulasa
A hivatal miikodési bevételei csekély mértékiiek, elsdsorban:
e kamatbevételekbol

o cgyéb kisebb mikodési bevételekbol

szarmaznak.

A 2026. évre tervezett bevétel 5 000 Ft.

A hivatal mikodésének finanszirozdsa dontéen éllami tamogatdsbol és az Onkormanyzat
hozzajarulasabdl torténik.

3. Osszegzés

A 2026. évi kéltségvetés biztositja a Sarmelléki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal stabil mitkodését és a 7
t6s 1étszam foglalkoztatasat.

A koltségvetés szerkezetébol lathatd, hogy a kiadasok jelentds részét a személyi jellegii kiadasok
teszik ki, amely a kdzigazgatasi feladatellatds munkaerd-igényes jellegébdl adodik.

A Kkoltségvetési tervezet biztositja a hivatal szaméara a jogszabdlyban meghatérozott feladatok
ellatasahoz sziikséges miikodési feltételeket, valamint a folyamatos Gigyintézés feltételeit.

Kérem a tisztelt Képvisel6-testiileteket, hogy eldterjesztésemet megtargyalni, a hatarozatjavaslatokat
elfogadni sziveskedjenek!

Sarmellék, 2026. marcius 2.

1 Rita
jegyzo
Hatarozati javaslatok
....... /2026.(.............) hatarozat

Sarmellék Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete a Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal
2026. évi kéltségvetését a melléklet alapjan elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felel6s:  Siito Rita jegyzd



Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal
8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy u. 324.
Tel.: 83/355-001
e-mail: jegyzo@sarmellek.hu

....... /2026, (ceenn.......) hatdrozal

Szentgyorgyvar Kozség (")nkorményzata Képvisel6-testiilete a Sarmelléki Ko6z0s Onkormanyzati
Hivatal 2026. évi koltségvetését a melléklet alapjan elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelgs:  Siit6 Rita jegyz6
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Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal
8391 Sarmell¢k, Dozsa Gyorgy u. 324,
Tel.: 83/355-001
e-mail: jegyzo(sarmellek.hu

Elbterjeszt:  Sutd Rita jegyz6
Elokészitette:  Siitd Rita jegyzd

ELOTERJESZTES

Sarmellék Kozség Onkormanyzata és Szentgyérgyvar Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiileteinek 2026. marcius 9-én tartando egyiittes iilésére

Targy: A Sarmelléki K6zos Onkorméanyzati Hivatal 1étrehozasardl sz616 megallapodas médositasa

Tisztelt Képvisel6- testiiletek!

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény szabalyozza a kodzds
hivatalok létrehozasat:

84.8 (1) A helyi onkorméanyzat képvisel6-testiilete az Onkorméanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy koézoés onkorményzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kézrem(ik6dik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az 4llami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének Gsszehangoldsaban.

85. § (1) Ko6zds 6nkormanyzati hivatalt hoznak létre azok a jarason bellili kézségi 6nkormanyzatok,
amelyek kozigazgatasi teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatési teriilete valasztja el egymastol,
és a kozségek lakossagszama nem haladja meg a kétezer fét. A kétezer f6 lakossadgszamot meghaladd
telepiilés is tartozhat k6z6s énkormanyzati hivatalhoz.

(2) A koz6s onkormanyzati hivatalhoz tartozo telepiilések Gsszlakossdgszama legaldbb kétezer £,
vagy a k6z6s hivatalhoz tartozo telepiilések szama legalabb hét.

Sarmellék Kozség Onkormanyzata és SzentgySrgyvéar Kozség Onkorményzata egyiittmiikédése 1970-
re vezethetd vissza. A két Onkormanyzat 1990-ben létrehozta a Sarmellék é€s Szentgydrgyvar
Kozségek KorjegyzOségét. Kozos hivatalrol 2013. 6ta beszéliink. A kozds hivatalt 1étrehozd

Onkormanyzatok:

Sarmellék Kozség Onkormanyzata (2013. januar 1. napjatél)
Szentgydrgyvar Kézség Onkorméanyzata (2013, januar 1. napjatol)
Zalavar Kozség Onkormanyzata (2013. januar 1. napjatol)
Zalacsany Kozség Onkorményzata (2013. februar 1. napjatdél)
Ligetfalva K6zség Onkormanyzata (2013. februar 1. napjatol)
Nemesbiik Kézség Onkorméanyzata (2013. marcius 1. napjatol)
Zalak&veskit Kozség Onkormanyzata (2013. maércius 1. napjatél)

Ez a felallas 2014. év végéig miikodott. 2015, januar 1-t8l a hivatalt alkoté &nkormaényzatok
ismételten Sarmellék Kozség Onkormanyzata és Szentgyorgyvar Kozség Onkorményzata.

Magyarorszag helyi Onkorményzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 85.§ (3) bekezdése
értelmében az 6nkormanyzatok a kézos hivatal létrehozasardl szolé megallapodast (2024. oktdber 1-
Jét kovetd 60 napon beliil) 2024. november 30-ig feliilvizsgaltak. A mddositott megallapodas 2025.
Jjanudr 1-jén lépett hatalyba. A modositast mindkét 6nkormanyzat képviselé-testiilete jova hagyta.



A hatalyos megallapodast attekintve az alabbi pontokat javaslom modositani:

3.2.4 pont: A jegyz6 szentgyOrgyvari ligyfélfogadasat hatarozza meg.

3.3. pont: A jelenlegi létszamadatok miatt sziikséges modositani.

3.5. pont: A Hivatal tigyfélfogadasi rendje a hatékony munkavégzés miatt mddosul.
4.1.4 pont: A bekezdés utolsé mondata kikeril.

Kérem a tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az elbterjesztést targyalja meg és fogadja el az alabbi
hatarozati javaslatot.

Sarmellék, 2026. marcius 3.

44,

jegyzo

Hatarozati javaslatok

....... (2026.(.............) hatdarozal

Sarmellék Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 2014. december 8-an alairt Sarmellék Kozség
Onkorményzata és Szentgyorgyvar Koézség Onkorményzata kozotti Kozos Onkorményzati Hivatal
létrehozasardl sz6lé megallapodast feliilvizsgalta, annak modositasat az eldterjesztés alapjén
jévahagyija.

A képviselb-testillet megbizza a polgarmestert a moédositott és egységes szerkezetbe foglalt
megéllapodés alairasaval, a jegyzOt a mddositott és egységes szerkezetbe foglalt megéllapodas MAK
részére torténd megkiildésével bizza meg.

Hataridé: azonnal
Felelés:  Dr. Mismaés Biri polgarmester, Siité Rita jegyzo

....... [2026. (..............) hatarozal

Szentgydrgyvar Kozseg Onkorményzata KépviselS-testiilete a 2014. december 8-an aldirt Sarmellék
Kozség Onkorményzata és Szentgyorgyvar Kozség Onkorményzata kézétti Kozos Onkormanyzati
Hivatal létrehozéasardl szdolé megallapodast feliilvizsgalta, annak moédositasat az eldterjesztés alapjan
jovahagyija.

A képviseld-testillet megbizza a polgarmestert a modositott és egységes szerkezetbe foglalt
megallapodas alairdséval, a jegyz6t a mddositott és egységes szerkezetbe foglalt megallapodas MAK
részére torténd megkiildésével bizza meg.

Hataridé6: azonnal
Felelos:  Adovics Istvan polgarmester, Siit6 Rita jegyz6



KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL LETREHOZASAR()L SZOLO
MEGALLAPODAS MODOSITASA

TERVEZET
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Sarmellék Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
(székhely: 8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 324., képviseletében: Dr. Mismas Biri
polgdrmester)

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, )
(székhely: 8393 Szentgyorgyvar, Kossuth Lajos u. 48., képviseletében: Adovics Istvan
polgarmester)

a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatair6l szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Métv.) 85. §-anak (1) bekezdése alapjan — Osszhangban Sarmellék Kozség
Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének a 300/2014.(X11.8.) hatarozataval, SzentgyOrgyvar
Ko6zség Onkorményzata Képviselé-testiiletének a 89/2014.(XIL8.) hatérozataval a 2015.
janudr 1-jei hatdllyal hatarozatlan idétartamra létrehozott kozos Onkormanyzati hivatal
létrehozaséardl sz616 megallapodast az alabbiak szerint modositjak:

1. A megallapodas 3.2.4. pontja az alabbiak szerint médosul:

3.2.4 A jegyz6 az egyes kozségeken az alabbi beosztas szerint végzi a munkajat:

| Hétfo Kedd | Szerda Csiitortok Péntek
Sarmellék egész nap egész nap egész nap egész nap egész nap,
minden
paratlan
1l héten
Szentgyorgyvar | - - - - egész nap,
minden
péros héten

2. A megallapodas 3.3. pontja az alibbiak szerint médosul:

3.3 A kozos onkormianyzati hivatal létszama
Szakmai létszam:;:

o jegyzl 116
o koztisztviselok 6 16
ebbdl:
Sarmelléki székhely hétfs, kedd, csiitortok, péntek 7
{6 8 6raban
szerda 6 16 8 6raban
Szentgydrgyvar Kozség Onkorményzatan szerda 1 {6 8 oraban
Osszesen: 7 16

3. A megallapodas 3.5. pontja az alibbiak szerint médosul:

3.5. A kozos onkormanvzati hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje




a) Munkarend:

Hétfoto] csiitortokig 730-16% éra, pénteken 720-13%,
b) Ugyfélfogadis:

Hétfo: 8:00-12:00 és 13:00-16:00

Kedd: nincs ligyfélfogadas

Szerda: 8:00-12:00 és 13:00-16:00

Csiitortok: 8:00-12:00 és 13:00-16:00

Péntek: nincs ligyfélfogadas.

4. A megallapodas 4.1.4 pontja az alabbiak szerint modosul:

4.1.4 2026. januar 1. naptél amennyiben a 4.1.1. — 4.1.3. pontokban meghatarozott
hozzajarulds nem fedezi a Hivatal koltségvetését, a fennmarad6 koltségek viselése az
alabbiak szerint alakul:

Sarmellék Kozség Onkormanyzata fizeti meg a Hivatal koltségvetési hidnyanak 5/6
részét.

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata fizeti meg a Hivatal koltségvetési hidnyanak
1/6 részét.

5. Jelen megéallapodast annak elolvasasat, tartalmanak megismerését és megértését kovetden
az onkormanyzatok képviseld-testiiletei képviseletében eljard polgarmesterek a képviselt
onkormanyzat akaratdval mindenben megegyez6en, annak nevében helybenhagydlag, sajat
kezli alairassal latjak el.

6. Jelen megallapodas 2026. marcius 10-én 1¢p hatalyba.

Sarmellék, 2026. marcius 10. Szentgyorgyvar, 2026. marcius 10.
Dr. Mismas Biri Adovics Istvin
polgarmester polgarmester
Sarmellek Kézség Onkormdanyzata Szentgyorgyvar K6zség Onkormanyzata



ZARADEK:
Megéallapodas modositasat

Sarmellék Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a  ...../2026.(111.9.)
hatarozataval,
Szentgydrgyvar Kozség Onkorméanyzatanak Képviselo-testilete a ...../2026.(111.9.)
hatérozataval

fogadta el.

A megallapodést a Képviseld-testiileti dontések értelmében ellenjegyzem:

Sarmellék, 2026. marcius 10.

Siité Rita
jegyzo



MEGALLAPODAS
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL LETREHOZASAROL

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Sarmellék Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
(székhely: 8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy u. 324., képviseletében: Dr. Mismaés Biri polgarmester)

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, ,
(székhely: 8393 Szentgyorgyvar, Kossuth Lajos u. 48., képviseletében: Adovics Istvan
polgarmester)

a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)
85. §-dnak (1) bekezdése alapjan — Osszhangban Sarmellék Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiiletének a 300/2014.(XIL.8.) hatarozataval, Szentgyérgyvar Kozség Onkorméanyzata Képvisels-
testiiletének a 89/2014.(XIL.8.) hatdrozatdval 2015. januar 1-jei hatallyal hatérozatlan id6tartamra
k6zds dnkormanyzati hivatalt hoznak 1étre.

1.1. A kozés onkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése
A ko6z0s 6nkormanyzati hivatal elnevezése: Sarmelléki Kozés Onkormanyzati Hivatal

1.2. A kozos 6nkormanyzati hivatal székhelye
1.2.1. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal székhelye: 8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy u. 324.
1.2.2. A k6z8s 6nkormanyzati hivatal a jegyz6 vezetése alatt all.

2. A MEGALLAPODAS LETREHOZASANAK, MODOSITASANAK, MEGSZUNTETESENEK MODJA

2.1 A megallapodas létrehozasa:

2.1.1 A megallapodas létrehozasardl az érintett képviseld-testiiletek egyiittes ilésen, mindsitett
sz6tobbséggel hozott hatarozattal dontenek. A dontés az egyes képviseld-testiiletek at nem
ruhdzhat6 hataskorébe tartozik. A dontésrél a meghozatalat kovetéen legkésébb 15 napon
beliil értesiteni kell a tovabbi érintett 6nkormanyzatokat.

2.1.2 A megéallapodas jovObeli, tovabbi mikdodtetésérol az altalanos Onkorméanyzati valasztasok
napjat kovetd hatvan napon beliil allapodhatnak meg az érintett képviseld-testiiletek mindsitett
szotobbséggel hozott dontéssel. A hatékony egyiittm(ikdés érdekében elvart, hogy
amennyiben a miikodtetést a Képviseld-testiiletek folytatni kivanjak, az errél sz6lé6 megerdsitd
dontést mielébb kozoljék a tobbi 6nkormanyzattal, hogy a jogszabalyban foglalt 60 napos
hataridében a megallapodasok megkotésre keriilhessenek.

2.2 A megallapodas médositasa:

2.2.1 A megallapodads moddositasat kezdeményezheti a székhely Onkorményzat, illetve barmely
képviseld-testiilet a székhely 6nkormanyzat irdsbeli megkeresésével.

222 A székhely Onkormanyzat kételes a modositasi javaslatot 15 napon belil a résztvevd
onkorményzatok fel¢ tovébbitani, amennyiben az jelen pontban foglaltaknak megfelel. A
modositasi javaslat nem érintheti az 1.1, 1.2.1, 1.2.2. pontokat, és nem célozhatja a Hivatal
megjelélt hataridén  kiviili (2.3.1 pont) megszintetését. A modositasi javaslatot az
onkorményzatok legkésébb 30 napon belll kételesek érdemben megtargyalni, és a dontés
meghozatalardl 15 napon beliil kotelesek értesiteni a tobbi résztvevd dnkormanyzatot.

223 A megallapodas modositdsanak minésil a csatlakozas, amelyre azonban a vonatkozd
jogszabalyok értelmében csak az éltalanos dnkormanyzati valasztidsok napjat kdvetd hatvan
napon beliil van lehetéség. A csatlakozési kérelmeket érdemben meg kell targyalnia minden
résztvevo képviselo-testiiletnek olyan id6pontban, hogy az az esetleges csatlakozast a
jogszabalyi hataridében lehetévé tegye. Csatlakozasra kizardlag akkor kertilhet sor, ha a jelen
megallapodads emiatt szilkséges moddositasat valamennyi, a jelen megallapodast megkoétd
onkormanyzat képviselo-testiilete mindsitett tobbséggel elfogadta.
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2.2.5

2.2.6.

2.2.7.

2.3
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A megallapodds mobdositasanak mindsild kizarasra csak az altalanos oOnkormanyzati
vélasztasok napjat kovetd hatvan napon beltil van Iehetdség. A kizarast barmely dnkormanyzat
kezdeményezheti barmely masik Onkormanyzattal szemben. Kizarasi oknak mindsiil, ha
valamely tarsulo fél sulyosan megsérti a megallapodast, kiilénos tekintettel az egyiittmiikodési
és a fizetési kotelezettségek teljesitésére. A sulyos megsértés fogalma a tarsulas céljanak és
miikodéképességének szempontjabdl értékelendé. A megallapodas stlyos megsértése
tényének megéallapitasardl az érintett dnkormanyzaton kiviil minden résztvevé onkormanyzat
mindsitett szotobbséggel hozott dontése sziikséges, a kizarasi eljarast csak ezt kdvetden lehet
lefolytatni. A kizdrashoz - a kizardssal érintett 6nkormanyzaton kiviil — minden résztvevd
dnkorményzat mindsitett sz6tobbséggel hozott dontése sziikséges. A kizaras a dontésnek az
érintett 6nkormanyzatokkal torténd kézlést kévetd 10. napon 1ép hatalyba.

A megallapodas modositdsanak minésild felmondéasra csak az altaldnos Onkormdanyzati
valasztasok napjat kdvetd hatvan napon beliil van lehetéség. A felmondas egyoldald irasbeli
jognyilatkozat, melyhez nem sziikséges a megallapodast megkotd tobbi Onkormanyzat
hozzajarulasa. A felmondas a dontésnek az érintett onkorményzatokkal torténd kozlést kdvetd
15. napon 1ép hatalyba. A felmondasrdl sz616 dontést legkésdbb az altalanos dnkorményzati
vélasztasok napjat kovetd 40. napig kell k6zolni. Felmondés esetén a felmond6 fél vallalja,
hogy a felmondas miatt sziikségessé valé mddositasok koltségét a székhely telepiilés részére
megfizeti.

Felmondas esetén gondoskodni kell a jelen megallapodas szerinti pénziigyi €s vagyoni
elszamolasrol. A kozos onkorményzati hivatal vagyongyarapodasat a hozzajarulas aranyéban
— palyazat esetében a vallalt sajat erd aranyaban, - kell megosztani. Ha ez nem allapithaté
meg, a vagyont - az altalanos énkorméanyzati valasztasok évének januar 1-jei - lakossdgszama
aranyaban kell megosztani.

A dontés kozlésének napja az a nap, melyen az Gsszes érintett Onkormanyzattal {rdsban
kozolték azt. Amennyiben az érintett onkormanyzatokkal nem azonos napon ko6zolték a
dontést, a dontés kozlésének napja az a nap, melyen az utolséd kozlés megtortént.

A megallapodas megsziintetése

A megallapodas megsziintetésérol k6zos megegyezéssel az érintett képviselo-testiiletek az
altalanos 6nkorméanyzati valasztasok napjat kovet6 hatvan napon beliil allapodhatnak meg. Az
ennek kezdeményezésérol sz4ld hatarozatban (illetdleg az annak mellékletét képezd kozos
megegyezést rogzitd megallapodas-tervezetben) foglaltakat a megallapodast megkotd
onkormanyzatok  képviseld-testilletei a  hatarozatrol készilt jegyzOkonyvi kivonat
kézhezvételét kovetd tizendt napon beliil meg kell, hogy targyaljak.

Amennyiben a k6z0s megegyezés nem jon létre, Gigy a felmondas szabalyai szerint kell
eljarnia a megallapodast megsziintetni kivané 6nkormanyzatoknak.

A megsziintetd dontés meghozatalara egyebekben a 2.1.1 pontban meghatarozott szabalyok
iranyadok azzal, hogy a dontéshez nem sziikséges egylittes iilés tartasa, a dontéseket kiilon
iilésen is meg lehet hozni.

A megéllapod4ds megsziintetése csetén gondoskodni kell a jelen megéllapodas szerinti
pénziigyi és vagyoni elszamolasrol. A Kozos Hivatal vagyongyarapodasat a jelen
megallapodas megsziinése esetén a vagyongyarapodashoz térténdé hozzajarulds aranyaban —
palyazat esetében a vallalt sajat eré aranyaban, - kell megosztani. Ha ez nem allapithaté meg,
a vagyont - az altalinos dnkormanyzati valasztasok évének januar l-jei - lakossédgszama
aranyéban kell megosztani.

3. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI KERDESEI

3.1. A kizos onkormanyzati hivatal iranyitiasa

3.1.1

A Hivatal tekintetében az irAnyito szervet az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény
9. §-a alapjan megilleté jogok és kotelezettségek Sarmellék Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiiletét illetik meg illetve terhelik — az alabbi pontokban részletezett
kiegészitésekkel.



3.1.2 A jelen megallapodast megkotd dnkormanyzatok képviseld-testlletei a Hivatal bevételeirdl,
kiadasairol, engedélyezett 1étszamararél — a koltségvetési rendeletiiket targyald képviseld-
testiileti ilés elott — egylittes testiileti ilésen dontenek.

3.1.3 A Hivatal éves koltségvetése Sarmellék Kozség Onkorméanyzata koltségvetésének részét
képezi, melyet a jelen megallapodasban rogzitett, a Hivatal mikodési koltségek viselésének
aranyara ¢s teljesitésének feltételeire vonatkozo rendelkezések figyelembe vételével késziil.

3.1.4 A jelen megallapodast megkoté oOnkormanyzatok képviseld-testliletei a Hivatal éves
koltségvetési és 3.2.7 szerinti szakmai beszamoldjardl egyiittes testiileti tilésen dontenek.

3.1.5 A Tarsulo kozségeket megillet6 tovabbi jogosultsagok:

- a jegyzd kinevezése soran a polgarmesterck jogkorét a Motv. 83. § b) pontja
biztositja,

- a Hivatal szervezeti és miikdési szabalyzatat a tarsult dnkormanyzatok képvisels-
testitletei jovahagyjak

3.2. A kizis dnkormanyzati hivatal vezetése: a jegyzd

3.2.1. A ko6zds onkorményzati hivatalt a jegyz6 vezeti.

322, A jegyzd felett a polgarmesterek a Motv. 83. §-dnak b) pontja szerint gyakoroljak a
munkaltatoi jogokat, azzal, hogy a jegyz6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat (Métv. 19. § b)
pont) Sarmellék Kozség Polgarmestere gyakorolja. A munkdltatéi jogok gyakorlasa a
polgarmesterek részvételével tartott tandcskozas (Polgarmesterek Tandcsa) alkalméval torténik,
amelyrol — feltlintetve a szavazati ardnyokat — jegyzOkonyv késziil. A tanacskozas akkor
hatarozatképes, ha a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt 1étrehozé kozségek valamennyi polgarmestere
jelen van. A jegyzd kinevezése, felmentése illetve tovabbfoglalkoztatisa targyaban a
polgarmesterek szavazatai — az Motv. 83. § b) pontja
alapjan — a kozségek lakossagszdménak ardnyaban oszlanak meg. A Polgarmesterek Tanacsat
Sarmellék Kozség Polgarmestere hivja Gssze, és gondoskodik a jegyzokonyv elkészitésérol. A
jegyzOkonyvet valamennyi jelenlévd polgarmester alairja. A jegyzokonyv madsolati példanyat
valamennyi, a k6z6s énkormanyzati hivatal fenntartasdban részt vevé telepiilés polgarmesterének
meg kell kiildeni a tanacskozast6l szamitott 15 napon beliil.

3.23. A jegyzdt a jegyzo altal kijelolt igazgatasi tgyintéz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 Aaltal
meghatarozott feladatokat.

3.2.4. A jegyz0 az egyes kdzségeken az alabbi beosztas szerint végzi a munkajat:

Hét6 Kedd | Szerda Csiitortok Péntek

Sarmellék egész nap egész nap egész nap egész nap egész nap,
minden
paratlan héten

Szentgyorgyvar | - - - egész nap,
minden paros
héten

3.2.5. A jegyz0 a kozds onkorményzati hivatal ligyfélfogadasi idejében fogadja az ligyfeleket a
3.2.3. pontban meghatarozottak szerint.

32.6. A jegyzd koteles mindegyik képvisel6-testiilet iilésén, nemzetiségi 6nkormanyzat és a
bizottsagi iilésen részt venni és ott a sziikséges tdjékoztatdst megadni A jegyzd tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén a testiiletek ilésein vald részvétel a munkakori leirdsukban régzitett
helyettesitési rend szerint torténik.

3.2.7. A jegyz6 évente egy alkalommal valamennyi képviselé-testiilet elétt — a 3.1.4 pont szerint —

beszamol a k6zds onkormanyzati hivatal mitkodésérol.

3.3. A kizis onkormanyzati hivatal létszama
Szakmai létszam:

o jegyzd 1 16
o  koztisztviseldk 6 16
ebbol:



Sarmelléki székhely hétfo, kedd, csitortdk, péntek 7 6

8 Ordban
szerda 6 f6 8 6raban

Szentgydrgyvar Kézség Onkorményzata szerda 1 6 8 6éraban

Osszesen: 7 16

3.4. A kozis onkormanyzati hivatal felépitése

34.1.
34.2.

A k6z6s dnkormanyzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolodik.
A Kkiilonbozd tlgytipusok ellatasi rendjét a kozos Onkormanyzati hivatal szervezeti és
miikodési szabalyzata tartalmazza.

3.5. A kézos onkormanvyzati hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

a) Munkarend:

Hétf6t61 csiitortokig 722-162 6ra, pénteken 720-13%,
b) Ugyfélfogadas:

HEétt6: 8:00-12:00 és 13:00-16:00

Kedd: nincs ligyfélfogadas

Szerda: 8:00-12:00 és 13:00-16:00

Cslitortok: 8:00-12:00 és 13:00-16:00

Péntek: nincs ligyfélfogadas.

4, A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KOLTSEGVETESEHEZ VALO HOZZAJARULAS, VALAMINT

4.1.
4.1.1.

4.1.2

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL VAGYONI VISZONYAI

A kozis onkormanyzati hivatal kéltségvetéséhez vald hozzajarulas
A kozds onkormanyzati hivatal miikodési koltségét az allam - az adott évi kdzponti
koltségvetésrdl sz6ld térvényben meghatarozott mértékben, ¢és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — valamint az 6nkormanyzatok finanszirozzak.

Az Aallami normativat, és onkormanyzati hozzajarulast a megallapodasban jovahagyott
létszamkeret alapjan a k6z0s hivatalban dolgozé valamennyi alkalmazott személyi jellegii
kiadésaira, a munkaadot terheld addkra és jarulékokra, valamint a dologi kiadasokra kell
forditani.

4.1.3. A székhely mikodtetéséhez kapcsolddo fennmaradé dologi kiadasokat (az épiilet mitkddésével

kapcsolatos kiadasok, irodaszer, nyomtatvanyok, postakdltség, kiilonb6zé a miikodéshez
sziikséges szolgaltatasok dija) Sarmellék Kozség Onkormanyzata sajat bevételének terhére,
sajat kéltségvetésében biztositja.

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatalnak helyet ad6 épiilet karbantartési, javitasi, llagmegdvasi,
4talakitédsi dijait Sarmellék Kozség Onkormanyzata fizeti. Térsulé felek megéallapodnak
tovabba abban, hogy a takarit6i és kézbesitdi feladatokkal megbizott dolgozé koltségeit
szintén az ingatlan fekvése szerint illetékes Onkorményzat biztositja.

4.1.4. 2026. januar 1. naptél amennyiben a 4.1.1. — 4.1.3. pontokban meghatdrozott hozzajarulds nem

fedezi a Hivatal koltségvetését, a fennmaradé koliségek viselése az alabbiak szerint alakul:
Sarmellék Kozség Onkormanyzata fizeti meg a Hivatal koltségvetési hianyanak 5/6 részét.
Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata fizeti meg a Hivatal koltségvetési hianyanak 1/6
részét.

4.2 A kizis ionkormanvzati hivatal vagyoni viszonvai

Ingatlanok hasznalatba adasa

4.2.1

A székhelyen a koézos dnkormanyzati hivatali feladatok ellatasara hasznalt ingatlan, ingdsagok
a kozos onkorményzati hivatalt fenntarté 6nkormanyzat tulajdondban maradnak, melyeket
téritésmentesen a kozos onkormanyzati hivatal hasznalatdba adnak. Az ingatlanok beruhézasi
és felujitasi kotelezettségérdl a tulajdonos Snkormanyzat sajat forrasai terhére gondoskodik.

Ingdsavok hasznalatha addsa
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5.1

5.2

53
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

A tulajdonos 6nkormanyzat, illetve Sarmellék és Szentgyorgyvar Kozségek Korjegyzdsége
2013. januar 1. napjatél kezdddéen a kézos onkormanyzati hivatal ingyenes hasznalataba adta
a k6zos onkormanyzati hivatali feladatok ellatasahoz szitkséges ing6 vagyont.

Az ingyenes hasznalatba adott ingdésagok 2013. januar 1. napjatol a kézds dnkormanyzati
hivatal 6nallé gazdalkodasi jogkorébe keriltek. A hasznalatba adas ingyenes és a jelen
megallapodas szerinti k6z0s hivatali feladatellatas idétartamara szol.

5. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAJANAK NYILVANOSSAGA

A Hivatal mikodtetése soran biztositani kell az onkormanyzati és hivatali munka
atlathatosagara, nyilvanossagéra vonatkoz6 jogszabalyi elbirdsok betartasat.

A kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarél a
jegyzé gondoskodik a kozérdek(i adatok megismerésének és nyilvanossigra hozatalanak
rendjérdl sz6l6 szabalyzatban foglaltaknak megfelelen.

A kételezden kozzéteendd kozérdekli adatok korét nem érint6 képvisel6-testiileti dontések
nyilvanossaganak biztositasa a jegyz6 feladata. A jegyzd a hatdrozatok nyilvanossagérol a
nyilvanos 1ilések jegyzokdnyveinek elérhetévé tételével, a rendeletek nyilvanossagarol
kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes Onkorméanyzatok szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatainak el6irdsai szerint.

A kozérdekil adatokon tuli, nyilvanossdgot igényl6, 6nkormanyzati k6zérdekili informéciok,
kozzétételek és hirdetmények nyilvanossigra hozatalaval kapcsolatos dontéshozok és
felel6sok az egyes polgarmesterek. Ezen informacidk nyilvanossagra hozatalanak rendje
foszabaly szerint az egyes Onkormanyzatok hirdet6tablajan vald kozzététel, az ezen feliil
biztositott tovabbi kozzétételi helyekrdl (pl. honlap, helyi sajtotermék, egyéb hirdetdtablak,
stb.) az egyes Onkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyzatai rendelkeznek.

6. ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

Jelen megallapodasbol ered6 vitds kérdésekben barmely fél polgdrmestere jogosult egyeztetd
targyalast 6sszehivni, barmely jelen megallapodast jovahagyd 6nkormanyzat székhelyére. Az
egyeztetd targyalasrdl jegyzOkonyv késziil, melynek elkészitésérél a targyalast Gsszehivo
polgérmester koteles gondoskodni és koteles azt legkésdbb a targyaldstol szamitott 5
munkanapon belil mindegyik jelen megallapodast jévahagyd fél polgarmesterének
megkildeni.

Amennyiben az egyeztetd targyalas eredményre vezetett ¢s ennek alapjan jelen megallapodas
modositasa sziikséges, ugy Sarmellék Kozség Polgarmestere a jegyzOkonyv altala torténd
kézhezvételét kovetd harminc napon beliil koteles a megallapodas moédositasardl késziilt
eléterjesztést Sarmellék Kozség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete elé terjeszteni,
tovabba koételes ugyanezen hataridén belll a k6zos 6nkormanyzati hivatal fenntartasaban részt
vevld onkormanyzatok polgarmesterei szamara megkiildeni, akik a kézhezvételt kovetd 15
napon beliil kételesek azt sajat képviseld-testiiletiik elé jovahagydsra beterjeszteni.

Felek a vitas kérdés bir6i Utra terelését megelézden legalabb egy alkalommal kotelesek
egyeztetni, a 6.1-6.2. pontokban foglaltak szerint. Amennyiben az egyeztetés Gsszehivasara
vonatkozo jogaval egyik énkormanyzat polgdrmestere sem él a vitas kérdés felmeriilésétol
szamitott harminc napon beliil, gy Sarmellék Kozség Polgdrmestere koteles az egyeztetd
targyalast Sarmellék Koézség Onkorméanyzata székhelyére 6sszehivni.

Az egyeztetés eredménytelensége esetén felek a jelen megallapodasbdl eredd jogvita
elbiralasara kikotik a Keszthelyi Jarasbirosag kizardlagos illetékességét.

Jelen megéllapodds valamennyi, a megallapodast megko6td Onkormanyzatianak képviseld-
testiilete altali elfogadasat és azok polgarmestereinek aldirdsat kévetden, 2015. januar 1.
napjan 1ép hatélyba.

A képviselo-testiiletek megallapodnak abban, hogy amennyiben a jelen megallapodas
tartalmat érint6 jogszabalyok olyan érdemi valtozasokat tartalmaznak, melyek a k6zos hivatal
jelenlegi szabalyozas mentén valdo mitkoddképességét, szabalyossidgat vagy méltanyossagat
megkérddjelezik, akkor a felek a megéllapodast haladéktalanul feliilvizsgaljak.

Jelen megallapodast annak elolvasésat, tartalmanak megismerését és megértését kovetden az



onkormanyzatok képvisel6-testiiletei képviseletében eljaré polgarmesterek a képviselt
dnkorményzat akaratdval mindenben megegyezden, annak nevében helybenhagyolag, sajat
kezli alairassal latjak el.

Sarmellék, 2026. marcius 10. Szentgyorgyvar, 2026, marcius 10.
Dr. Mismés Biri Adovics Istvén
polgérmester polgarmester
Sarmellék K6zség Onkormanyzata Szentgyorgyvar K6zség Onkormanyzata



ZARADEK:

Megallapodas modositasat
Sarmellék Kézség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a ..../2026. (IIL9.) hatérozataval,
Szentgydrgyvar Kézség Onkormanyzatanak Képvisel-testillete a  ..../2026. (I111.9.)
hatéarozataval

fogadta el.

A megallapodast a Képvisel6-testiileti dontések értelmében ellenjegyzem:
Sarmellék, 2026. marcius 10.

Siité Rita
jegyzo



KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ’LETR'EIjIOZASAR(')L SZOLO
MEGALLAPODAS MODOSITASA

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Sarmellék Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete
(székhely: 8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 324., képviseletében: Dr. Mismas Biri
polgarmester)

Szentgydrgyvar Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete, ,
(székhely: 8393 Szentgyorgyvar, Kossuth Lajos u. 48., képviseletében: Adovics Istvan
polgarmester)

a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szo6lé 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 85. §-dnak (1) bekezdése alapjan — Osszhangban Sarmellék Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a 300/2014.(XIL.8.) hatarozataval, Szentgyorgyvar
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiletének a 89/2014.(XI1.8.) hatarozatidval a 2015.
januar 1-jei hatallyal hatdrozatlan id6tartamra létrehozott k6zds Onkorményzati hivatal
létrehozasardl szol6 megallapodast az alabbiak szerint mddositjak:

1. A megallapodas 3.2.4. pontja az alabbiak szerint modosul:

3.2.4 A jegyz0 az egyes kizségeken az alabbi beosztas szerint végzi a munkéjat:

Hétfo Kedd | Szerda Csiitortok Péntek

Sarmellek egész nap egeész nap egész nap egesz nap egész nap,
minden
paratlan
héten

Szentgyorgyvar | - - - | - egeész naI:T,
minden
| paros héten

2. A megallapodas 3.3. pontja az alabbiak szerint médosul:

3.3 A kozos onkormanyzati hivatal 1étszima
Szakmai 1étszam:

e jegyzl 16
e koztisztviselok 6 6
ebbol:
Sarmelléki székhely hétfo, kedd, csiitortok, péntek 7
f6 8 draban
szerda 6 f6 8 6raban
Szentgyorgyvar Kozség Onkorméanyzatan szerda 1 f6 8 6raban
Osszesen: 7 6

3. A megallapodas 3.5. pontja az alabbiak szerint médosul:

3.5. A kozos onkormanyzati hivatal munkarendje, tigyfélfogadasi rendje




a) Munkarend:

Hétfotd! csiitortokig 72%-16% 6ra, pénteken 722-132,
b) Ugyfélfogadas:

Hétfo: 8:00-12:00 és 13:00-16:00

Kedd: nincs ligyfélfogadas

Szerda: 8:00-12:00 és 13:00-16:00

Cstitortok: 8:00-12:00 és 13:00-16:00

Péntek: nincs igyfélfogadas.

4. A megallapodas 4.1.4 pontja az alabbiak szerint médosul:

4.1.4 2026. januar 1. naptél amennyiben a 4.1.1. — 4.1.3. pontokban meghatdrozott
hozzéjarulas nem fedezi a Hivatal koltségvetését, a fennmaradd koltségek viselése az
alabbiak szerint alakul:

Sarmellék Kozség Onkormaényzata fizeti meg a Hivatal koltségvetési hidnyanak 5/6
részeét.

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata fizeti meg a Hivatal koltségvetési hianyanak
1/6 részét.

5. Jelen megallapodast annak elolvasasat, tartalmanak megismerését és megértését kovetéen
az Onkormanyzatok képviselo-testiiletei képviseletében eljaré polgarmesterck a képviselt
onkormanyzat akaratdval mindenben megegyezden, annak nevében helybenhagyolag, sajat
kezli alairassal latjak el.

6. Jelen megallapodas 2026. marcius 10-én 1ép hatalyba.

Sarmellék, 2026. marcius 10. Szentgydrgyvar, 2026. marcius 10.
) | .
Dr. Mismas Biri & ‘Adovics Istvan
polgarmester 2 polgarmester

Sarmellék Kozség Onkormanyzata Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata



ZARADEK:
Megallapodas modositasat
Sarmellék Kozség Onkorményzatdnak Képvisels-testilete a  20/2026.(111.9.)

hatarozataval, i
Szentgyorgyvar Kozség Onkormdanyzatinak Képvisel6-testiilete a 14./2026.(111.9.)

hatarozataval
fogadta el.

A megallapodast a Képvisel6-testiileti dontések értelmében ellenjegyzem:

S:ilj)ncl]ék. 2026. maércius 10.

Sito Rita
jegyzo



MEGALLAPODAS
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL LETREHOZASAROL

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Sarmellék Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
(székhely: 8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 324., képviseletében: Dr. Mismas Biri polgarmester)

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, ,
(székhely: 8393 Szentgyorgyvar, Kossuth Lajos u. 48., képviseletében: Adovics Istvan
polgarmester)

a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: M&tv.)
85. §-anak (1) bekezdése alapjan — Osszhangban Sarmellék Kozség Onkorményzata Képviselé-
testiiletének a 300/2014.(XIL8.) hatdrozataval, SzentgySrgyvar Kozség Onkorméanyzata Képviseld-
testliletének a 89/2014.(XI1.8.) hatdrozatdval 2015. januar 1-jei hatallyal hatarozatlan idétartamra
kéz0s onkormanyzati hivatalt hoznak létre.

1.1. A koézdos 6nkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése
A kozds onkormanyzati hivatal elnevezése: Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal

1.2. A kézos 6nkormanyzati hivatal székhelye
1.2.1. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal székhelye: 8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy u. 324.
1.2.2. A k6z6s 6nkorményzati hivatal a jegyz6 vezetése alatt all.

2. A MEGALLAPODAS LETREHOZASANAK, MODOSITASANAK, MEGSZUNTETESENEK MODJA

2.1 A megallapodas létrehozasa:

2.1.1 A megéllapodas létrehozasardl az érintett képviseld-testiiletek egylittes iilésen, mindsitett
sz6tObbséggel hozott hatarozattal dontenek. A dontés az egyes képviseld-testiiletek at nem
ruhazhatd hataskorébe tartozik. A dontésrél a meghozatalat kdvetden legkésébb 15 napon
beliil értesiteni kell a tovabbi érintett 6nkormanyzatokat.

2.1.2 A megallapodas jovébeli, tovabbi mikddtetésérél az altalanos Snkorményzati valasztasok
napjat kdvetd hatvan napon beliil allapodhatnak meg az érintett képviseld-testiiletek mindsitett
szOtObbséggel hozott dontéssel. A hatékony egyiittmikddés érdekében elvart, hogy
amennyiben a miikodtetést a Képviseld-testiiletek folytatni kivanjak, az errdl sz6l6 megerdsitd
dontést mieldbb kbz6ljék a tébbi Onkorményzattal, hogy a jogszabalyban foglalt 60 napos
hataridoben a megallapodésok megkotésre keriilhessenek.

2.2 A megallapodas moédositdsa:

2.2.1 A megéllapodas modositasat kezdeményezheti a székhely Onkorményzat, illetve barmely
képviseld-testiilet a székhely 6nkormanyzat irdsbeli megkeresésével.

2.2.2 A székhely Onkormanyzat koételes a modositasi javaslatot 15 napon beliil a résztvevd
onkormanyzatok felé tovabbitani, amennyiben az jelen pontban foglaltaknak megfelel. A
modositasi javaslat nem érintheti az 1.1, 1.2.1, 1.2.2. pontokat, és nem célozhatja a Hivatal
megjeldlt hataridéon  kiviili (2.3.1 pont) megsziintetését. A moddositasi javaslatot az
onkormanyzatok legkésébb 30 napon beliil kotelesek érdemben megtargyalni, és a dontés
meghozatalardl 15 napon beliil kételesek értesiteni a tobbi résztvevd onkormanyzatot.

2.2.3 A megéallapodds médositdsdnak mindsiill a csatlakozas, amelyre azonban a vonatkozd
jogszabalyok értelmében csak az altalanos dnkormanyzati valasztdsok napjat kovetd hatvan
napon belll van lehetdség. A csatlakozasi kérelmeket érdemben meg kell targyalnia minden
résztvevd képviseld-testiiletnek olyan idépontban, hogy az az esetleges csatlakozast a
jogszabalyi hataridében lehetové tegye. Csatlakozasra kizardlag akkor keriilhet sor, ha a jelen
megallapodas emiatt sziikséges modositasat valamennyi, a jelen megallapodast megkotd
onkormanyzat képviseld-testiilete mindsitett tébbséggel elfogadta.
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A megallapodas modositasdnak mindsiilé kizdrasra csak az altalanos Onkormanyzati
vélasztasok napjat kovetd hatvan napon belil van lehetoség. A kizarast barmely énkormanyzat
kezdeményezheti barmely masik onkormanyzattal szemben. Kizarasi oknak mindsiil, ha
valamely tarsuld fél stulyosan megsérti a megéallapodast, kiilonds tekintettel az egyiittmikddési
¢és a fizetési kotelezettségek teljesitésére. A silyos megsértés fogalma a tarsulas céljanak és
mukodéképességének szempontjabdl értékelendd. A megallapodas sulyos megsértése
tényének megallapitasarol az érintett 6nkormanyzaton kiviil minden résztvevd Snkormanyzat
mindsitett szotébbséggel hozott dontése sziikséges, a kizarasi eljarast csak ezt kdvetden lehet
lefolytatni. A kizérashoz - a kizéarassal érintett Onkormanyzaton kiviill — minden résztvevo
Oonkormanyzat mindsitett sz6tdbbséggel hozott ddntése szitkséges. A kizaras a dontésnek az
érintett dnkormanyzatokkal torténé kozlést koveto 10. napon 1ép hatalyba.

A megillapodas moédositasdnak min6siilé felmondasra csak az altalanos Onkorményzati
valasztasok napjat kovetd hatvan napon beliil van lehetoség. A felmondas egyoldala irasbeli
jognyilatkozat, melyhez nem szilkséges a megallapodast megkotd tobbi Snkorményzat
hozzajaruldsa. A felmondas a dontésnek az érintett 6nkormanyzatokkal térténd kozlést kovetd
15. napon 1ép hatélyba. A felmondasrdl sz616 dontést legkésobb az altalanos dnkormanyzati
vélasztasok napjat kévet6d 40. napig kell k6z6lni. Felmondés esetén a felmondo fél vallalja,
hogy a felmondés miatt sziikségessé valo modositasok koltségét a székhely telepiilés részére
megfizeti.

Felmondas esetén gondoskodni kell a jelen megéllapodas szerinti pénzligyi €s vagyoni
elszamolasrol. A k6z6s dnkormanyzati hivatal vagyongyarapodasét a hozzajarulas ardnyaban
— pélyazat esetében a vallalt sajat erd aranyaban, - kell megosztani. Ha ez nem allapithat6
meg, a vagyont - az altalanos 6nkormanyzati valasztasok évének januar 1-jei - lakossagszama
aranyaban kell megosztani.

A dontés kozlésének napja az a nap, melyen az Osszes érintett nkormdnyzattal irdsban
kozolték azt. Amennyiben az érintett énkormanyzatokkal nem azonos napon koézolték a
dontést, a dontés kdzlésének napja az a nap, melyen az utols6 kozlés megtortént.

A megillapodas megsziintetése

A megéllapodas megsziintetésérél kozos megegyezéssel az érintett képviselO-testiiletek az
altalanos dnkormanyzati valasztisok napjat kévetd hatvan napon beliil allapodhatnak meg. Az
ennek kezdeményezésérdl sz616 hatarozatban (illetéleg az annak mellékletét képezd kozos
megegyezést rogzitd megallapodas-tervezetben) foglaltakat a megallapodast megkotd
onkormanyzatok  képviselo-testliletei a  hatarozatrol  késziilt  jegyzokényvi  kivonat
kézhezvételét kdvetd tizendt napon belll meg kell, hogy targyaljak.

Amennyiben a k6z6s megegyezés nem jon létre, ugy a felmondas szabélyai szerint kell
eljarnia a megallapodast megsziintetni kivané 6nkormanyzatoknak.

A megsziintetd dontés meghozatalara egyebekben a 2.1.1 pontban meghatarozott szabalyok
irAnyaddk azzal, hogy a dontéshez nem sziikséges egylittes lilés tartasa, a dontéseket kiilon
ilésen is meg lehet hozni.

A megallapodas megsziintetése esetén gondoskodni kell a jelen megéllapodas szerinti
pénzligyi ¢és vagyoni elszamolasrol. A Ko&zés Hivatal vagyongyarapodasat a jelen
megallapodds megsziinése esetén a vagyongyarapodashoz torténdé hozzajarulas aranyaban —
palyazat esctében a vallalt sajat eré aranyaban, - kell megosztani. Ha ez nem allapithaté meg,
a vagyont - az altalanos Onkormanyzati valasztasok évének januar 1-jei - lakossédgszama
aranyaban kell megosztani.

3. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI KERDESEI

3.1. A kozos 6nkormanyzati hivatal iranyitasa

3.1.1

A Hivatal tekintetében az iranyit6 szervet az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
9. §-a alapjan megilleté jogok és kotelezettségek Sarmellék Kozség Onkorményzatanak
Képviseld-testiiletét illetik meg illetve terhelik — az aldbbi pontokban részletezett
kiegészitésekkel.



3.1.2 A jelen megéllapodast megkotd dnkorményzatok képviseld-testiiletei a Hivatal bevételeirdl,
kiadasair6l, engedélyezett 1étszamararol — a koltségvetési rendeletiiket targyald képviseld-
testiileti Gilés eldtt — egyiittes testiileti ilésen dontenek.

3.1.3 A Hivatal éves koltségvetése Sarmellék Kozség Onkormanyzata kéltségvetésének részét
képezi, melyet a jelen megallapodasban rogzitett, a Hivatal miikodési koltségek viselésének
ardnydra ¢€s teljesitésének feltételeire vonatkozo rendelkezések figyelembe vételével késziil.

3.1.4 A jelen megallapodast megkotd oOnkorméanyzatok képviselé-testiiletei a Hivatal éves
koltségvetési és 3.2.7 szerinti szakmai beszamoldjardl egyiittes testlileti tilésen dontenek.

3.1.5 A Tarsulo kizségeket megilleto tovabbi jogosultsagok:

- a jegyzd kinevezése sordn a polgarmesterek jogkorét a Motv. 83. § b) pontja
biztositja,

- a Hivatal szervezeti és miik6dési szabalyzatat a tarsult nkormanyzatok képviseld-
testiiletei jévahagyjak

3.2. A kizis dnkormanyzati hivatal vezetése: a jegyzd

3.2.1. A kozos 6nkorményzati hivatalt a jegyz0 vezeti.

3.2.2. A jegyzd felett a polgarmesterek a Motv. 83. §-anak b) pontja szerint gyakoroljak a
munkaltatdi jogokat, azzal, hogy a jegyzo felett az egyéb munkaltatoi jogokat (Métv. 19. § b)
pont) Sarmellék Ko6zség Polgarmestere gyakorolja. A munkaltatéi jogok gyakorlasa a
polgarmesterek részvételével tartott tanacskozas (Polgarmesterek Tanacsa) alkalméaval torténik,
amelyr6l — feltiintetve a szavazati ardnyokat — jegyzOkonyv készil. A tanacskozas akkor
hatarozatképes, ha a k6zos 6nkormanyzati hivatalt 1étrehozé kozségek valamennyi polgarmestere
jelen van. A jegyz6 kinevezése, felmentése illetve tovabbfoglalkoztatdsa targyaban a
polgarmesterek szavazatai — az Mdétv. 83. § b) pontja
alapjan — a kozségek lakossigszdmanak ardnyaban oszlanak meg. A Polgarmesterek Tanacsat
Sarmellék Ko6zség Polgarmestere hivja dssze, és gondoskodik a jegyzokonyv elkészitésérdl. A
jegyzokonyvet valamennyi jelenlévd polgérmester aldirja. A jegyzOkonyv masolati példanyat
valamennyi, a k6z6s dnkormanyzati hivatal fenntartdsiban részt vevd telepiilés polgadrmesterének
meg kell kiildeni a tanacskozastol szamitott 15 napon beliil.

3.23. A jegyz6t a jegyzd Aaltal kijelolt igazgatdsi ligyintézé helyettesiti, ellatja a jegyzod altal
meghatarozott feladatokat.

3.24. A jegyzb az egyes kdzségeken az alabbi beosztas szerint végzi a munkdajat:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Sarmellék egész nap egész nap egész nap egész nap egész nap,
minden
paratlan héten

Szentgydrgyvar | - - - egész nap,
minden paros
héten

32.5. A jegyzé a kbzds Onkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi idejében fogadja az ligyfeleket a
3.2.3. pontban meghatarozottak szerint.

3.2.6. A jegyzo koteles mindegyik képviseld-testilet Ulésén, nemzetiségi onkormanyzat €s a
bizottsagi iilésen részt venni és ott a szikséges tajékoztatist megadni A jegyzd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a testilletek (ilésein vald részvétel a munkakori lefrasukban rogzitett
helyettesitési rend szerint torténik.

3.2.7. A jegyz0 évente egy alkalommal valamennyi képviselO-testiilet el6tt — a 3.1.4 pont szerint —

beszamol a k6z6s 6nkorményzati hivatal mikodésérol.

3.3. A kizis onkormanyzati hivatal l1étszima
Szakmai létszam:

° jegyz(") 116
e koztisztviseldk 6 16
ebbdl:



Sarmelléki székhely hétfo, kedd, csiitortok, péntek 7 16

& oraban
szerda 6 {6 8 6rdban

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata szerda 1 £& 8 6raban

Osszesen: 7 6

J.4. A kozos onkormanyzati hivatal felépitése

34.1.
342

A kozos dnkormanyzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolodik.

A kiilonb6zd lgytipusok ellatdsi rendjét a k6z0s Onkormanyzati hivatal szervezeti és
mikodési szabalyzata tartalmazza.

3.5. A kézos 6nkormanvyzati hivatal munkarendje, iigvfélfogadasi rendje

a) Munkarend:

HELT6t61 csiitortokig 722-16% 6ra, pénteken 720-1332,
b) Ugyfélfogadas:

Hétfs: 8:00-12:00 és 13:00-16:00

Kedd: nincs lUgyfélfogadas

Szerda: 8:00-12:00 és 13:00-16:00

Csiitortok: 8:00-12:00 és 13:00-16:00

Péntek: nincs ligyf¢lfogadas.

4, A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KOLTSEGVETESEHEZ VALO HOZZAJARULAS, VALAMINT

4.1.
4.1.1.

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL VAGYONI VISZONYALI

A ko6zos onkormanyzati hivatal koltségvetéséhez valo hozzajarulas

A k06z0s Onkormanyzati hivatal miikédési koltségét az allam - az adott évi kodzponti
koltségvetésrdl sz6016 térvényben meghatarozott mértékben, ¢és a hivatal altal ellatott
feladataikkal ardnyban — valamint az énkormanyzatok finanszirozzak.

Az éAllami normativat, és Onkormanyzati hozzijiruldst a megéllapodasban jéovahagyott
létszamkeret alapjan a kozos hivatalban dolgozé valamennyi alkalmazott személyi jellegii
kiad4saira, a munkaado6t terheld addkra és jarulékokra, valamint a dologi kiadasokra kell
forditani.

4.1.3. A székhely miikodtetéséhez kapcsolodéd fennmaradd dologi kiaddsokat (az épiilet mikodésével

kapcsolatos kiadasok, irodaszer, nyomtatvanyok, postakoltség, kiilénb6zo a mikddéshez
sziikséges szolgaltatasok dija) Sarmellék Kozség Onkorményzata sajat bevételének terhére,
sajat koltségvetésében biztositja.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalnak helyet adé épiilet karbantartasi, javitasi, 4llagmegdvasi,
4talakitasi dfjait Sarmellék Kozség Onkormanyzata fizeti. Tarsulé felek megallapodnak
tovdbba abban, hogy a takarit6i és kézbesitéi feladatokkal megbizott dolgozéd koéltségeit
szintén az ingatlan fekvése szerint illetékes Onkorményzat biztositja.

4.1.4. 2026. januéar 1. naptél amennyiben a 4.1.1. — 4.1.3. pontokban meghatarozott hozzajarulas nem

fedezi a Hivatal koltségvetését, a fennmarad6 koltségek viselése az alabbiak szerint alakul:
Sarmellék Kozség Onkormanyzata fizeti meg a Hivatal koltségvetési hianyanak 5/6 részét.
Szentgyorgyvar Kozség Onkorményzata fizeti meg a Hivatal koltségvetési hidnyanak 1/6
részét.

4.2 A kozios onkormanyzati hivatal vagyoni viszonvyai

Ingatlanok hasznalatba adasa

4.2.1

A székhelyen a k6z6s 6nkorményzati hivatali feladatok ellatdsara hasznalt ingatlan, ing6sagok
a k6z6s Onkorményzati hivatalt fenntarté onkorményzat tulajdondban maradnak, melyeket
téritésmentesen a k6z6s 6nkormanyzati hivatal hasznélatdba adnak. Az ingatlanok beruhazasi
és felujitasi kotelezettségérdl a tulajdonos onkormanyzat sajat forrasai terhére gondoskodik.

Ingosasok hasznalatba adidsa
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5.2

53

5.4

6.1.

6.2.

6.3.

6.4,

6.5.

6.6.

6.7.

A tulajdonos énkormanyzat, illetve Sarmellék és Szentgyorgyvar Kozségek Korjegyzosége
2013. janudr 1. napjatol kezdddden a koézos onkormanyzati hivatal ingyenes hasznalataba adta
a k6z6s 6nkormanyzati hivatali feladatok ellatdsdhoz sziikséges ing6d vagyont.

Az ingyenes hasznalatba adott ingdsdgok 2013. januar 1. napjatél a kozds onkormanyzati
hivatal 6nallé gazdalkodasi jogkorébe keriiltek. A hasznélatba adas ingyenes €s a jelen
megallapodas szerinti k6z0s hivatali feladatellatas iddtartamara szol.

5, A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAJANAK NYILVANOSSAGA

A Hivatal mikodtetése sordn biztositani kell az Onkormanyzati €s hivatali munka
atlathatosagara, nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartasat.

A kozérdekli adatok nyilvanossidganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl a
jegyz6 gondoskodik a kozérdekli adatok megismerésének és nyilvanossagra hozataldnak
rendjérdl sz6lo szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

A kotelezben kozzéteendd kozérdekii adatok korét nem érintd képviseld-testiileti dontések
nyilvanossaginak biztositisa a jegyzd feladata. A jegyz$ a hatarozatok nyilvanossagarol a
nyilvanos iilések jegyzOkonyveinek elérhetévé tételével, a rendeletek nyilvanossagardl
kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes Onkorméanyzatok szervezeti és miikodési
szabalyzatainak eldirasai szerint.

A kozérdekli adatokon tdli, nyilvanossagot igényld, dnkormanyzati kozérdeki informaciok,
kozzétételek és hirdetmények nyilvénossdgra hozatalaval kapcsolatos dontéshozok és
feleldsok az egyes polgdrmesterek. Ezen informécidk nyilvanossagra hozatalanak rendje
fészabaly szerint az egyes Onkormanyzatok hirdettablajan valé kozzététel; az ezen feliil
biztositott tovabbi kozzétételi helyekrdl (pl. honlap, helyi sajtétermék, egyéb hirdet6tablak,
stb.) az egyes Onkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyzatai rendelkeznek.

6. ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

Jelen megallapodasbol ered6 vitds kérdésekben barmely fél polgarmestere jogosult egyeztetd
targyalast dsszehivni, barmely jelen megallapodast jovahagyd énkormanyzat székhelyére. Az
egyeztetd targyaldsrol jegyzOkonyv készil, melynek elkészitésérdl a targyalast Osszehivo
polgarmester koételes gondoskodni és koteles azt legkésObb a targyalastol szamitott 5
munkanapon belil mindegyik jelen megéllapodast joévahagyo fél polgarmesterének
megkildeni.

Amennyiben az egyeztetd targyalds eredményre vezetett és ennek alapjan jelen megallapodas
modositasa sziikséges, ugy Sarmellék Kozség Polgarmestere a jegyzO6konyv altala torténd
kézhezvételét kovetd harminc napon belil kételes a megallapodas moddositasardl késziilt
eléterjesztést Sarmellék Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete elé terjeszteni,
tovabba koteles ugyanezen hataridén beliil a k6z6s dnkormanyzati hivatal fenntartdsaban részt
vevd onkormdanyzatok polgdrmesterei szdmara megkiildeni, akik a kézhezvételt kovetd 15
napon beliil kotelesek azt sajat képviseld-testiiletiik elé jovahagyasra beterjeszteni.

Felek a vitds kérdés birdi utra terelését megel6zden legalabb egy alkalommal kételesek
egyeztetni, a 6.1-6.2. pontokban foglaltak szerint. Amennyiben az egyeztetés Osszehivasara
vonatkozd jogéval egyik onkorményzat polgarmestere sem €l a vitas kérdés felmertilésétdl
szamitott harminc napon beliil, gy Sarmellék Kozség Polgarmestere kdteles az egyeztetd
targyalast Sarmellék Kozség Onkormanyzata székhelyére 6sszehivni.

Az egyeztetés eredménytelensége esetén felek a jelen megéllapodasbol eredd jogvita
elbiralasara kikotik a Keszthelyi Jarasbirosag kizardlagos illetékességét.

Jelen megéllapodas valamennyi, a megallapodast megk6td Onkormanyzatanak képviseld-
testiilete altali elfogadasat és azok polgarmestereinek alairdsat kdvetden, 2015. januar 1.
napjan lép hatalyba.

A képviseld-testiiletek megallapodnak abban, hogy amennyiben a jelen megallapodas
tartalmat érintd jogszabalyok olyan érdemi valtozasokat tartalmaznak, melyek a k6zds hivatal
jelenlegi szabalyozas mentén vald mitkodéképességét, szabalyossagat vagy méltanyossagat
megkérddjelezik, akkor a felek a megallapodast haladéktalanul feliilvizsgaljak.

Jelen megallapodast annak elolvasasat, tartalmanak megismerését és megértését kdvetden az



onkormanyzatok képviseld-testiiletei képviseletében eljardé polgarmesterek a képviselt
onkormanyzat akaratdval mindenben megegyezden, annak nevében helybenhagydlag, sajat

kezii alairassal latjék el.

20326. I?'n'c.ius 10.

Dr. Mism:s Biri
polgarmester
Sarmellék Kozség Onkormanyzata

Sarmellék

SzentgYOriyvar, 2026, marcius A0.

Adovics Istvan
polgérmester
Szenteyorgyyir/Kozség Onkorméanyzata



ZARADEK:
Megdllapodas modositasat
Sarmellék Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete a 20/2026. (111.9.) hatarozatéval,
Szentgydrgyvar Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a 14/2026. (111.9.) hatédrozataval
fogadta el.

A megallapodast a Képviseld-testiileti dontések értelmében ellenjegyzem:

Sarmellék, 2026. marcius 10.

sito-Rita
jegyzd



Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal
8391 Sarmell¢k, Dozsa Gyorgy u. 324.
Tel.: 83/355-001
e-mail: jegyzo(osarmellek.hu

Eléterjesztd:  Sitd Rita jegyz6
Elékészitette:  Sttd Rita jegyzd

ELOTERJESZTLS

Sarmellék Kozség Onkormanyzata és Szentgyérgyvar Kozség Onkormanyzata Képviselé-
testiileteinek 2026. marcius 9-én tartando egyiittes iilésére

Targy: A Sarmellék Kozés Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
fellilvizsgalata

Tisztelt Képviseld- testiiletek!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz4olo 2011, évi CLXXXIX. térvény 84.§. (1) bekezdése
értelmében a helyi 6nkormanyzat képviselo-testillete az Onkorméanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgédrmesteri hivatalt vagy kozos onkormanyzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikodik az dénkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egylttmiikodésének 6sszehangoldsaban.

Az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (5) bekezdése régziti, hogy a koltségvetési
szerv szervezetét, feladatai ecllatasanak részletes belsé rendjét és moddjat szervezeti és miikodési
szabalyzat allapitja meg, melynek tartalmi kdotelezettségét az az allamhaztartasrédl szélé térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése allapitja meg.

A koltségvetési szerv iranyitdsa hatask6rok gyakorlasat jelenti, tobbek kézott az Aht. 9.§ b) pontja
szerint a koltségvetési szerv szervezeti és milkodési szabalyzatanak jovahagyéasat.

Az SZMSZ moddositasara 2025-ben keriilt sor. Jelen SZMSZ 2026. marcius 10-én 1ép hatalyba.

A hatalyos szervezeti és miikodési szabalyzatot attekintve az alabbi pontokat sziikséges
modositani:

1. 1L fejezet 1. pont: Az SZMSZ-be bekeriilt a hivatalra vonatkozé megallapodast modositd
képviselS-testiileti hatarozatok szama.

2. 1. fejezet 5. pont: A ko6zds Onkormanyzati hivatalhoz tartozo kozségek egyiittes
lakossagszamanak aktualizalasa a 2025. januar 1-i allapotnak megfeleléen.

3. IV.fejezet 1. pont; Valtozott az allashelyek szama
4. 1V. fejezet 3. pont: Valtoztak a hivatal munkakdrei

5. V. fejezet 1. pont: Valtozott a hivatal tigyfélfogadasi rendje.



6. VI fejezet: A szabalyzat 2026. mdrcius 10-én 1ép hatalyba. Hatalyat veszti a 2025. januar 1-
jén aldirt szabélyzat. Az j szabalyzatot jovahagyd képviseld-testiileti hatarozatok bekeriilnek
a zard rendelkezések kozé.

Kérem a tisztelt Képvisels-testiiletet, hogy az elbterjesztést targyalja meg és fogadja el az alabbi
hatéarozati javaslatot.

Sarmellék, 2026. marcius 3.

Hatarozati javaslatok

...... /2026.(.............) hatdrozat

Sarmellék Kozség Onkorményzata Képviselé-testillete a 2025. janudr 1. napjan hatdlyba Iépett
Sarmelléki K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat feliilvizsgalta.

A képviselO-testiilet a Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az elGterjesztés alapjan 2026.
marcius 10-ei hatallyal jovahagyja.

Hataridé: azonnal
Felelos:  Dr. Mismaés Biri polgarmester, Siité Rita jegyz6

...... /2026. (..............) hatdrozal

Szentgydrgyvar Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete a 2025. januar 1. napjén hatalyba 1épett
Sarmelléki K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat feliilvizsgalta.

A képvisel6-testiilet a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az eloterjesztés alapjan 2026.
marcius 10-ei hatallyal jovahagyja.

Hataridé: azonnal
Felelés:  Adovics Istvan polgarmester, Siito Rita jegyz0
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Sarmelléki K6zos Onkorményzati Hivatal

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. SZABALYZAT KIADASA

Az Motv.84.§. (1) bekezdése értelmében a helyi onkormanyzat képviselo-testilete az
onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- ¢és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos
feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy k6z6s 6nkormanyzati hivatalt hoz 1étre. A
hivatal kézremkodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egylittmitkodésének 6sszehangolasaban.

Az Aht.10.§ (5) bekezdése rogziti, hogy a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai
ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és milkodési szabalyzat allapitja
meg, melynek tartalmi kotelezettségét az Avr.13.§ (1) bekezdése allapitja meg.

A koltségvetési szerv irdnyitasa hataskorok gyakorlasat jelenti, tobbek kozott az Aht.9.§ b)
pontja szerint a koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzatanak jovahagyasat.

2. SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja, hogy rogzitse és meghatirozza a koltségvetési szerv adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési
szerv milkodési szabalyait. A koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsd
rendjét és maodjat a szervezeti és miikddési szabalyzat allapitja meg.

3. SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a hozza tartozé dokumentumok eldirdsainak
megismerése, betartdsa a  hivatal valamennyi  valasztott tisztségviseldjére,
koztisztviselojére, munkavallalojara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allo
munkavallaldjara, valamint a hivatallal kapcsolatba kertilt személyre nézve kotelezo.

1I.
KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL ALAPITASA

1. ALAPIiTO OKIRAT, MEGALLAPODAS JOVAHAGYASA
Alapité okirat:
A Sdrmelléki Kozos Onkormdnyzati Hivatalt (tovabbiakban: Hivatal)

—  Séarmellék Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 32/2013.(11.28.)
—  Szentgydrgyvar Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 27/2013.(11.28.)
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Sarmelléki Kéz8s Onkormanyzati Hivatal

hatéarozataval elfogadott Alapitd Okirattal alapitotta, majd az Alapité Okiratot

—  Séarmellék Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 299/2014.(XIL.8.) és a
205/2019.(1X.25.)

—  Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 88/2014.(XI1.8.) és a
70/2019.(1X.25.)

hatarozataval modositotta.

Az alapitd okirat tartalmazza a Hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat az
Avr.5.§. (1) bekezdése alapjan.

Létrehozd megallapodas:

A Hivatal miikddésére vonatkoz6 legfontosabb szabélyokat — az alapito okirat mellett — a
Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal létrehozasara és fenntartdsara vonatkozé megallapodas
tartalmazza, melyet

—  Sarmellék Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 300/2014.(XI1.8.) szamu,
—  Szentgyorgyvar Kozség Onkorményzat Képviselo-testillete a 89/2014.(XI1.8.)
szamu,
hatarozataval fogadott el, majd a megallapodast

— Sarmellék Ko6zség Onkorményzat Képviselé-testillete a 241/2019.(X1.26.), a
27/2023.(11.28.), a 126/2024.(X1.21.), 21/2026. (111.9.)

—  Szentgyorgyvar Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete a 93/2019.(X1.26.), a
16/2023.(11.28.), a 70/2024.(X1.21.), 15/2026. (I11.9.)

hatarozataval modositotta

2. A HIVATAL ADATAI
a) Hivatal hivatalos megnevezése:
Sarmelléki Ko6zos Onkorményzati Hivatal
b) Hivatal roviditett neve:
Sarmelléki KOH
¢) Hivatal székhelye:
8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy utca 324.
d) Hivatal alapitija:
Sarmellék Ko6zség Onkormanyzata — 8391 Sarmellék, Dézsa Gydrgy utca 324.

Szentgyorgyvar Kozség Onkorményzata — 8393 Szentgydrgyvar, Kossuth
Lajos utca 48.

e) Hivatal alapitdsdanak idépontja:
2015. januar 1.
/) Hivatal iranyito szerve:

Sarmellék Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
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Az iranyitasi jogok gyakorlasaval kapcsolatos eljarasi rendet a Hivatal
létrehozasara vonatkozo megallapodas tartalmazza.

g) Hivatal vezetdje:

A jegyz0, akinek kinevezése az alapité dnkormanyzatok polgarmestereinek az
Motv.83.§. b) pontjaban foglaltaknak megfelel6 tobbségi dontéssel torténik.

h) Hivatal jogdlldsa:

A Hivatal jogi személy. Helyi Onkormanyzati koltségvetési szerv, az
onkorményzatok gazdalkodasanak végrehajtd szerve, amely gazdasagi
szervezettel rendelkezik. A Hivatal az elOiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.
Onalloan mikodd és gazdalkodo kéltségvetési szery.

i) Hivatal gondoskodik:

—  Sarmellék Kozség Onkormanyzata

—  Szentgyérgyvar Kozség Onkormanyzata

—  Z6ldgélya Ovoda és Béles6de

— Sarmelléki Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat

— Sarmellék-Zalavar Replilotér Karmentesité Tarsulas

tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatainak ellatdsarol a bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban.

j) Hivatal szamlavezetdje:
OTP Bank Nyrt.
k) Hivatal koltségvetési elszamoldsi szamlaszdma:
11749008-15806864
) Hivatal torzskonyvi azonosité szama:
806868
m) Hivatal alaptevékenysége:
841105 - Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
n) Hivatal mikodési teriilete:
Sarmellék, Szentgyorgyvar kozségek kozigazgatasi tertilete
o) Hivatal torvényességi ellendrzést gyakorlo szerve:

Zala Varmegyei Korményhivatal - 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsd utca
10.

p) Hivatal gazdadlkoddasdt ellendrzd szerve:

Allami Szamvevészék Zala Megyei Ellenérzési Irodaja
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

q) Hivatal gazddlkodas feliigyeletét gyakorlo szerve:
Magyar Allamkincstéar - 8900 Zalaegerszeg, Disz tér 7.
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II1.
HIVATAL FELADATAI

1. FELADAT ES HATASKOR MEGOSZTASA

A Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a Hivatal szervezeti
egységei és az alkalmazottak kdzotti megosztasardl a szervezet vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztidsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢és az alapito,
iranyitd altal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetbire és az alkalmazottakra
kotelezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

2. FELADAT KEPVISELO-TESTULETEK VONATKOZASABAN

el6késziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati tigyeket,

végrehajtja dontéseit,

szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacidés és propaganda, illetve egyéb
adminisztracids teenddket végez,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviseld-testiiletek, a
polgérmesterek meghataroznak.

3. KOZIGAZGATASI FELADATOK

Végzi mindazokat a dontés el6készitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv., az
1991. évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utobbi altal kapott felhatalmazas
alapjan kiadott jogszabélyok, amelyek a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére fcladat —
¢és hataskdroket allapitanak meg.

A Hivatalban folyo tevékenységet kiilondsen az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatir6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)
Az allamhéztartasrol sz016 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

A kozszolgalati tisztvisel6kr6l sz616 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.)

A munka torvénykonyvérél szold 2012. évi 1. torvény (Mt.)

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004.
évi CXL. torvény (Ket.)

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

Az A4llamhéztartisrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.)
Kormény rendelet (Avr.)

Az 4llamhaztartés szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korméanyrendelet (Ahsz.)

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és bels6d ellenérzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Korméanyrendelet (Bkr.)

agazati kozigazgatasi jogszabalyok.

4. HIVATAL TEVEKENYSEGEI

A Hivatal az alapitd okirataban foglaltaknak megfeleléen az alabhi alaptevékenyscgct,
illetve kormanyzati funkciokat latja el:

Hatalyos: 2026. marcius 10. naptol 8 /_3 i



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Sarmelléki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

Alaptevékenység:

841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkciok:

011130  Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi

tevékenysége

011220  Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210  Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatas

016010  Orszaggyilési, dnkormanyzati és eurdpai képviselévalasztasokhoz kapcsolodo

tevékenységek

016020  Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A felsorolt feladatokon kiviil egyéb kormanyzati funkcidk is el6fordulhatnak, illetve meg
is szlinhetnek. A koltségvetési évre vonatkozdan a részletezett feladatokat a koltségvetési
alapokmadny tartalmazza.

Az alaptevékenység a Motv.84. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatokra terjed ki.

5. HIVATAL FELADATMUTATOJA

Feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyiség
egysege
A ko6z0s 6nkorményzati hivatalhoz tartozo
. . darab 2

kozségek szama
A koz6s 6nkormanyzati hivatalhoz tartozo

i p— , B darab I
nemzetiségi onkormanyzatok szdma
A k6z6s onkormanyzati hivatalhoz tartozo 2261 16
kozségek egyiittes lakossagszama - 2025. 6 Sarmell¢k: 1863 {6
januar 1. Szentgyorgyvar 398 6

6. HIVATAL ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az lgyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat.

Alapveté kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a biirokrdcia mentesseg, a
hataridok betartasa.

A térvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket,
az igyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni.

Elsédleges cél: az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa.

Az tigyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egytittmiikodni és az
tgyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajekoztatast megadni.

A Hivatal koztisztvisel6i a tudomasara jutott allami szolgalati és tizleti (magan) titok
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi koételezettség az
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adatvédelemr6l szolo térvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az
lgyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal
betdltése utan is fennall.

7. HIVATAL FELADATELLATASA MEGALLAPODASSAL
7.1 Egyiittmikodési megallapodas

A Nektv.80.§ (2) bekezdése irja eld, hogy a telepiilési onkormanyzatnak a telepiilési
nemzetiségi Onkormanyzattal megallapodast kell kotnie, ami alapvetéen a feladatok
ellatdsara, a helyiséghasznalatra, és a tovabbi feltételek biztositisara vonatkozik. Az
egyuttmiikodési megallapodas azt tartalmazza, hogy a nemzetiségi dnkormanyzat szamara
a telepiilési 6nkormanyzat, illetve az 6nkormanyzati hivatal milyen moédon biztositja a
Nektv.80.§ (1) és (3) bekezdése szerint a miikodés feltételeit és a végrehajtasi feladatokat.

Sarmellék Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete és a Sarmelléki Bolgar Nemzetiségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete egyiittmiikodésiik szabalyait a jogszabalyban eldirt
megallapodasban rogzitette. Az egylttmiikodést biztosito feltételek feliilvizsgalata a
torvényben eldirtak szerint megtdrténik.

A Hivatal a feladatok biztositdsaban kozremukodik.

7.2 Munkamegosztasi megallapodas

Az alapitassal vagy megallapodassal a Hivatal gazdalkodasi korébe rendelt koltségvetési
szervek az Aht. 10.§ (4) bekezdése altal meghatérozott gazdasigi szervezettel nem
rendelkeznek. Igy a Hivatal és ezek az Intézmények az Avr. 9.§. (5) bekezdésének a)
pontja szerint eléirt munkamegosztasi megallapodédsokat kotottek.

A Hivatal feladatellatasi feladatokat végez a kdvetkez6 koltségvetési szervek tekintetében:
—  Zéldgélya Ovoda és Boleséde

—  Sdrmellék-Zalavir Repiilotér Karmentesito Tarsulds
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IV.
HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI, FOBB FELADATAI

A Hivatal belsé szervezeti tagozddasandl és a vezet6i szintek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy a Hivatal a feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el.

E kévetelményeknek megfeleléen a helyi adottsagokat figyelembe véve a Hivatalban az
alabbi szervezeti egységek mikodnek. A kialakitasnal a Hivatalra vonatkozo
megéllapodasban foglalt 1étszamok lettek figyelembe véve.

Szervezeti egység megnevezése | Allashelyek szama (f6)
1

Jegyzo

lgazgatasi ¢s Hatdsagi Csoport

o

Pénziigyi Csoport

1.1 Jgazgatasi és Hatésagi Csoport feladatai

—~ Kozigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa

—  Onkormanyzati hatosagi-, igazgatasi feladtok ellatasa

— Addigazgatési feladatok ellatasa

—  Onkorményzati miikodés adminisztrativ feladatainak végzése

Az lgazgatasi és Hatdsdgi Csoport ellatja a jogszabalyokbol fakadd allamigazgatasi és
onkormanyzati hatésagi (egylitt: kozigazgatasi) feladat- és hataskordket, valamint az
onkormanyzati feladat- és hataskorrel 6sszefuiggd teenddket.

A szervezeti egység szervezi €s végzi z dnkormanyzat mitkodésével kapcsolatos teendodket,
gondoskodik a képviselo-testilleti  jegyzékonyvek — elkészitésérél, a rendeletek
kihirdetésérdl, szervezi a Hivatal informatikai ligyeit, gondoskodik az iratkezelésrol.

1.2 Pénziigyi Csoport feladatai
— A tarsult 6nkormanyzatok gazdalkodési feladataink ellatas
— A Hivatal finanszirozasi és gazdalkodasi feladatainak ellatasa

— Az 6nkormanyzati intézmények, tarsulasok finanszirozasi és gazdalkodasi feladatainak
ellatasa

A Pénziigyi Csoport gondoskodik a Hivatal miikodéséhez sziikséges pénziigyi fedezet
biztositasarol, melyet a fenntartdé Onkormanyzatok az allami tamogatasbdl ¢és egycb
bevételbdl fedeznek.

A Pénzigyi Csoport a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak, valamint a fenntarto
utasitdsainak megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi a Hivatal gazdasagi, pénziigyi
munkajat.
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Kialakitja, ¢s folyamatosan vezeti a tarsult Onkormanyzatok, valamint a Hivatal
konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendszerét. Ellatja a koltségvetési
tervezéssel, a pénzellatissal, a hazipénztarral, a bankszamlaval, koltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon Kkezelésével, a munkaer6-gazdalkodassal, a személyzeti
Ugyekkel, a koltségvetési beszamoldssal, a konyvvezetéssel, z eldirt gazdasagi
adatszolgaltatassal és a folyamatba ¢pitett elOzetes, utdlagos és vezetéi ellendrzési
kotelezettséggel kapcesolatos feladatokat.

2. HIVATAL VEZETESE
A jegyzo6 feladatai
— Vezeti a Hivatalt, felelds a Hivatal mikodéséért ¢s gazdalkodasaért.
— Gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskordket.
— Gondoskodik a Hivatal mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételekrol.
— Kiilsé szervek el6tt képviseli a Hivatalt.

— Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a Hivatal szakmai ¢és gazdasagi
muikodésének valamennyi teriiletét.

— A Hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

— Ellatja a Hivatal mikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

— Megszervezi a Hivatal belsé ellendrzését.
— Felelds a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és a vezetdi ellenérzes mitkodéséert.
— Elkésziti a Hivatal SZMSZ-¢t, szabélyzatait, egyéb rendelkezéseket.

— Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriilleti ¢és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

— Tamogatja a Hivatal munkajat segité testilletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét.

— Folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

3. A HIVATAL MUNKAKOREI

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakori leirasok
tartalmazzak. A Hivatalban dolgozok aktualis munkakori leirasait a szabalyzat I. szdmui
Sfiiggeléke gytjti 5ssze.

A munkakoéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozo jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakorének megfelelé feladatait, jogait, kitelezettségeit, felettesét, valamint a
helyettesitést.
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A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
— ajegyzd esctében az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorld polgarmester,
- a Hivatal dolgozoi tekintetében a jegyzo.

A Hivatal munkakorei:

- jegyz0

— gazdalkodasi csoportvezetd

— gazdalkodasi ligyintéz6

— add tgyintézo,

— igazgatasi ligyintéz0 I, 11, III
A munkakorhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat a Hivatal Ugyrendje
allapitja meg.
Ugyintézok:
A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozd tevékenységeket a jegyzd iranyitasaval az
ligyintézok latjak el.
A Pénziigyi Csoport munkajat a kijelolt csoportvezetd — a jegyz6 vezetésével — szervezi €s
iranyitja, a csoportvezetd szakmailag felel a csoport munkaéjaért.

4. HIVATAL MUNKAJAT SEGITO FORUMOK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

4.1. A hivatali munka vezetését segité forumok

— polgarmesteri értekezlet,
— dolgozo6i munkaértekezlet,

— képvisel6-testiileti és bizottsagi tlések.

Polgarmesteri értekezlet:

A székhely telepiilés polgarmestere szlikség szerint, de legalabb 2 havonként polgarmesteri
értekezletet tart. A polgarmesteri értekezleten részt vehet:

— polgarmester,

- Jegyzo,

— pénziigyi csoportvezeto,

— egy¢éb meghivottak.

A vezetdi értekezlet célja:

— tajékozodas és megbeszélés a belsd szervezeti egységek munkéjarol,

— a Hivatal, valamint a belsd szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaloinak
attekintése,
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— munkaszervezési feladatok megbeszélése,
— szakmai képzések, informacidk atadasa,
— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

A jegyz6 sziikség szerint dolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a Hivatal
dolgozdi vesznek részt.

A dolgozo6i munkaértekezlet célja:

— ajegyz6 beszamol a Hivatal munkajardl, értékeli a Hivatali feladatok teljesitését, a
dolgozok munkakérilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kovetkezd id6szak
feladatait,

— adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

4.2. A hivatali munkat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A Hivatal vezetése egyuttmikodik a hivatali dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A Hivatal
vezetése tdmogatja ¢s segiti az érdekképviseleti szervezetek mukodését.

A jegyz0 a koztisztviseldi jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének mddjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérol, a mikodési feltételek biztositasardl a jogszabalyok
ide vonatkozo rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A Hivatal mikodését segititestiiletek, szervek és kozosségek tiléseirdl jegyzokdnyvet kell
késziteni, melynek megérzésérél a jegyz6 gondoskodik. A jegyzékonyvnek tartalmaznia
kell az ilés helyét, id6pontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a
tanacskozas lényegét, a hozott dontéseket.

V.
HIVATAL MUKODESE

1. A HIVATAL UGYFELFOGADAS RENDJE
Az Ugytélfogadas rendje — Sarmellék kdzségben:

Heétts: 8:00-12:00 és 13:00-16:00
Kedd: nincs ligyfélfogadas

Szerda: 8:00-12:00 és 13:00-16:00
Cstitortok: 8:00-12:00 és 13:00-16:00
Péntek: nines ligyfélfogadas.

Az lgyfélfogadas rendje — Szentgyirgyvar kozségben:
Szerda: 8:00-12:00 és 13:00-16:00

A munkaké6zi sziinct (cbédidd) 12.00 oratol 12.30 6raig tart, amikor az ugyfélfogadas
szlnetel.
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A Hivatal dolgozoi Szentgyorgyvar Kkizségben az alabbi beosztds  szerint tartanak
igytelfogadast:

Paros hét péntek:  Jegyzo

Szerda: lgazgatast Ggyintczd

A Sarmelléki Koézés Onkormanyzati Hivatalt rendkiviili esetben, a polgarmesterek
egyetértésével lgyfélfogadasi idoben be lehet zarni. A hivatal bezarasardl a lakossagot
értesiteni kell.

2. A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

2.1. A koztisztviseléi jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony

A Hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében kertilnek foglalkoztatasra a dolgozok. A
koztisztviseldi jogviszonyra, annak 1étrejottére, tartalmara, modositaséra, megsziinésére a
Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A Hivatal a feladatainak ellatidsara megbizasos jogviszony keretében killsdszemélyeket is
foglalkoztathat. A Hivatal hatdrozott id6re, atmeneti iddszakra megbizasi szerzddést kothet
sajat dolgozodival a munkakoron kiviil eso feladat ellatasara.

2.2. A koztisztviseloi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvény 3.§ (1)-
(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakoroket a szabalyzat 1. szamit melléklete tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL. térvény rendelkezései szerint kell teljesiteni.

2.3. A dolgozok dijazasa

A koztisztviseloket megilletd juttatasok alapvetd szabalyait a Kttv., valamint a Hivatal
Kozszolgdlati Szabdlyzata tartalmazza.

Rendszeres személyi juttatasok:

A koztisztviseldk rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kttv. eldirdsai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazasara vonatkozé megéllapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell régziteni. Az illetményt, a targyhot kévet6 hé 3. napjaig
kell a koztisztvisel$ altal meghatarozott lakosséagi folydszamlara utalni.
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Nem rendszeres személyi juttatasok:

Jutalom:

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatasok eldiranyzatan beliil a
jutalom eléiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatdsok, és a munkavégzéshez
kapcsolddo juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel. A targyévet kovetd évben a
pénzmaradvany jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhaté fel a dolgozok
jutalmazdsara.

A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehetdséget adnak - természetbeni
juttatasként is kifizethetd. A jutalom kifizetése soran torekedni kell a koltségkimélo,
lehetoleg adomentesen nyujthato juttatasok fizetésere.

A Kkoltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérél a koztisztviselok tekintetében a
munkaltatéi jogokat gyakorld vezeté dont. A kifizetésre kerilé jutalom mértéke nem
haladhatja meg a mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatérozott mértéket.

Megbizasi dij:

Sajat dolgozo részére megbizasi szerz6dés alapjan megbizasi dij a munkakdrébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamdra el6irhato feladat ellatasara nem fizethetd. Ettol eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan, a
megbizo altal igazolt teljesités utan kertilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerzddés, vagy
szamla ellenében torténd igénybevételre vonatkozd szerzédés kiilsé személlyel vagy
szervezettel csak jogszabalyban vagy a felligyeleti szerv altal szabéalyoz ott feladatok
ellatasara kotheto

Kilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az alabbi feladatok
ellatasara kothet6 szerzodés:

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakértoi tevékenység,

— Hatastanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentacidk elkészitése,

— Ellenodrzések elvégzése.

2.4. A munkaltatéi egyes juttatasok, timogatasok

A Hivatal Kézszolgdlati szabdlyzataban a munkaltatéi egyes juttatasok, tamogatdsok
részletesen szabalyozasra keriilnek.

A Foglalkoztatottak szamara biztosithato lehetdségek:
— Béren kiviili juttatas
— Egyes meghatarozott juttatds

— Kozszolgalati tisztviselokrél szold térvény szerinti tovabbi tamogatdsok
[Kttv.152.§-a]
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— Munkdabajaras tamogatasa

— Munkaruha juttatasa

—  Védbészemiiveg tamogatasa

— Illetményeldleg
Az el6zbekben ismertetett lehetdségek és kotelezettségek alapjan a Hivatal a munkaltatoi
egyes juttatasokat és tamogatasokat a targyévi koltségvetésében az iranyado jogszabalyok
és az adozasi szempontok figyelembevételével megtervezi, a juttatasok fedezetéiil szolgald

keretosszeget a koltségvetésében szerepelteti. A juttatisok kifizetése csak igy biztositott
keretosszegek terhére torténhet.

Mobil telefon haszndlat:

A Hivatal dolgozoi sajat mobil telefonkésziilék hasznalataval az Onkormanyzatokat
megilleté kedvezményes eléfizetéi dijcsomag hasznalatéra jogosultak. A telefonhasznalat
szolgaltatasi dijat tovabbszamlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti. A
telefonhasznalatok részletes szabalyait a Hivatal Vezetékes és rddidtelefonok
haszndlatinak szabdlyzata tartalmazza.

2.5. A munkavégzés

A munkavégzés teljesitése a jegyzO 4ltal kijelolt munkahelyen, az érvényben lévo
szabalyok, valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A Hivatal térvényes miitkodését a hatalyos jogszabalyok, valamint a jogszabalyokkal
Osszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

A Hivatal mikodését meghatdrozo dokumentum a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat,
valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkakdri
leirasok.

A Hivatal mikodését szabdlyozd belsé szabalyzatokat a Hivatal Belsd szabdlyzatok
kezelési eljardsdrol sz0lo szabdlyzat 1. szamu melléklete sorolja fel.

2.6. A munkakéri kiotelezettségek, hivatali titok megdrzése

A dolgozo koteles a munkakérébe tartozo munkat képességei maximalis kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal hataridére végezni, a hivatali titkot megtartani.
A dolgozoé illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala
esik. Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekét sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak min6silnek kiillondsen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos
adatok,

— azugyfclck személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
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— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozé adatok,
— ahivatali munka sordn hasznalt felhasznalé nevek, jelszavak, hozzatérések,
— az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kézérdeki adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizi, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megérzésének kotelezettsége a
Hivatalnal fennall6 koztisztviseldi jogviszony megszinését kovetden is kotelezo.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardasoknak és etikai szabalyoknak
megfelelden koteles végezni.

2.7. A munkaidé
A munkaid6 beosztasa az 4ltalanos munkarend alapjan:
= hétfotol cstitortokig: 7.30 6ratdl 16.00 oraig
= pénteken: 7.30 oratol 13.30 6raig tart.

A Hivatal dolgoz6i részére a rugalmas munkaidé szervezés vagy csusztathatd
munkakezdés lehetosége biztositott.

A Hivatal dolgozoi tovabbképzéséhez a munkaidé kedvezmény biztositott, amennyiben a
tanultakat a munkahelyén kamatoztatni tudja.

2.8. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkaaltatdi jogkor gyakorldjaval torténd
elézetes egyeztetés alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni. A jegyzd esetében a
székhely szerinti polgarmesterrel, a Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselk tekintetében
a jegyzovel kell egyeztetni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili ¢és fizetés nélkiili
szabadsadg engedélyezésére — a Hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koéztisztviseld
tekintetében a jegyz0, a jegyz6 tekintetében a székhely szerinti polgarmester jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt el6irasok alapjan
kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartasokat a munkaiigyi Uigyintézd vezeti. A szabadsagolasi tervvel, a
szabadsag kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletszabalyokat a Hivatal
Kozszolgdlati szabdlyzata tartalmazza.

2.9. A helyettesités rendje

A Hivatalnal folyé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakéri
leirdasokban kerllnek rogzitésre.
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2.10. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kbzszolgalati jogviszony
megszinése, munkakorvaltozas, tartds tavollét esetén) a dolgozdé munkakorének
dtadéasardl, illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozo
elmulasztja atadni a munkakort, akkor valamennyi at nem adott feladattal kapcsolatosan
teljes korli személyi felel6sség terheli.

Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakor-valtozast kovetd 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljards részletes szabalyait a Hivatal
Kozszolgdlati szabdlyzata tartalmazza.

2.11. Egyéb szabalyok
Fénymdsolds.

A Hivatalban a szakmai munkaval Osszefiggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténhet.

Dokumentumok kiaddsa

A hivatali dokumentumok kiadasa kizardlag a jegyz6 engedélyével torténhet.

2.12. Sajat gépjarmi hivatali célu hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmuvek hivatali célt hasznalatanak koltségtéritése ¢és elszdmolésa a
mindenkor érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotorvény) alapjan torténhet.

Sajat gépjarmiivet hivatali célra a jegyz0 elzetes engedélyével lehet igénybe venni,
melynek részletes szabalyozasat a Hivatal Kikiildetési szabdlyzata tartalmazza.

3. KARTERITES]I KOTELEZETTSEG, ANYAGI FELELOSSEG

A koztisztvisel6 a koztisztvisel6i jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztviseld vétségére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkozokben
bekovetkezett hianyt, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy
kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, raktarkészlet-kezeloket, egyéb pénzkezeloket, az atvételt igazold bizonylat
nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. A
leltarhiannyal kapcsolatos szabalyokat a Hivatal Pénzkezelési szabdlyzata, valamint a
Hivatal Kézszolgdlati szabdlyzata tartalmazza.

A dolgozd a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékld és értéku
hasznalati ¢rtékeket csak a jegyz6é engedclyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki
onnan, melyért anyagi felelosséggel tartozik.

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért. A
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dolgoz6d személyes hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
Osszefuggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a Hivatalt felelosség terheli. A
Hivatal kartéritési felelosségére a Kttv., valamint a munka térvénykonyve vonatkozo
szabalyali iranyadok.

4, A HIVATAL BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

rrer

Kommunikdcios és informdcios rendszer szabdlyzata tartalmazza.

4.1. A belso kapcsolattartas

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek és
ligyintézok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egylittmikodés sordn a
szervezeti egységeknek és Ugyintézéknek minden olyan intézkedésnél, amely madsik
szervezeti egység vagy ugyintéz6 milkodési korét érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van.

A bels6 kapcesolattartast szolgaljak a kiilonbozo értekezletek, forumok is.

4.2. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervekkel,
tarsintézményekkel,  felettes  szervvel, kozigazgatisi  szervekkel, gazdélkodo
szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikddik, kapcsolatot tart fenn.

A Hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményckkel, hatosagokkal
folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

4.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkdzok
(média) munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozdinak el kell segitenitik. A
televizid, a radid, az irott sajté képviseldinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

— A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a jegyzo,
vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatdé eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére és
érdekeire.

— Ncm adhatoé nyilatkozat olyan tiggycl, ténnyel ¢s korlilménnycl kapcsolatban,
amelynek 1d6eldtti nyilvanossigra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.
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— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
el6tt megismerje, igy kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

5. A HIVATAL UGYIRATKEZELESE

A Hivatalban az ugyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan, egységes,
tanusitvannyal rendelkez6 programmal, a Hivatal székhelyén torténik.

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért a
jegyzo a felelos.

Az lgyiratkezelést a Hivatal Egyedi iratkezelési szabdlyzatdban foglaltak alapjan kell
végezni.

6. A KIADMANYOZAS RENDJE

A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz0 szabalyozza. A Hivatal iratait a jegyz6
jogosult kiadmanyozni.

A jegyz0 tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot a jegyzot
helyettesitd koztisztviseld gyakorolja.

Onallé kiadméanyozasra jogosult a jogszabaly altal tigyintéz6i hataskorbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorld ligyintézo, igy példaul az
anyakonyvvezeto.

Ado iigyintézo jogosult a fizetési felszolitasok alairasara.
Hagyatéki ligyintéz6 a hagyatéki leltar elektronikus alairasara jogosult.

Igazgatasi ligyintéz0 1. hatdsagi bizonyitvany, igazolés alairdséara jogosult.

7. A BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

A Hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegzo6t kell hasznalni. A
Hivatal altal hasznalt bélyegzok listajat és lenyomatait a szabalyzat 2. szdmu melléklete
tartalmazza.

A bélyegzovel ellatott, cégszerlien, illetve a kiadmanyozas szabalyai alapjan alairt iratok
tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrdl valé lemondast stb.
jelent.

Hatalyos: 2026. marcius 10. naptol 21 /31




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal

A Hivatalban a bélyepz0k hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:
Jegy 7o
gazdalkodasi csoportvezetd
— gazdalkodast lgyintézod
— ado tgyintézd,
— lgazgatasi Ugyintézo 1, 11, 111
A Hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki €s mikor vette sajat
hasznalatdba, melyet az 4tvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A bélyegzdk
kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Orzéséért, cseréjéért és ¢Evenkénti egyszeri
leltarozasaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyz6 altal a munkakori lefrasban
meghatarozott személy a felel6s.

A bélyegz6t atvevik személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

8. A HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtisdval, a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasdval Osszefliggd
feladatokat, hataskoroket a Pénziigyi Csoport a pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval latja
el.

A Hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd
szabalyzatok hatarozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd szabalyzatok elkészitéséért,
szlikség szerinti modositasaért a pénziigyi csoportvezeto a felelds.

A Hivatal az altalanos forgalmi adonak nem alanya.

8.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknél vezetett szamla felett két aldirasra jogosult személy egyiittes alairassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairasra a jegyz6, valamint a jegyz6 altal kijelolt Hivatalnal
foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és alairasra jogosult személyek
nevét és alairdsukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az alairasi cimpéldany
masolati példanyanak 6rzésérdl a pénziigyi csoportvezetd koteles gondoskodni.

A bankszamla kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat a Hivatal Pénzkezelési
szabdlyzata tartalmazza.

8.2. Gazdalkodasi jogkorok rendje

A gazdalkodasi jogkorok rendjét, kiilonosen a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, utalvanyozas, érvényesités rendjét a Hivatal Gazddlkoddsi szabdlyzata
hatérozza meg részletesen.
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9. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

A Kkiépitett szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyulo
kontrollok a Hivatal teljes tevékenységére vonatkozdan biztositjak az alapité okiratban
meghatarozott feladatok gazdasdgos, hatékony és eredményes végrehajtasat, tovabba a
mukodési folyamatok rendszerszemléletii szabalyozottsagat, a mindenkori érvényes
jogszabalyok és ahhoz kapcsolddo belso szabalyzatok megfelel6sségét.

A jegyzd Kkoteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és
erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, klilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

!

a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezes, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo
elszdmolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

~ a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢s eredményességi
szempontd megalapozottsaga,

— a dontések szabalyszer(iségi szempontbol torténd  jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése, valamint

— a gazdasagi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés €s beszamolas).

A kontrolltevékenységek a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelos szervezeti egység
(Pénziigyi Csoport) altal folytatott els6szintli pénziigyi iranyitasi €s ellenérzési rendszer.

A folyamatok ellendrzésének részletes eljaras rendjét a Hivatal Kontrolltevékenységek
szabdlyzata tartalmazza.

10. BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODTETESE

A Hivatal — mint a gazdalkodasért felelds szervezet — kotelezettségének eleget téve
kialakitotta a Hivatal Belsd” Kontroll Kézikonyvét. Ebben a kontrollrendszer mitkodtetését
leird szabalyozasok kiterjesztésre kerliltek a gazdéalkodéasi korébe utalt koltségvetési
szervekre is.

11. BELSO ELLENORZES

A Hivatal, valamint a Hivatalt 1étrehozo Onkormanyzatok belsé ellendrzése a bels6
kontrollrendszeren belul kialakitasra kerilt.

A belso ellendrzési tevékenységet a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeélu Tarsulds
Térsulasi Megallapodasa 7.1. és 7.3 pontja szerint a tarsulassal munkaviszonyban allo
belso ellendr latja el.

A belso cellenér feladatait, kotelezettségeit, hataskoreit, a tevékenységre vonatkozé eljarasi
szabalyokat a Hivatal Belsd' Ellendrzési Kézikonyve rogziti.
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12. HIVATAL MUNKAJANAK NYILVANOSSAGA

A Hivatal miikodése soran biztositani kell az 6nkormanyzati, intézményi és hivatali munka
atlathatdsagara, nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartasat.

A kozérdekt adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol a
jegyz6 gondoskodik a Hivatal, és Hivatalt létrehozd dnkormanyzatok tekintetében. Ennek
soran a Hivatal Kozérdekii adatok megismerésének és nyilvianossdgra hozataldnak rendje
szabdlyzatdban foglaltaknak megfelelden jarnak el.

13. ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG

A jegyz6 felelossége, hogy olyan keretet hozzon 1étre a Hivatalt és a gazdalkodasi korébe
utalt koltségvetési szervek tevékenységét érinté adatvédelem kialakitasara, amely biztositja
a személyes adatok jogszerli kezelését, az érintett személyek védelmét megalapozd
alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszk6z0k ¢és modszerek kialakitasat.
Alapvetden azoknak a személyeknek a védelmét jelenti ez, akik adatok 4ltal
beazonositottak, beazonosithatok.

A Hivatal, mint adatkezel6 az adatkezelés jogszerliségének biztositasa érdekében
megalkotta a Hivatal Belsdé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatdt, amely
megallapitja a belsé szabalyokat és megalapozza az intézkedéseket, amelyek biztositjak,
hogy a Hivatal adatkezel tevékenysége megfeleljen a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 elveknek, a GDPR és az Infotv. rendelkezéseinek.

14. OVO, VEDO ELOIRASOK
A Hivatal minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészséglik és testi épségilik

megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tihzvédelmi
szabdlyzatot, valamint a tliz esetére el6irt utasitasokat és a menekiilés utjat, koteles a
munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatason részt venni.

A Hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a feliigyeleti szerv altal
meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a Hivatal altal foglalkoztatott személyekre.
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VI.
ZARO RENDELKEZES
A Sarmelléki Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezetli és Mukodési Szabalyzata 2026.
marcius 10. napjin 1ép hatalyba. Egyuttal hatdlyat veszti a 2025 januar 1. napjdatol
hatalyba léptett Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzal.
Gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban foglalt eléirdsokat a Hivatal érintett
munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak.

A Sarmelléki Koézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabélyzatat a
hivatalt létrehozé Onkormanyzatok képviselo-testilletei a kovetkezd hatérozataikkal
hagytak jova:
Sérmellék Kozség Onkorményzata ... /2026. (I11.9.)
Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata  ....../2026. (111.9.)

Sarmellék, 2026. marcius 10.

Dr. Mismas Biri Adovics Istvin
Polgarmester Polgarmester
Sarmellék K6zség Onkormanyzata Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata
Siitd Rita
Jegyz6

_ Sarmelleki K6z6s
Onkormanyzati Hivatal
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VIL.
MELLEKLETEK

1.szamu melléklet: A kozos dnkormanyzati hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett
munkakdrei

2.szamu melléklet: A Sarmelléki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal 4ltal hasznalt
bélyegzok és lenyomataik

_VIL
FUGGELEK

A hivatali dolgozdk munkakdri leirdsai
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal

Beosztas

Kelt

Alairas
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Név Beosztas Kelt Alairas
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1. szamiu melléklet

A k6z0s 6nkormanyzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a

kovetkez6:

MUNKAKOR JOGALAP GYAKORISAG

3.8. (1) a) pont
3.§. (1) b) pont
_ ) 3.8. (1) c) pont )
e 3.§. (1) d) pont e
3.§. (1) e) pont
3.§. (2) d) pont
3.§. (1) b) pont

pénziigyi és 3.8. (1) ¢) pont

1év
adoiigyi ligyintézok 3.§. (1) d) pont

3.§. (1) e) pont
3.§. (1) a) pont
3.§. (1) c) pont 2 év
3.§. (1) d) pont

igazgatasi

ligyintézok
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2. szamu melléklet

A k0zds onkormanyzati hivatal altal hasznalt bélyegzok és lenyomataik:

KORBELYEGZO:

FEJBELYEGZOK:

IKTATOBELYEGZO:
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A Szabdlyzatban haszndlt jogszabdlyok roviditésének jegyzéke:

Maotv. 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

Aht. 2011. évi CIXV. torvény az allamhaztartasrol

Avr. 368/2011. Korm. rendelet az allamhaztartasi toérvény végrehajtasarol

Kttv. 2011.évi CXCIX. tv. a kdzszolgalati tisztviselokrol

Mt. 2012.évi L. tv. a munka térvénykonyveérol

Bkr. 370/2011. Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerér6l és belso ellenérzésérél

Infotv.  2011.évi CXII. tv. az informdacids Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

GDPR.  Gerneral Data Protection Regulation — Altalanos Adatvédelmi Rendelet
— EU Parlament és Bizottsag 2016/679. szdmu rendelet
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I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. SZABALYZAT KIADASA

Az Motv.84.§. (1) bekezdése értelmében a helyi Oonkormanyzat képviseld-testiilete az
onkorméanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatisara polgarmesteri hivatalt vagy k6zos 6nkormanyzati hivatalt hoz létre. A
hivatal kézrem{ikodik az 6nkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egytittmikodésének dsszehangoldsaban.

Az Aht.10.§ (5) bekezdése rogziti, hogy a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai
ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat szervezeti és mukodési szabalyzat allapitja
meg, melynek tartalmi kételezettségét az Avr.13.§ (1) bekezdése allapitja meg.

A koltségvetési szerv irédnyitasa hataskorok gyakorlasat jelenti, tobbek kozott az Aht.9.§ b)
pontja szerint a koltségvetési szerv szervezeti és milkodési szabalyzatanak jovahagyasat.

2. SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja, hogy rogzitse és meghatarozza a koltségvetési szerv adatait és
szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési
szerv mlkodési szabalyait. A koltségvetési szerv feladatai ellatdsanak részletes belsd
rendjét és mddjat a szervezeti és miikddési szabalyzat allapitja meg.

3. SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a hozza tartozé dokumentumok eléirdsainak
megismerése, betartasa a  hivatal valamennyi valasztott tisztségviseljére,
koztisztvisel6jére, munkavallalojara ¢és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban allo
munkavéllal6jara, valamint a hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve kotelezo.

II.
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALAPITASA

1. ALAPITO OKIRAT, MEGALLAPODAS JOVAHAGYASA
Alapito okirat:
A Sdrmelléki Kozos Onkormdnyzati Hivatalt (tovabbiakban: Hivatal)

—  Sarmellék K6zség Onkorményzat Képviselé-testiilete a 32/2013.(11.28.)
—  Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 27/2013.(11.28.)

Hatélyos: 2026. mércius 10. naptdl 5 /31



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Sarmelléki Koz8s Onkorméanyzati Hivatal

hatéarozataval elfogadott Alapité Okirattal alapitotta, majd az Alapité Okiratot

— Sarmellék Kozség Onkorményzat KépviselS-testillete a 299/2014.(XIL8.) és a
205/2019.(IX.25.)

—  Szentgydrgyvar Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a 88/2014.(X11.8.) és a
70/2019.(1X.25.)

hatarozataval mddositotta.

Az alapitd okirat tartalmazza a Hivatal mikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat az
Avr.5.§. (1) bekezdése alapjan.

Létrehozo megallapodas:

A Hivatal mitkédésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat — az alapit6 okirat mellett —a
Ko6zos Onkormdanyzati Hivatal 1étrehozéasara és fenntartdsara vonatkozo megéllapodas
tartalmazza, melyet

—  Sarmellék Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 300/2014.(XI1.8.) szamu,
— Szentgyorgyvar Koézség Onkorményzat Képviselo-testiilete a 89/2014.(XIL.8.)
szamau,
hatarozatdval fogadott el, majd a megallapodast

—  Séarmellék Ko6zség Onkorményzat Képviselé-testiilete a 241/2019.(X1.26.), a
27/2023.(11.28.), a 126/2024.(X1.21.), 21/2026. (111.9.)

—  Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 93/2019.(X1.26.), a
16/2023.(11.28.), a 70/2024.(X1.21.), 15/2026. (I11.9.)

hatarozataval mddositotta

2. A HIVATAL ADATAI
a) Hivatal hivatalos megnevezése:
Sarmelléki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
b) Hivatal roviditett neve:
Sarmelléki KOH
¢) Hivatal székhelye.
8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy utca 324.
d) Hivatal alapitoja:
Sarmellék Kozség Onkorményzata — 8391 Sarmellék, Dozsa Gydrgy utca 324.

Szentgyorgyvar Kozség Onkorményzata — 8393 Szentgydrgyvar, Kossuth
Lajos utca 48.

e) Hivatal alapitasdanak idopontja:
2015. januar 1.
f)  Hivatal irdnyito szerve.

Sarmellék K6zség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
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Az irdnyitasi jogok gyakorldsdval kapcsolatos eljarasi rendet a Hivatal
1étrehozasara vonatkozo megallapodas tartalmazza.

g) Hivatal vezetdje:

A jegyz6, akinek kinevezése az alapité 6nkormanyzatok polgarmestereinek az
Motv.83.§. b) pontjaban foglaltaknak megfeleld tobbségi dontéssel torténik.

h) Hivatal jogalldsa:

A Hivatal jogi személy. Helyi Onkorményzati koltségvetési szerv, az
onkormanyzatok gazdadlkodasanak végrehajté szerve, amely gazdasagi
szervezettel rendelkezik. A Hivatal az elbiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabdl teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv.
Onalldoan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv.

i) Hivatal gondoskodik:

—  Sarmellék Kozség Onkormanyzata

—  Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata

—  Z6ldgolya Ovoda és Boleséde

— Sarmelléki Bolgar Nemzetiségi Onkorményzat

— Séarmellék-Zalavar Repiilotér Karmentesitd Tarsulas

tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatainak ellatasarol a bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban.

j) Hivatal szamlavezetdje:
OTP Bank Nyrt.
k) Hivatal koltségvetési elszamoldsi szamlaszdma:
11749008-15806864
) Hivatal torzskonyvi azonosité szama:
806868
m) Hivatal alaptevékenysége.
841105 - Helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
n) Hivatal miikodeési teriilete:
Sarmellék, Szentgyorgyvar kozségek kozigazgatasi teriilete
o) Hivatal torvényességi ellendrzést gyakorlo szerve:

Zala Varmegyei Kormanyhivatal - 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsd utca
10.

p) Hivatal gazddlkodasat ellendrzd szerve:

Allami Szdamvevészék Zala Megyei Ellenérzési Iroddja
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

q) Hivatal gazdalkodas feliigyeletét gyakorlo szerve:
Magyar Allamkincstar - 8900 Zalaegerszeg, Disz tér 7.
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Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Hivatal

III.
HIVATAL FELADATAI

1. FELADAT ES HATASKOR MEGOSZTASA

A Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a Hivatal szervezeti
egységei és az alkalmazottak kozotti megosztasardl a szervezet vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito,
iranyité altal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetire és az alkalmazottakra
kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

2. FELADAT KEPVISELO-TESTULETEK VONATKOZASABAN

elokésziti dontésre az altala meghatarozott onkormanyzati tigyeket,

végrehajtja dontéseit,

szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informéciés és propaganda, illetve egyéb
adminisztraciés teenddket végez,

cllatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak.

3. KOZIGAZGATASI FELADATOK

Végzi mindazokat a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv., az
1991. évi XX. toérvény (hataskori torvény), illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazas
alapjan kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére feladat —
¢s hataskordket allapitanak meg.

A Hivatalban foly6 tevékenységet kiilonosen az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatirol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)
Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

A kdzszolgélati tisztviselokrol sz616 2011, évi CXCIX. torvény (Kttv.)

A munka térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi I torvény (Mt.)

A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004.
évi CXL. torvény (Ket.)

A szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény

Az allamhaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasarol sz6lé 368/2011.(XI1.31.)
Kormany rendelet (Avr.)

Az 4llamhaztartas szamvitelérsl sz616 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet (Ahsz.)

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet (Bkr.)

dgazati kdzigazgatasi jogszabalyok.

4. HIVATAL TEVEKENYSEGE1

A Hivatal az alapité okirataban foglaltaknak megfelel6en az aldbbi alaptevékenységet,
illetve kormanyzati funkcidkat 1atja el:
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Alaptevékenység:

841105 Helyi dnkormdanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Kormdanyzati funkeiok:

~Sarmelleki Kozos Onkormanyzati Iﬂv_atal_

011130  Onkormaényzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatési

" tevékenysége

011220  Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210  Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatas

016010  Orszaggytilési, dnkormanyzati és eurdpai képviseldvalasztasokhoz kapcsolddd

tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A felsorolt feladatokon kiviil egyéb kormanyzati funkciok is el6fordulhatnak, illetve meg
is szlinhetnek. A koltségvetési évre vonatkozdan a részletezett feladatokat a koltségvetési

alapokmaény tartalmazza.

Az alaptevékenység a Motv.84. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatokra terjed ki.

5. HIVATAL FELADATMUTATOJA

januar 1.

Feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyiség
egysége
A k6z6s dnkormanyzati hivatalhoz tartozo
- , darab 2

kozségek szama
A koz06s dnkorményzati hivatalhoz tartozo

. . . darab 1
nemzetiségi onkorményzatok szdma
A ko6z0s onkormanyzati hivatalhoz tartozo 2261 16
kozségek egyiittes lakossadgszama - 2025. 1) Sarmellék: 1863 16

Szentgyorgyvar 398 {6

6. HIVATAL ALTALANOS KOVETELMENYEI

— Az lgyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat.

— Alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a biirokracia mentesség, a

hatariddk betartasa.

— A torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket,
az ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni.

— Elsddleges cél: az onkorményzati érdekek feltardsa és érvényre juttatasa.

— Az lgyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmtkddni és az
tigyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és

tajékoztatast megadni.

— A Hivatal koztisztvisel6i a tudomaésara jutott allami szolgalati és lizleti (magén) titok

tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.

Hatalyos: 2026. marcius 10. naptdl
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adatvédelemrdl szold torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az
ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal
betoltése utan is fennall.

7. HIVATAL FELADATELLATASA MEGALLAPODASSAL
7.1 Egyiittmikodési megallapodas

A Nektv.80.§ (2) bekezdése irja el6, hogy a telepiilési 6nkormanyzatnak a telepiilési
nemzetiségi Onkormanyzattal megallapodast kell kotnie, ami alapvetéen a feladatok
ellatasara, a helyiséghasznadlatra, és a tovabbi feltételek biztositasara vonatkozik. Az
egyuttmikodési megallapodas azt tartalmazza, hogy a nemzetiségi 6nkormanyzat szdmara
a telepiilési 6nkormanyzat, illetve az Onkormanyzati hivatal milyen modon biztositja a
Nektv.80.§ (1) és (3) bekezdése szerint a miikodés feltételeit és a végrehajtasi feladatokat.

Sarmellék Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete és a Sarmelléki Bolgar Nemzetiségi
Onkormanyzat Képviseld-testilete egyiittmiikodésiik szabalyait a jogszabalyban cldirt
megallapodasban rogzitette. Az egylittmikodést biztositd feltételek feliilvizsgalata a
torvényben eloirtak szerint megtorténik.

A Hivatal a feladatok biztositasaban kdzremikodik.

7.2 Munkamegosztasi megallapodas

Az alapitassal vagy megallapodassal a Hivatal gazdalkodasi korébe rendelt koltségvetési
szervek az Aht. 10.§ (4) bekezdése altal meghatirozott gazdasigi szervezettel nem
rendelkeznek. Igy a Hivatal és ezek az Intézmények az Avr. 9.§. (5) bekezdésének a)
pontja szerint el6irt munkamegosztasi megallapodasokat kotottek.

A Hivatal feladatellatasi feladatokat végez a kdvetkez6 koltségvetési szervek tekintetében:
—  Zildgélya Ovoda és Bilcséde

— Sdrmellék-Zalavdr Repiilotér Karmentesito' Tdarsulds
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IV.
HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEL, FOBB FELADATAI

A Hivatal belsd szervezeti tagozodasanal és a vezetdi szintek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy a Hivatal a feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el.

E kovetelményeknek megfeleléen a helyi adottsagokat figyelembe véve a Hivatalban az
alabbi szervezeti egységek mulkodnek. A  kialakitasnal a Hivatalra vonatkozé
megallapodésban foglalt 1étszamok lettek figyelembe véve.

Szervezeti egység megnevezése | Allashelyek szama (£6)
1

Jegyz6
lgazgatasi ¢s Hatosagi Csoport 4
2

Pénziigyi Csoport

1.1 Igazgatasi és Hatosagi Csoport feladatai

— Kozigazgatasi hatdsagi feladatok ellatasa

—  Onkormanyzati hatésagi-, igazgatasi feladtok ellatasa

— Adoigazgatasi feladatok ellatasa

—  Onkormanyzati miikddés adminisztrativ feladatainak végzése

Az lgazgatési és Hatosagi Csoport ellatja a jogszabalyokbdl fakadd allamigazgatasi €s
onkormanyzati hatosagi (egyutt: kozigazgatasi) feladat- és hataskoroket, valamint az
Onkormanyzati feladat- és hataskorrel 6sszefliggo teendoket.

A szervezeti egység szervezi és végzi z dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a képviseld-testiileti jegyzOkonyvek elkészitésérol, a rendeletek
kihirdetésérol, szervezi a Hivatal informatikai tigyeit, gondoskodik az iratkezelésrol.

1.2 Pénziigyi Csoport feladatai
— A tarsult nkorményzatok gazdalkodési feladataink ellatés
— A Hivatal finanszirozasi ¢és gazdalkodasi feladatainak ellatasa

— Az 6nkormanyzati intézmények, tarsulasok finanszirozasi és gazdalkodasi feladatainak
ellatasa

A Pénziigyi Csoport gondoskodik a Hivatal mikodéséhez sziikséges pénziigyi fedezet
biztositasarol, melyet a fenntartd Onkormanyzatok az allami tamogatdsbol és egyéb
bevételbdl fedeznek.

A Pénziigyi Csoport a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, valamint a fenntartd
utasitdsainak megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi a Hivatal gazdasagi, pénziigyi
munkajat.
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Kialakitja, és folyamatosan vezeti a tarsult Onkormdanyzatok, valamint a Hivatal
konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendszerét. Ellatja a koltsegvetési
tervezéssel, a pénzellatdssal, a hazipénztarral, a bankszamlaval, koltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a személyzeti
ugyekkel, a koltségvetési beszamolassal, a konyvvezetéssel, z eldirt gazdasagi
adatszolgaltatassal és a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetéi ellenbrzési
kotelezettséggel kapcesolatos feladatokat.

2. HIVATAL VEZETESE
A jegyzo feladatai
— Vezeti a Hivatalt, felelds a Hivatal mikddéséért és gazdalkodésaért.
— Qyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hatadskoroket.
— Gondoskodik a Hivatal mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekrol.
— Kiils6 szervek elott képviseli a Hivatalt.

— Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a Hivatal szakmai és gazdasagi
mukodésének valamennyi teriiletét.

— A Hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

— Ellatja a Hivatal mikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat.

— Megszervezi a Hivatal belsé ellendrzését.
— Felel6s a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos €s a vezetodi ellendrzés mitkodéséért.
— Elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb rendelkezéseket.

— Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

— Téamogatja a Hivatal munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

— Folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkdjat.

3. A HIVATAL MUNKAKORE!

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakori leirasok
tartalmazzak. A Hivatalban dolgozok aktuélis munkakori leirasait a szabalyzat I. szdmu
Sfiiggeléke gyjti Ossze.

A munkakdri leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozd jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakorének megfelelé feladatait, jogait, kotelezettségeit, felettesét, valamint a
helyettesitést.
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A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
— ajegyzd esetében az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorld polgarmester,
— a Hivatal dolgozéi tekintetében a jegyzo.

A Hivatal munkakorei:

- jegyzd

— gazdalkodési csoportvezetd

— gazdalkodasi ligyintézo

— ado ligyintézo,

— igazgatasi ligyintéz6 I, 11, 111
A munkakérh6z tartozé feladat- és hatiskoroket, a hatdskordk gyakorlasanak médjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo felelésségi szabalyokat a Hivatal Ugyrendje
allapitja meg.
Ugyintézok:
A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd tevékenységeket a jegyzO iranyitdsaval az
tigyintézok latjak el.
A Pénziigyi Csoport munkajat a kijel6lt csoportvezetd — a jegyzd vezetésével — szervezi és
iranyitja, a csoportvezetd szakmailag felel a csoport munkajaért.

4. HIVATAL MUNKAJAT SEGITO FORUMOK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

4.1. A hivatali munka vezetését segité forumok

— polgarmesteri értekezlet,
—~ dolgozo6i munkaértekezlet,

— képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések.

Polgarmesteri értekezlet:

A székhely telepiilés polgarmestere sziikség szerint, de legalabb 2 havonként polgarmesteri
értekezletet tart. A polgarmesteri értekezleten részt vehet:

— polgéarmester,

- jegyzd,

— pénzligyi csoportvezeto,

— egyéb meghivottak.

A vezetOi értekezlet célja:

— tajékozddas és megbeszélés a belso szervezeti egységek munkajarol,

— a Hivatal, valamint a bels6 szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése,
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munkaszervezési feladatok megbeszélése,
szakmai képzések, informéciok atadasa,
jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

A jegyz6 sziikség szerint dolgozdi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a Hivatal
dolgozoi vesznek részt.

A dolgozo6i munkaértekezlet célja:

~ ajegyz6 beszamol a Hivatal munkajarol, értékeli a Hivatali feladatok teljesitését, a
dolgozdk munkakorilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kdvetkezé id6szak
feladatait,

— adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

4.2. A hivatali munkat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek

A Hivatal vezetése egyiittmiikodik a hivatali dolgozok minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A Hivatal
vezetése tdmogatja és segiti az érdekképviseleti szervezetek mukddését.

A jegyz0 a koztisztvisel6i jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérol, a mikodési feltételek biztositasarol a jogszabalyok
ide vonatkozo rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A Hivatal mikodését segitdtestiiletek, szervek és kozosségek iléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek meg6rzésérdl a jegyzé gondoskodik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell az ulés helyét, id6pontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a
tanacskozas lényegét, a hozott dontéseket.

V.
HIVATAL MUKODESE

1. A HIVATAL UGYFELFOGADAS RENDJE
Az ugyfélfogadas rendje — Sdrmellék kozségben:

Hétto: 8:00-12:00 és 13:00-16:00
Kedd: nincs Ggyfélfogadas

Szerda: 8:00-12:00 és 13:00-16:00
Csiitortdk; 8:00-12:00 és 13:00-16:00
Péntek: nincs Ggyfelfogadas.

Az ligyfélfogadas rendje — Szentgyirgyvar kozségben:
Szerda: 8:00-12:00 ¢és 13:00-16:00

A munkakézi sziinet (ebédid6) 12.00 o6ratél 12.30 oraig tart, amikor az tgyfélfogadas
sziinetel.
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A Hivatal dolgozoi Szentgyorgyvar kozségben az alabbi beosztas  szerint  tartanak
Ugytelfogadast:

Paros hét péntek:  Jegyzo

Szerda: lgazgatasi tgyintéz0

A Sarmelléki Koz6s Onkormanyzati Hivatalt rendkiviili esetben, a polgarmesterek
egyetértésével ligyfélfogadasi id6ben be lehet zami. A hivatal bezarasar6l a lakossagot
értesiteni kell.

2. A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

2.1. A Kkoztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

A Hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében kertilnek foglalkoztatasra a dolgozok. A
koztisztviseléi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, modositasara, megszinésére a
Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A Hivatal a feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében kiils6személyeket is
foglalkoztathat. A Hivatal hatdrozott id6re, atmenecti iddszakra megbizasi szerz6dést kothet
sajat dolgozoival a munkakoron kiviil es6 feladat ellatasara.

2.2. A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1)-
(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakoroket a szabalyzat 1. szama melléklete tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény rendelkezései szerint kell teljesiteni.

2.3. A dolgozok dijazisa

A koztisztviseloket megilletd juttatdsok alapveté szabalyait a Kttv., valamint a Hivatal
Kozszolgdlati Szabdlyzata tartalmazza.

Rendszeres személyi juttatiasok:

A koztisztvisel6k rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kttv. eldirasai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazdsdra vonatkozé megallapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell régziteni. Az illetményt, a targyhot kovetd ho 3. napjaig
kell a koztisztviseld altal meghatarozott lakossagi folyoszamlara utalni.
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Nem rendszeres személyi juttatasok:

Jutalom.

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatasok eldirdnyzatan beliil a
jutalom eléiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatdsok, és a munkavégzéshez
kapcsolddo juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel. A targyévet kovetd évben a

pénzmaradvany jutalom Kkifizetésére jovdhagyott része hasznalhaté fel a dolgozok
jutalmazdsara.

A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehetéséget adnak - természetbeni
juttatasként is kifizethetd. A jutalom kifizetése soran torekedni kell a koltségkiméld,
lehetéleg adomentesen nyujthaté juttatasok fizetésére.

A Kkoltségvetési kereten belill a jutalom fizetésérdl a koztisztviseldk tekintetében a
munkaltatéi jogokat gyakorld vezetd dont. A kifizetésre kerlil6 jutalom mértéke nem
haladhatja meg a mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

Megbizasi dij.

Sajat dolgozo részére megbizasi szerz6dés alapjan megbizasi dij a munkakdrébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamara el6irhaté feladat ellatasara nem fizethetd. Ettdl eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan, a
megbizo 4ltal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerzddeés, vagy
szamla ellenében torténd igénybevételre vonatkozd szerzédés kilsé személlyel vagy
szervezettel csak jogszabialyban vagy a feligyeleti szerv altal szabalyoz ott feladatok
ellatasara kotheto

Kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az alabbi feladatok
ellatasara kothetod szerzodés:

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakért6i tevékenység,

— Hatastanulményok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,

— Ellendrzesek elvégzése.

2.4. A munkaltatéi egyes juttatasok, tamogatasok

A Hivatal Kozszolgdlati szabdlyzatdban a munkaltatdi egyes juttatdsok, tadmogatasok
részletesen szabalyozasra kerllnek.

A Foglalkoztatottak szdmara biztosithat6 lehetdségek:

— Béren kiviili juttatas
— Egyes meghatarozott juttatas

— Kozszolgalati tisztviselokr6l sz6lo  torvény szerinti  tovabbi tamogatasok
[Kttv.152.§-a]
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— Munkabajaras tamogatasa

— Munkaruha juttatasa

- Védbészemiiveg tamogatasa

— Illetményeldleg
Az el6zbekben ismertetett lehetdségek és kotelezettségek alapjan a Hivatal a munkaltatdi
egyes juttatasokat és timogatasokat a targyévi koltségvetésében az iranyadd jogszabalyok
és az addzasi szempontok figyelembevételével megtervezi, a juttatasok fedezetéiil szolgald

keretGsszeget a koltségvetésében szerepelteti. A juttatasok kifizetése csak igy biztositott
keretdsszegek terhére torténhet.

Mobil telefon haszndlat:

A Hivatal dolgozdéi sajat mobil telefonkésziilék hasznéalatdval az Onkormanyzatokat
megilleté kedvezményes el6fizetdi dijesomag hasznalatara jogosultak. A telefonhasznalat
szolgaltatasi dijat tovabbszamlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti. A
telefonhasznalatok részletes szabalyait a Hivatal Vezetékes és rddidtelefonok
haszndlatinak szabdlyzata tartalmazza.

2.5. A munkavégzés

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok, valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A Hivatal torvényes miik6dését a hatalyos jogszabalyok, valamint a jogszabalyokkal
Osszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

A Hivatal mkodését meghatarozéd dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,
valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6é kiilonféle szabalyzatok, munkakori
leirasok.

A Hivatal mikodését szabalyozé belsé szabalyzatokat a Hivatal Belsd szabdlyzatok
kezelési eljdrdsdrdl sz0l6 szabdlyzat 1. szamt melléklete sorolja fel.

2.6. A munkakori kotelezettségek, hivatali titok megoérzése

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei maximalis kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossidggal hataridére végezni, a hivatali titkot megtartani.
A dolgozo illetéktelen személlyel nem koézolhet olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala
esik. Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekét sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatdsaival kapcsolatos
adatok,

— azugyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
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— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozo6 adatok,
— a hivatali munka soran hasznalt felhasznald nevek, jelszavak, hozzaférések,
— az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kézérdekt adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Hivatal valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megbrizi, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétél engedélyt nem kap. A hivatali titok megérzésének kotelezettsége a
Hivatalnal fennall6 koztisztvisel6i jogviszony megszinését kovetden is kotelezd.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak és etikai szabalyoknak
megfeleloen koteles végezni.

2.7. A munkaidé
A munkaidé beosztasa az altalanos munkarend alapjan:
*  hétfotol csttortokig: 7.30 6rétol 16.00 oraig
* pénteken: 7.30 6rétol 13.30 oraig tart.

A Hivatal dolgozdi részére a rugalmas munkaidd szervezés vagy csusztathatd
munkakezdés lehetdsége biztositott.

A Hivatal dolgozoi tovabbképzéséhez a munkaidé kedvezmény biztositott, amennyiben a
tanultakat a munkahelyén kamatoztatni tudja.

2.8. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkaaltatdi jogkor gyakorldjaval torténd
elozetes egyeztetés alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni. A jegyzo esetében a
sz¢€khely szerinti polgarmesterrel, a Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseldk tekintetében
a jegyzdvel kell egyeztetni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére — a Hivatalndl foglalkoztatott valamennyi koztisztviseld
tekintetében a jegyzo, a jegyz0 tekintetében a székhely szerinti polgarmester jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt eldirasok alapjan
kell megallapitani.

A dolgozodkat megilletd, €s kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartasokat a munkaiigyi ligyintéz6 vezeti. A szabadsagolasi tervvel, a
szabadsadg kiadasaval ¢és nyilvantartasaval kapcsolatos részletszabalyokat a Hivatal
Kozszolgdlati szabdlyzata tartalmazza.

2.9. A helyettesités rendje

A Hivatalnal folyé munkat a dolgozdk ideiglenes vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyzo feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a munkakéri
leirdsokban kerllnek rogzitésre.
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2.10. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kdzszolgalati jogviszony
megszlinése, munkakorvaltozas, tartos tavollét esetén) a dolgozé munkakdrének
atadasarol, illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozd
elmulasztja 4tadni a munkakort, akkor valamennyi at nem adott feladattal kapcsolatosan
teljes korli személyi feleldsség terheli.

Az atadas-atvételi eljarast legkés6bb a munkakor-valtozast kovetd 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljards részletes szabalyait a Hivatal
Kozszolgdlati szabdlyzata tartalmazza.

2.11. Egyéb szabalyok

Fénymdsolds.
A Hivatalban a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa térit€smentesen
torténhet.

Dokumentumok kiaddsa

A hivatali dokumentumok kiadésa kizardlag a jegyzé engedélyével torténhet.

2.12. Sajat gépjarmii hivatali céla hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hivatali céli hasznalatanak koltségtéritése és elszamolasa a
mindenkor érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, ad6torvény) alapjan torténhet.

Sajat gépjarmiivet hivatali célra a jegyzO el6zetes engedélyével lehet igénybe venni,
melynek részletes szabalyozasat a Hivatal Kikiildetési szabdlyzata tartalmazza.

3. KARTERITESI KOTELEZETTSEG, ANYAGI FELELOSSEG

A Kkoztisztviseld a koztisztvisel6i jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

A Kkoztisztviseld vétségére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkdzdkben
bekovetkezett hianyt, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy
kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyz€k vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, raktarkészlet-kezeloket, egyéb pénzkezeldket, az atvételt igazold bizonylat
nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz vagy darukészlet tekintetében. A
leltarhiannyal kapcsolatos szabalyokat a Hivatal Pénzkezelési szabdlyzata, valamint a
Hivatal Kézszolgdlati szabdlyzata tartalmazza.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékli és értékd
hasznalati értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki
onnan, melyért anyagi felelosséggel tartozik.

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért. A
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dolgozd személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
Osszefliggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a Hivatalt felelosség terheli. A
Hivatal kartéritési felelosségére a Kttv., valamint a munka torvénykényve vonatkozo
szabalyai irdnyaddk.

4. A HIVATAL BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

T

Kommunikdcids és informdcios rendszer szabdlyzata tartalmazza.

4.1. A bels6 kapcsolattartas

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek és
lgyintézOk egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittm{ikodés sorén a
szervezeti egységeknek és lgyintézoknek minden olyan intézkedésnél, amely masik
szervezeti egység vagy Ulgyintéz6 muikodési korét érinti, az intézkedést megelézden
egyeztetési, illetve tjékoztatasi kotelezettségiik van.

A belso6 kapcsolattartast szolgaljak a kiilonb6z6 értekezletek, forumok is.

4.2. A kiilsé kapesolattartas

Az eredményesebb mikddés eldsegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervekkel,
tarsintézmeényekkel,  felettes  szervvel, kozigazgatasi  szervekkel, gazdalkodé
szervezetekkel, civil szervezetekkel egytittmiikodik, kapcsolatot tart fenn.

A Hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, hatdsagokkal
folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

4.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkozok
(média) munkatérsainak tevékenységét a Hivatal dolgozdinak el6 kell segiteniiik. A
televizio, a radid, az irott sajtdo képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak min6sul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:

— A Hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a jegyzo,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko0z0lt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhat6é nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek iddeldtti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.
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~ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
el6tt megismerje, {gy kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

5. A HIVATAL UGYIRATKEZELESE

A Hivatalban az tlgyiratok kezelése egységes iratkezelési szabélyzat alapjan, egységes,
tanusitvannyal rendelkez6 programmal, a Hivatal székhelyén torténik.

Az lgyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és cllendrzéséért a
jegyzo a felelds.

Az lgyiratkezelést a Hivatal Egyedi iratkezelési szabdlyzatiban foglaltak alapjan kell
végezni.

6. A KIADMANYOZAS RENDJE

A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz0 szabalyozza. A Hivatal iratait a jegyzo
jogosult kiadmanyozni.

A jegyzd tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a jegyzot
helyettesit6 koztisztviseld gyakorolja.

Onallé kiadményozasra jogosult a jogszabaly altal {igyintéz6i hataskorbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorld tigyintézo, igy példaul az
anyakonyvvezeto.

Ado tgyintézd jogosult a fizetési felszolitasok aldirasara.
Hagyatéki ligyintéz6 a hagyatéki leltar elektronikus alairasara jogosult.

Igazgatasi ligyintéz6 1. hatdsagi bizonyitvany, igazolas alairasara jogosult.

7. A BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

A Hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegzét kell hasznalni. A
Hivatal altal hasznalt bélyegzok listajat és lenyomatait a szabalyzat 2. szdmu melléklete
tartalmazza.

A bélyegzivel ellatott, cégszerlien, illetve a kiadmanyozas szabalyai alapjan alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol valé lemondast stb.
jelent.
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A Hivatalban a bélyegzok haszndlatdra a kdvetkezok jogosultak:

~ Jegyz0

—  gazdalkodasi csoportvezetod

- gazdéalkodasi ligyintézo

— ado ugyintézo,

— igazgatasi igyintézo 1, I1, 111
A Hivatalban hasznalt valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatdrél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette sajat
hasznalataba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A bélyegzok
kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Orzéséért, cseréjéért és ¢Evenkénti egyszeri
leltarozasaért, a nyilvantartds vezetéséért a jegyz6 altal a munkakori leirdsban
meghatarozott személy a felelds.

A bélyegzdt atvevok személyesen feleldsek a bélyegzk megdrzeséért.

8. A HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval 0Osszefliggd
feladatokat, hataskoroket a Pénziigyi Csoport a pénziligyi csoportvezetd iranyitdsaval latja
el.

A Hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok ¢érvényestlését belsd
szabalyzatok hatarozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi bels6 szabalyzatok elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért a pénziligyi csoportvezetd a felelds.

A Hivatal az altalanos forgalmi adonak nem alanya.

8.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla felett két alairasra jogosult személy egyiittes alairassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairasra a jegyzd, valamint a jegyz6 altal kijeldlt Hivatalnal
foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és alairasra jogosult személyek
nevét és alairasukat a szamlavezet6 pénzintézetnél be kell jelenteni. Az alairdsi cimpéldany
masolati példanyanak 6rzésérél a pénziigyi csoportvezetd koteles gondoskodni.

A bankszamla kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat a Hivatal Pénzkezelési
szabdlyzata tartalmazza.

8.2. Gazdalkodasi jogkorok rendje

A gazdalkodasi jogkorok rendjét, kiilonosen a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, utalvanyozas, érvényesités rendjét a Hivatal Gazddlkoddsi szabdlyzata
hatérozza meg részletesen.
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9. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

A kiépitett szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok csokkentésére iranyuld
kontrollok a Hivatal teljes tevékenységére vonatkozdan biztositjak az alapitd okiratban
meghatirozott feladatok gazdasdgos, hatékony és eredményes végrehajtasat, tovabba a
miikodési folyamatok rendszerszemléletli szabalyozottsagat, a mindenkori érvényes
jogszabalyok és ahhoz kapcsolodd belsé szabalyzatok megfeleldsségét.

A jegyzd koteles a szervezeten belill kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és
erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csOkkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiiléndsen az alabbiak vonatkozaséban:

a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezes, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tdmogatasokkal valo
elszamolas, a szabalytalansig miatti visszafizettetések dokumentumait is),

~ a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢és eredményességi
szemponti megalapozottsaga,

— a dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd  jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése, valamint

— a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés €s beszamolas).

A kontrolltevékenységek a szervezeten belill a gazdalkodasért felelos szervezeti egység
(Pénziigyi Csoport) altal folytatott els6szintli pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer.

A folyamatok ellenérzésének részletes eljaras rendjét a Hivatal Kontrolltevékenységek
szabdlyzata tartalmazza.

10. BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODTETESE

A Hivatal — mint a gazdalkodasért felel6s szervezet — kotelezettségének eleget téve
kialakitotta a Hivatal Belsd Kontroll Kézikonyvét. Ebben a kontrollrendszer mikodtetését
leir6 szabalyozasok kiterjesztésre kerlltek a gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési
szervekre is.

11. BELSO ELLENORZES

A Hivatal, valamint a Hivatalt 1étrehozo Onkormanyzatok bels6é ellendrzése a belsd
kontrollrendszeren beliil kialakitasra kertlt.

A belsé ellendrzési tevékenységet a Keszthely és Komyéke Kistérségi Tobbeélu Tarsulas
Tarsuldsi Megallapodéasa 7.1. és 7.3 pontja szerint a tarsulassal munkaviszonyban allé
belso ellendr latja el.

A belsé ellendr feladatait, kotelezettségeit, hataskoreit, a tevékenységre vonatkozo eljarasi
szabalyokat a Hivatal Belsd Ellendrzési Kézikonyve rogziti.
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12. HIVATAL MUNKAJANAK NYILVANOSSAGA

A Hivatal miikodése soran biztositani kell az onkormanyzati, intézményi és hivatali munka
atlathatésagara, nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat.

A kozérdekil adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl a
jegyz6 gondoskodik a Hivatal, és Hivatalt 1étrehozd onkormanyzatok tekintetében. Ennek
soran a Hivatal Kozérdekii adatok megismerésének és nyilvanossdgra hozataldanak rendje
szabdlyzatdaban foglaltaknak megfelel6en jarnak el.

13. ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG

A jegyz6 feleléssége, hogy olyan keretet hozzon létre a Hivatalt és a gazdalkodasi korébe
utalt koltségvetési szervek tevékenységét érinté adatvédelem kialakitasara, amely biztositja
a személyes adatok jogszerii kezelését, az érintett személyek védelmét megalapozo
alapelvek, szabalyok, eljardsok, adatkezelési eszkozok és modszerek kialakitasat.
Alapvetéen azoknak a személyeknek a védelmét jelenti ez, akik adatok altal
beazonositottak, beazonosithatok.

A Hivatal, mint adatkezel6 az adatkezelés jogszer(iségének biztositasa érdekében
megalkotta a Hivatal Belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatdt, amely
megallapitja a belsé szabalyokat és megalapozza az intézkedéseket, amelyek biztositjak,
hogy a Hivatal adatkezel6 tevékenysége megfeleljen a személyes adatok kezelésére
vonatkozo6 elveknek, a GDPR és az Infotv. rendelkezéseinek.

14. OVO, VEDO ELOIRASOK
A Hivatal minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik €s testi épségiik

megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tizvédelmi
szabdlyzatot, valamint a t(iz esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés utjat, koteles a
munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatason részt venni.

A Hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a feliigyeleti szerv altal
meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a Hivatal altal foglalkoztatott személyekre.
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VI.
ZARO RENDELKEZES

A Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata 2026.
marcius 10. napjan 1ép hatdlyba. Egyuttal hatdlyat veszti a 2025. janudr 1. napjatdl
hatalyba léptett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzal.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a szabéalyzatban foglalt eldirasokat a Hivatal érintett
munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aladirasukkal igazoljak.

A Séarmelléki Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
hivatalt létrehozé Onkorményzatok képviselo-testiiletei a kovetkezd hatdrozataikkal
hagyték jova:
Sarmellék Kozség Onkorményzata 21/2026. (I11.9.)
Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata  15/2026. (111.9.)

Sarmellék, 2026. marcius 10.

DLkt

s

Dr. Mismas Biri Adovies Istvin
Polgarmester Polgarmester

Sarmellék Kozség Onkormanyzata Szentgydigyvar Kézség Onkormanyzata

Niito Rita
Jegyz0
Sarmelléki Kozos
Onkorményzati Hivatal
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VIL
MELLEKLETEK

1.szamu melléklet: A kdzds dnkormanyzati hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett
munkakorei

2.szému melléklet: A Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Hivatal 4ltal hasznalt
bélyegzok €s lenyomataik

VIIL
FUGGELEK

A hivatali dolgozdk munkakori leirasai
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
';'/‘a?fms/ TIRSHEWIETR| 2DB05¥ vy 026030, %/@\
WY Touvoe | Grasert @l | 106 ol 1o 4)0
HATY) ZSUZSAMVA | Ie4z6aTA'sr U1, |0026.08.40. %‘

ROLFSLN) Rynan?

BAIDPTIH AT 224,

YN

ARG JCA GAZD. CsoP.VEL. | 046.03. 1O ﬁ/@\,ﬂ
KASLAd WO Uvwe Tetdbia Grzepmact . | L0326 . 0%, 4O, /{‘k—/—\L
Jurs' 0 in Dt s 202€C o1, L. OZ(
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Név Beosztas Kelt Alairas
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Név Beosztas Kelt Alairas
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1. szamu melléklet

A koz0s 6nkormanyzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a

kovetkezd:

]

MUNKAKOR JOGALAP GYAKORISAG

3.§. (1) a) pont
3.§. (1) b) pont
] ) 3.§. (1) ¢) pont )
e 3.§. (1) d) pont ey
3.8. (1) e) pont
3.§. (2) d) pont
3.§. (1) b) pont
pénziigyi és 3.8. (1) c) pont

1év
adotigyi ligyintézok 3.§. (1) d) pont

3.§. (1) e) pont
3.§. (1) a) pont
3.§. (1) c) pont 2 ¢v
3.8. (1) d) pont

igazgatasi

iigyintézék
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2. szdmu melléklet

A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal altal hasznalt bélyegzdék és lenyomataik:

KORBELYEGZO:

FEJBELYEGZOK:

_ Sarmelléki Kozos
Onkorményzati Hivatal

8391 Sarmellék, Dozsa GB.&:. 324,
Talefon: #3/366-001

IKTATOBELYEGZO:

(Sarmeleki Kozos Gnkor ményzafi Hivatal

|Erkezés.
i |
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Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal
8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 324,
Tel.: 83/355-001
e-mail: jegyzo(sarmellek.hu

Elbterjesztd:  Sito Rita jegyzd
Elékészitette:  Siitd Rita jegyzd

ELOTERJESZTES

Sarmellék Kozség Onkormanyzata és Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiileteinek 2026. marcius 9-én tartando egyiittes iilésére

Targy: A Hivatasetikai Alapelvek és az Etikai Eljarasok Szabalyainak elfogadasa

Tisztelt Képviselo- testiiletek!

A Hivatéasetikai Alapelvek és az Etikai Eljarasok Szabalyainak megalkotasa/aktualizalasa sziikséges
annak érdekében, hogy a szervezet miikédése minden koriilmények k6zott megfeleljen a jogszabalyi
eloirasoknak, a szakmai normaknak, valamint a koézbizalom fenntartasdhoz sziikséges erkolcsi
koévetelményeknek.

A szabalyozas célja tovabba az etikus, atlathato, feleldsségteljes és elszamoltathaté miikodés
biztositasa, az ectikai normdk egységes értelmezése, valamint az ctikai jogsértések kezelésének
egyértelmii eljarasrendje.

A szabalyozas indokoltsaga:

Kozbizalom erdsitése: A szervezet miikddése kézérdeket szolgal, ezért kiemelt jelentdségli a szakmai
integritas és az erkdlesi példamutatas.

Jogszabalyi megfelelés: A hatilyos jogszabalyok, belsd szabéalyzatok és szakmai standardok
megkdvetelik az etikai normak régzitését.

Egységes eljarasrend biztositasa: Az etikai kifogdsok és panaszok kivizsgalasdnak atlathato,
tisztességes €s partatlan rendje sziikséges a jogbiztonsag érdekében.

Megelézé funkcié: Az etikai alapelvek vildgos meghatarozdsa hozzajarul a visszaélések
megeldzéséhez.

A szabalyzat az alabbi alapelveket rogziti:
Hiiség és elkdtelezettség elve

Nemzeti érdek elényben részesitésének elve
Igazsagos ¢s méltanyos jogszolgaltatés elve
MEeltdsag és tisztesség elve

Eloitéletektol valdo menteség elve
Partatlansag elve

Felelosségtudat és szakszerliség elve
Egylttmiitkodés elve

Intézkedések megtételére iranyuléd aranyossag elve
Védelem elve

Osszeférhetetlenség clve

Szolgalat elve

Az ctikai eljardsok szabalyai:



Az énkormanyzatok altal létrehozott K6zés Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott kdztisztviseld
etikai vagy fegyelmi felel6sséggel tartozik a hivatasetikai szabalyok megsértése esetén. Az etikai
eljarast meg kell inditani, ha az etikai alapelvek megsértésének gyanuja felmerll. Az eljaras
meginditdsira a munkaltatdi jogkor gyakorldja az etikai alapelv megsértése gyanujanak tudomasara
jutasatdl szamitott egy hénapon beliil intézkedhet. Az etikai eljards meginditasardl a koztisztviseldt
irasban értesiteni kell,

Az etikai eljards hivatalbdl a jegyzd kezdeményezésére, illetve bejelentésre indithaté meg.
Amennyiben a jegyzé ellen mertil fel etikai vétség, abban az esetben a munkaltatoi jogkort gyakorld
polgarmester kezdeményezi az etikai eljardas meginditasat. Névtelen bejelentés alapjan etikai eljaras
nem indithat kdztisztviseld ellen.

Amennyiben nem csak etikai alapelv sériilésének gyanija meril fel, hanem a fegyelmi vétség gyanuja
is, akkor a Kttv.155-159.§-ban, illetve a kozszolgalati tisztviseldkkel szembeni fegyelmi eljarasrél
sz016 31/2012.(I11,7.) Korm. rendeletben meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

Kérem a tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az elbterjesztést targyalja meg ¢és fogadja el az alabbi

hatarozati javaslatot.

Sarmellék, 2026. marcius 2.

;\‘@f‘fg‘l}ita

jegyzo

Hatarozati javaslatok

....... /2026.(.............) hatdrozat

Sarmellék Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete a Hivatasetikai Alapelvek és az Etikai
Eljarasok Szabalyairdl szdl6 szabalyzatot megismerte és elfogadta.

Hataridé: azonnal
Felelos:  Siit6 Rita jegyz6

....... /2026.(..............) hatdrozat

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Hivatasetikai Alapelvek és az Etikai
Eljarasok Szabalyairdl sz616 szabélyzatot megismerte és elfogadta.

Hatarido: azonnal
Felelos:  Siit6 Rita jegyz6
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TARTALOMJIEGYZEK

Sarmelléki K6zés Onkormanyzati Hivatal
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I.
ALTALANOS RESZ

1. Szabalyzat hatalya ala tartozo szervezetek

A szabalyzat hatalya kiterjed az aldbbi integralt gazdalkodasban résztvevd koltségvetési
szervekre, intézményekre (tovabbiakban: Intézmeény):

1. A ko6z6s 6nkormanyzati hivatalt Iétrehozd és fenntartd dnkormanyzatokra:

—  Sarmellék Kozség Onkormanyzata

—  Szentgysrgyvar Kozség Onkormanyzata

2. Az Onkormanyzatok altal alapitott, és fenntartott, onalldan miikoddé koltségvetési
szervre:

—  Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal

2. Szabalyzat jogszabalyi forrasai

— Magyarorszdg helyi onkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
(Moty.)

— Az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény (M)

— Az dllamhéztartasi térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. Korm. rendelet (4vr.)

— A kozszolgalati tisztviselokr6l szold 201 1. évi CXCIX. térvény (Krv.)

3. Szabailyzat célja

Az Motv.84.8.(1) bekezdése értelmeében az Onkormanyzatok képviselO-testiiletei az
onkormanyzatok mikodésével, valamint a polgarmester és a jegyzd feladat- és hataskorébe
tartozd ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
cllatasara kozds onkormanyzati hivatalt hoztak [étre. A hivatal kozremiikodik az
Onkorményzatok  egymés  kozotti, valamint az  éallami  szervekkel  torténd
egylittmilkodésének 6sszehangoldsaban.

Az Motv.81.8.(1) bekezdése szerint a jegyzd, mint a koltségvetési szerv vezetoje iranyitja
az onkormanyzati hivatalt. Tobbek kozott gondoskodik az dnkorméanyzat miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal
koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében.

A szabalyzat célja, hogy rogzitse és meghatarozza az Snkormanyzati hivatali elvarasokat a
Kttv.83.§. (1) bekezdése szerinti koztisztviselére vonatkozd hivatasetikai alapelvek
tekintetében. Ezek kiilondsen a hiség és elkotelezettség, a nemzeti érdekek el6nyben
részesitése, az igazsdgos és méltanyos jogszolgaltatds, a méltosag €s tisztesség, az
eloitéletektsl vald mentesség, a partatlansag, a felelosségtudat és szakszeriiség, az
egyiittmikodés, az intézkedések megtételére iranyuld aranyossag és a védelem.

A Kitv.83.§. (2) bekezdése szerint pedig szabdlyozza a vezetdkkel szemben tamasztott
tovabbi etikai alapelveket is. Ezek kiilondsen a példamutatas, a szakmai szempontok
érvényesitése és a szamonkérési kotelezettség.
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A meghatarozott hivatasetikai elvek megsértése esetén a Kttv.83.§. (3) bekezdése alapjan
rogziti a lefolytatandé etikai eljaras rendjét..

A Kittv.231.§. (1) bekezdésének eldirdsa szerint a hivatasetikai alapelvek részletes
tartalmat, valamint az etikai eljaras szabalyait az 6nkormanyzatok képviseld-testiiletei
hagyjak jova, allapitjak meg.

4. Szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatélya kiterjed:

Az o6nkorményzatok altal létrehozott Kozos Onkormanyzati Hivatalban
foglalkoztatott koztisztviselokre, kozszolgalati iigykezelokre (tovabbiakban:
koztisztviselokre).

II.
HIVATASETIKAI ALAPELVEK

1. Alapelvek célja

Az alapelvek célja, hogy valamennyi koztisztviseld szamara:

— Egybegylijtse, és rendelkezésre bocsassa azokat az éltalanos és alaptdrvénybdl

eredd, illetve a képviseld-testiilet altal fontosnak tartott elveket, alapértékeket és
normékat, alkalmazasmodokat és eljardsi szabalyokat, amelyek a tarsadalom
kozmegbecsiilését élvezd demokratikus kozigazgatas kialakitasat és fenntartasat
segitik elo.

Kifejezze azokat az erényeket és bels6 értékeket, amelyek egyrészt eldémozditjak
egy kovetendd koztisztviseldi magatartasmodell megrajzoldsat, masrészt
tamogatjak a koztisztviseldi kar arculatformaldsat.

Kifejezze a kozérdek, az 6nkormanyzatok €s a hivatal, valamint a munkatarsak
iranti elkotelezettséget.

Kiilsnosen azoknak a magatartasi- és viselkedési formaknak a meghatarozdsa a cél,
amelyek:

Segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, €s ezzel hozzajarulnak
a hivatal eredményes miikddésének biztositidsdhoz, ezen keresztiil pedig a hivatal,
illetve a koztisztviselok tekintélyének megorzéséhez, illetve folyamatos
emeléschez.

Megfeleld tdmpontokat adnak a koztisztviseldknek az etikailag kifogasolhato
magatartasi, viselkedési formak megitéléséhez, illetéleg a szankcionalandd
magatartds felismeréséhez és mindsitéséhez.

Tampontot jelentenek a kzszolgalati feladatok ellatdsahoz.

Tartalmazzak azokat az eldirasokat, melyek mértékiil szolgalnak a koztisztviselok
szamara a munkahelyi kapcsolatrendszeriik miikodtetéséhez.
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— Rogzitik azokat az elvdrdsokat, melyeket a koztisztviseldknek a maganéletben is
kovetniiik kell.

Az alapelvek:
— Iranymutaté funkcidt téltenek be.

— Megfogalmazzdk az irdnyelveket ¢és azok alkalmazasanak modjat, ezéltal
fegyelmez és motival.

— A magatartasi hatarok kijelolésével, a normak megfogalmazasival ellendrzd
szerepet toltenek be.

2. Altalanos etikai alapelvek

Az altalanos etikai alapelvek valamennyi koztisztviselére vonatkoznak fliggetleniil attol,
hogy vezetd vagy nem vezetd beosztasban dolgozik-e.

2.1 Hiiség és elkitelezettség elve
A koztisztviseld htien szolgalja Magyarorszag érdekeit és céljait.

A koztisztviseldé  munkajat az  Alaptorvényben  szabalyozott — demokratikus
intézményrendszer keretei kozott koteles végezni.

A koztisztviselének kinevezésekor szoban, majd irasban megerdsitett eskiit kell tennie,
melyben Magyarorszaghoz és annak Alaptorvényéhez vald hiségre eskiiszik. Koteles az
eskiiben vallaltakat lelkiismeretesen megtartani, tovabba a jogszabalyokban rogzitetteken
tul a hivatasetikai kovetelményekben eldirt kitelezettségei teljesiteni.

Az Onkormaényzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban, valamint a mindenkor
hatdlyban 1évé hivatali iigyrendben szabélyozott viszonyokra koteles ugy tekinteni, mint
amelyek az intézményrendszer részét képezik és a helyi kozérdek iranti elkotelezettsége az
ezeknek valé megfelelés dltal nyilvanulhat meg.

A koztisztviseld koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal tevékenységével érintett
telepiilések érdekeit szem elétt tartva tevékenykedni.

2.2 Nemzeti érdek elényben részesitésének elve

A koztisztviselének a tevékenységét ugy kell végeznie, hogy abban a nemzeti érdek és
ko6zj6 keriiljon elétérbe.
A koztisztviseld kotelezettségeit — a hazaszeretet és a haza iranti lojalitdas érvényre

juttatasaval — a legnagyobb odaadéssal teljesitse, a nemzeti érdekek elonybe részesitése
érdekében felelosséggel cselekedjen.

A koztisztviseld kozszolgalati feladatainak ellatasan kivilli politikai vagy egyéb
tevékenysége semmilyen modon sem veszélyeztetheti a kozigazgatasi funkciok és
feladatok ellatdsanak partpolitika-semlegességébe vetett kozbizalmat.
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A Kttv.85.§. (4) bekezdés b) pontja alapjan partban tisztséget nem viselhet, part nevében
vagy érdekében - az orszaggylilési, az eurdpai parlamenti, illetve a helyi dnkormanyzati
valasztasokon jelsltként valo részvételt kivéve - kozszereplést nem vallalhat.

Dontéseiben legyen partatlan, a valosagnak megfeleld adatokat figyelembe véve jarjon le,
képviselje a kdzérdeket.

2.3 Igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas elve

A koztisztviseld koteles a jogszabalyok maradéktalan betartasara. A jogszabalyokat ugy
alkalmazza, hogy azok megfeleljenek az altalanos jogelveknek, az alkalmazott
jogszabalyok rendeltetésének, valamint a méltanyossag kovetelményének.

A koztisztviseld nem lehet részrehajlo, kdzhivatali tevékenységét és eljardsat mindenkor
elfogulatlanul és partatlanul kell végeznie, nem alkalmazhat megkiilonboztetést sem egyes
személyekkel, sem a tarsadalom barmely csoportjaval szemben.

A koztisztviseld munkdja soran a johiszemliség és a tisztesség elvének megfeleléen kell
eljarni, az érintettek részére meg kell adni minden olyan segitséget, tajékoztatast, amely
hozzasegiti, hogy az eljaras sordn méltanyos jogszolgéltatasban részesiiljon, ennek
keretében a szamara jogszerii kedvezd dontés sziilethessen.

Az igazsdgos és méltanyos jogszolgaltatisnak érvényesiilnie kell a dontések végrehajtasa
soran is.

Tilos a rendeltetésellenes joggyakorlds, azaz masok jogos érdekének csorbitdsara,
érdekérvényesitési  lehetdségeinek  korlatozasara, zaklatdsara, véleménynyilvdnitas
szabadsaganak korlatozasara iranyul vagy vezet.

2.4 Meéltosag és tisztesség elve

A koztisztviselé magatartasival és megjelenésével erésitse a Kozos Onkorményzati Hivatal
iranti kozbizalmat.

A koztisztviselébnek olyan magatartast kell tanusitania, mellyel nem veszélyezteti a
munkaltaté jé hirét, az 6nkormanyzati hivatalnal betsltott beosztasa méltosagat.

A koztisztviseldnek a munkdja soran iigyelnie kell a sajat és az ligyfelek méltdsagdnak
megbrzésére. A koztisztviseld koteles kollégaival olyan munkakapcsolatot fenntartani,
melyben biztositott mindkét fél méltosaga.

A koztisztviselének hivatali- és maganéletében olyan magatartast kell tanusitania, amellyel
kiérdemli az éllampolgéarok tiszteletét, megbecsiilését dnmaga és az altala képviselt
k6zszolgalat irant, valamint munkatarsai és hivatali felettesei bizalmat.

Magatartasat el6zékenység, udvariassidg ¢&s szolgalatkészségnek kell jellemeznie. A
hataskorében elkovetett hibajaért koteles elnézést kérni, a hibat orvosolni, és aktivan részt
venni az el6idézett sérelem kovetkezményeinek orvoslasaban.
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A koztisztviselonek becsiiletesnek, fegyelmezettnek és kotelességtudonak kell lennie,
vissza kell utasitania minden olyan tartalmu nyilt vagy burkolt kérést, amely az eldirasoktol
vald eltérésre irdnyul. E kell utasitania a korrupciot, annak valamennyi formaja ellen fel
kell 1épnie. Hivatali tevékenységével dsszefliggésben nem fogadhat el juttatast, ajandékot
vagy jogosulatlan el6nyt az tigyfelektél sem kdzvetve, sem kozvetleniil.

A koztisztvisel6 kulturdlt megjelenésével biztositja a hivatal és az egész kozszolgdlat
elismertségét, és ezzel is kifejezi az dllampolgarok és munkatarsak iranti tiszteletét. A
hivatalban és a hivatalon kiviil egyarant koteles kertilni a szélséséges, kihivo, alkalomhoz
nem ill6 viseletet.

A koztisztviseldnek tartézkodni kell — munkaidején kiviil is — minden olyan cselekménytdl,
amely veszélyeztetné a kozszolgalatba vetett hitet. A koztisztviseld elvart méltésagaval €s
tisztességével nem Osszeegyeztethetd, ha a koztisztviselo:

szandékos vagy sulyos kovetkezménnyel jaré gondatlan blincselekményt kovet el,
— hatulajdon elleni szabalysértést kovet el,

— ha kéztudomast, hogy anyagi fliggéséget okozo szenvedélybetegségben szenved
(pl.: szerencsejatékok),

— ha botrdnyos életvezetése vagy italozd életmoddja miatt személyes tekintélyét
kornyezetében elvesztette,

— hakabitészert vagy mas tudatmodosito szert fogyaszt.

2.5 [Eloitéletektol valo menteség elve

A koztisztviseld koteles el6itéleteket félretéve, attdl mentesen eljarni. Tartozkodnia kell
minden olyan magatartastl, amely a nemzetiségen, a nemen, a fajon, etnikai vagy
tarsadalmi hovatartozason, fogyatékossagon, nyelven, valldson vagy hiten, politikai vagy
egyéb meggyo6zddésen, nemzeti kisebbségi hovatartozason, tulajdonon, vagyoni helyzeten,
sziiletésen, koron vagy szexualis bedllitottsagon alapuld indokolatlan diszkriminacio
latszatat kelti. Biztositani kell az egyenld banasmaéd kévetelményét.

Az elbitéletektdl valé mentességnek érvényesiilnie kell az tigyfelekkel, munkatarsakkal
Osszefliggésben is, a hivatali eljardas minden szakaszaban. A koztisztviseld magatartasat
nem iranyithatja eloitélet, Snkényes intézkedést nem végezhet.

A koztisztviselonek minden esetben {tigyfélbarat modon kell az {igyeket intéznie.
A koztisztviseld csak jogszerli eljarasi cselekményt, tajékoztatdst adhat, Onkényes
intézkedést nem végezhet, magatartasat nem irdnyithatja eloitélet.
A koztisztvisel§ elditéletektél vald mentességének ki kell tlinnie az eljaras
dokumentumainak (hatarid, tdjékoztatasok, tigyintézési idd stb.) adataibol.

2.6 Partatlansag elve

A koztisztviseld nem lehet részrehajld. Hivatali tevékenysége, feladatellatdsa mindenkor
igazsagos, elfogulatlan és paratlan kell, hogy legyen. A koztisztviseld koteles tartdzkodni
valamennyi onkényes intézkedéstol. Munkajat, magatartasat nem iranyithatja személyes,
csaladi, politikai vagy anyagi érdek.
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2.7 Felelosségtudat és szakszeriiség elve

A koztisztviselének a feladatait a jogszabalyoknak és a szakmai eldirasoknak megfelelden,
legjobb szakmai tudasa szerint kell ellatnia, folyamatosan tovabbfejlesztve szakmai
tudasat. A koztisztvisel6 koteles feladatat, kotelezettségét hatariddben elvégezni. Hibas
dontései kovetkezményeit lehetdség szerint orvosolja, feleldsségét masra alaptalanul nem
harithatja at.

A munkajahoz igénybe vett pénziigyi és anyagi eszkbzoket rendeltetésiiknek megfeleléen
kell hasznélnia, kezelnie.

A koztisztviseld a kozigazgatasi iigyek intézése sordn onként vallalt kotelezettséggel is
tdmogatja a kozigazgatasi szervezet szamara Kitlizott célok és dontések megvalositasat.

A koztisztviseld koteles felettese utasitisat végrehajtani. Koteles azonban felettese
utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:

— bincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg,

— mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetlenlil €s sulyosan
veszélyeztetné,

— az életét, egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné,
vagy jogszabalyba litkdzne.

Koteles az utasitast adé figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irdsba foglalasat,
ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkdzne, vagy teljesitése kart idézhet €l0, €s a
koztisztviseld a kisvetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit
sérti.

Elvéras a koztisztvisel6tol, hogy az tigyfelek, munkatéarsai, hivatali felettesei, a Képviseld-
testiilet tagjai, és a Képvisel6-testiilet bizottsdgainak tagjai szamara minden esetben
naprakész tajékoztatast tudjon adni a felmeriild és kozigazgatast érintd kérdésekkel
kapcsolatosan.

A szakszertiség érdekében a koztisztviseld koteles:
— naprakész ismeretekkel rendelkezni a hataskorébe tartozé tigyekben,
— részt venni a szamara meghatarozott kitelezd képzéseken,
— tajékozodni a teriiletén varhaté valtozasokrol.

A koztisztviseld kotelezettségeit a legjobb tuddsa szerint teljesiti, nem cselekszik a
nyilvanossagot, az allampolgarokat és munkatarsait félrevezetd, megtévesztd ¢s
szakszerttlen modon.

2.8 Egyiittmiikodés elve

A koztisztviseld koteles hivatali feladatainak ellatdsa soran koévetkezetesen eljarni,
munkaja ésszerli €s kiszamithato legyen. A hivatasa gyakorlasa soran a vele kapcsolatban
allok tekintetében egylittmiikodésre, segitségnynjtasra, a kolcsonds tiszteleten alapuld
udvarias, szolgalatkész és el6zékeny kapcesolattartasra kell torekednie.
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A jogszabalyokon alapul tajékoztatast és felvilagositast nem tagadhatja meg a hataskorébe
tartozd tigyekben. A tdjékoztatds sordn biztositani kell a tényleges jogszabalyi forras
ismertetését, valamint igény szerint a kdzérthetd informécio atadast is. A tajékoztatds sordn
az tigyfél szamara fel kell ajanlani az elektronikus tajékoztatas és tajékozodas lehetdségét.

A koztisztviseld a jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése sordn kolcsondsen
egylittm(ikodik az tigyfelekkel, a munkatarsaival, mas eljard szervekkel.

A hivatalon beliili egylittmtkodés soran a koztisztvisel koteles betartani az egyes ligyek
igymenetmodelljében meghatarozottakat, a hivatalon beliili hataskori szabélyokat, a
munkakori feladat ellatasi rendet.

Munkatarsaival kulturaltan, kolcsonds megbecsiilés szellemében érintkezik. Onzetlen
tamogatast nyujt, a problémak megoldasat eldsegité légkor kialakitasara torekszik,
tevékenységét a humanus magatartas jellemzi.

2.9 Intézkedések megtételére iranyuld aranyossag elve

A koztisztviseld az eljaras soran koteles intézkedni akkor, ha azt jogszabaly kotelezéveé
teszi. Az intézkedések sordn az aranyossag kovetelményeit kell betartani. Olyan
intézkedéseket kell tenni, melyek ardnyban vannak az eljaras céljaval.

Az intézkedések meghozatalanal - ha a koztisztviselének mérlegelési joga van - figyelembe
kell venni azt, hogy a hozott intézkedésnek milyen anyagi vonzatai vannak, azok hogy
hatnak az tigyfélre, illetve a szervre. Intézkedései, dontései soran koteles tiszteletben tartani
a maganszemélyek érdekei és az altalanos kozérdek kozotti egyensulyt. Kertilni kell az
tigyfelek jogainak korlatozasat, ha az nincs ellentétben az elérni kivant céllal.

Az intézkedések soran a koztisztviseld koteles elészor azokat az eljarasi cselekményeket
megtenni, melyek a legkevesebb energiaval és koltséggel jarnak, és az tigyfelek rugalmas,
gyors ligyintézését segitik. Ha lehetséges, az tigyfelekkel eldszor e-mailben, telefonon fel
kell venni a kapcsolatot, s ha az nem vezet eredményre, akkor kell pl.: papir alapon dontést
hozni a hidnypotlasrol, stb.

2.10 Védelem elve

A koztisztviseld a torvényes és szakszerli munkavégzése kdzben védelem alatt 4ll, partatlan
¢és partpolitika-semleges magatartasa, valamint szakszerl feladatellataisa miatt semmilyen
hatrany nem érheti.

2.11 Osszeférhetetlenség elve

A koztisztviseld nem végezhet olyan tevékenységet, nem vallalhat olyan beosztast és
funkciot, amely kozfeladatai ellatasdval nem egyeztethetd Gssze, azaz ellentétes a Kttv.
torvényben meghatdrozott dsszeférhetetlenségi szabalyokkal.
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2.12 Szolgalat elve

A koztisztvisel6 kozvetlenill a szervezeti egysége vezetdjének tartozik feleldsséggel.
Koteles kozvetlen felettese utasitasait kovetni, kivéve, ha torvény masképp nem
rendetkezik.

A koztisztviseld koteles munkajat vezetd iranti szakmai lojalitassal ellatni. Biztositani kell
a dontésekhez sziikséges minden relevans ¢s torvényesen hozzaférhetd informaciot a
hivatali vezetés szamara.

A koztisztvisel6 adja meg felettesének a kelld tiszteletet, objektiven tajékoztassa
mindazokrdl a tényekrl és koriilményekrdl, amelyek kozvetlen munkakorével
kapcsolatosak.

3. Vezetokkel szemben tamasztott kiilonds etikai kovetelmények

Az altalanos etikai alapelveken tul a vezetdk esetében a vezetSkkel szemben tdmasztott
etikai alapelveknek is érvényesiilnie kell.

3.1 Példamutatas elve

A vezetdnek dontéseivel, intézkedéseivel, magatartasaval erésitenie kell a kdzszolgalathoz,
az 6nkormaényzati hivatalhoz, az 6nkormanyzatokhoz és a telepiilésekhez tartozas érzését.

A vezet6 koteles a legmagasabb kivetelményeket 6nmagaval szemben tamasztani, az altala
vezetett szervezeti egység eredményes mikodését legjobb tudasa és ismeretei szerint
ellatni. A munkatarsak szamara iranyité munkajat a legjobb tudasa és ismerete szerint kell,
hogy végezze.

A vezetdvel szemben szakmai kdvetelmény, hogy:

— szakmailag jartas, naprakész legyen minden éltala iranyitott igazgatdsi dgban,
szervezeti egységben,

— szakmai segitséget tudjon nyujtani a hozza forduld beosztott részére modszertani
tigyben és adott konkrét eljaras soran,

— vallalja a feladat- és hataskorébe tartozo dontéseit,

— szervezze hatékonyan, tervszeriien a célok elérésére torekedve a feladatok ellatasat,
illetve viselje azokért valo személyes felelosséget,

— vegyen részt képzéseken, és az ott elsajatitott ismereteket atadja 4t kollegai részére.

— jol, példamutatdan kezelje a konfliktusokat az tigyfelekkel és a munkatarsakkal.

A vezet6tol elvart specialis magatartasi forma:
— személyes példamutatas,

— tartézkodas a személyes elényoktdl,

megfelelé hangnem hasznalata,

objektivitas,
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— problémadk, konfliktusok feloldasdban kelld tapintattal és koriiltekintéssel, de
hatérozottan jarjon el,

- munkatarsai véleményének, dtleteinek, javaslatainak kikérése és hasznositasa,
— munkatarsai jogos érdekvédelme,

— beosztottait ne utasitsa személyes céljait ¢és egyéni érdekeit szolgalo
munkavégzésre, tevékenységre,

— tanusitson kell6 szocialis érzékenységet munkatarsai problémainak megoldasaban,

~ segitse a nehézségekkel kiizd6 beosztottakat, hataskorén beliil adjon meg minden
segitséget.

3.2 Szakmai szempontok érvényesitésének elve

A vezetd feladata, hogy a kozszolgalati tevékenysége soran a szakmai szempontokat
érvényesitse.

A szakmai szempontok érvényesitését kell biztositani:

— a hivatali szervezet struktirajanak, személyi allomany létszamanak
meghatarozasakor,

— ahivatal személyi allomanyanak kivalasztasakor,
— ahivatal személyi allomanyanak képzésekor,

— a hivatalon beliili munkamegosztdsi rend ardnyos kialakitasakor és a
helyettesitések meghatarozasakor,

— azilletmények - mindsités alapjan torténd - eltéritésénél.
A vezetd felelés azért, hogy a hivatalon beliili informacié aramlas segitse a szakmai

szempontok minél jobb érvényesiilését, A hivatal szakmai feladatellatasat megfeleld belsd
kommunikacié és informatikai hattér biztositsa.

A vezetd feladata, hogy szorgalmazza olyan eljarasok, moédszerek, tigymenetmodellek,
szoftverek alkalmazasanak bevezetését, melyek novelik a szerv szakmai munkdjanak
szinvonalat.

A vezetd szakmai és kozéleti forumokon képviselje a pértatlan kozigazgatas egyetemes
érdekeit, megnyilvanulasaival er0sitse a szakma tekintélyét és legyen fogékony a
fejlesztésekre iranyuld, megalapozott biralatokra.

Vezet6tol elvart specialis magatartasi forma a szakmai szempontok érvényesitésekor:
— realis feladatkittizés,

— munkatarsai Osztonzése, tehetségiik kibontakoztatdsanak és érvényesiilésének
eldsegitése,

— a vezetd kollegdk kozotti kapcsolataiban legyen segitokész, tartsa tiszteletben
masok hataskorét, szakmailag tamogatast nytjtson,
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— a munkavégzéssel Osszefliggd 0Osztonzéseknél, illetve elismeréseknél legyen
kovetkezetes és igazsagos,

munkatarsai min6sitése soran Keriilje az altalanositast és a szubjektivitast, az
értékelés elsosorban szakmai legyen.

3.3 Szamonkérési kotelezettség elve

A vezetd feladata, hogy a hatékony és eredményes munkavégzés érdekében éljen
szamonkérési kotelezettségével. A vezetd napi tevékenységébe beleéplil a szamonkérés,
melynek egyik eleme a kdztisztviseldi teljesitményértékelés €s mindsités rendszere is.

Koteles a jogszabalyokban, a K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban, Ugyrendjében, jelen etikai eljarasrendben, a hatdlyos szabalyzatokban,
utasftasokban foglaltakat betartani, betartatni, és szamon kérni.

A szamonkérés soran biztositani kell a nyugodt 1égkort, melyben a szakmaisdg, valamint a
feladat ellatasi kotelezettség, a jogszerliség kapja a legnagyobb hangsulyt.

Vezetotol elvart specialis magatartasi forma a szamonkérési kotelezettség soréan:
— kovetkezetes szamonkérés,

— a munkavégzéssel Osszefiiggd ellendrzéseknél, szamon kéréseknél legyen
igazsagos.

A vezetd koteles kialakitani a hivatalon beliili ellenérzés, kontroll rendszerét. A vezetd
miikadteti, és rendszeresen tovabbfejleszti a belsé kontroll rendszert.

Il
HIVATASETIKAI ELJARAS

1. Etikai eljards meginditasa

Az onkormdnyzatok altal létrehozott Kozos Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviseld etikai vagy fegyelmi felelosséggel tartozik a hivatasetikai szabalyok
megsértése esetén.

Az etikai eljarast meg kell inditani, ha az etikai alapelvek megsértésének gyanija felmeriil.

Az eljaras meginditasara a munkaltatéi jogkor gyakorloja az etikai alapelv megsértése
gyan(janak tudomadsara jutdsatdl szamitott egy honapon beliil intézkedhet. Az etikai eljaras
meginditasarol a kdztisztviseldt irasban értesiteni kell.

Az etikai eljaras hivatalbdl a jegyzd kezdeményezésére, illetve bejelentésre indithatdé meg.
Amennyiben a jegyzé ellen meriil fel etikai vétség, abban az esetben a munkaltatoi jogkort
gyakorlo polgarmester kezdeményezi az etikai eljardas meginditasat. Névtelen bejelentés
alapjan etikai eljaras nem indithatd koztisztvisel6 ellen.

Amennyiben nem csak etikai alapelv sériilésének gyantja meriil fel, hanem a fegyelmi
vétség gyantja is, akkor a Kttv.155-159.8-ban, illetve a kozszolgalati tisztviselékkel
szembeni fegyelmi eljarasrdl szolé 31/2012.(111,7.) Korm. rendeletben meghatarozott
eljarasrendet kell alkalmazni.
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2. Etikai vizsgalat

Etikai eljards meginditasa koztisztviseld esetében:

Az eljaras lefolytatdsdra egy 3 tagi bizottsagot jelol ki a jegyz6 az eljards meginditasatol
szamitott 3 napon beliil.

Etikai eljaras meginditasa a Jegyzg esetében:

A 3 tagu bizottsag elnoke az onkormanyzat Ugyrendi Bizottsaganak elndke, a tovabbi két
tag pedig a Polgarmester altal kijeldlt ketté képvisel6-testiileti tag.

A bizottsdgok feladata az etikai vétség gyanujanak kivizsgalasa, melyet a létrehozasatol
szamitott 30 napon beliil kiteles befejezni.

A bizottsag az eljarasa soran koteles:
— meghallgatni a gyanuval érintett koztisztvisel6t,
— megvizsgalni az {igy targyi bizonyitékait,
— mas érintett koztisztviseldt, illetve személyt meghallgatni, ha véleményiik az ligy

eredményes lezarasdhoz sziikséges.

Az cljaras ala vont koztisztviseld sajat koltségére jogi képviseldt vehet igénybe. Ha a
koztisztviseld a bizottsag altal jelzett meghallgatison nem jelenik meg, személyesen nem
miikodik kozre, az eljarast akkor is le kell folytatni.

Az etikai eljarast, illetve egyéb eljarasi cselekményt jegyzokonyvbe kell foglalni.

A bizottsag a vizsgalat lezarasatdl szamitott 5 munkanapon beliil irasos véleményét - az
tigyben keletkezett iratokkal egyiitt - kiteles atadni a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak.

Meg kell sziintetni az eljarast, ha a koztisztviseld jogviszonya megszlinik, illetve
visszavontak a bejelentést.

3. Dontés az etikai alapelv megsértésének gyanujarol

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a bizottsdg véleménye alapjan megéllapithatja, hogy a
koztisztvisel6:

— vétkes, vagy
— nem kovetett el etikai vétséget.

Az etikai vétséget elkovetd koztisztviseldvel szemben kiszabhato biintetés a Kttv.231.§.(1)
bekezdése alapjan:

— afigyelmeztetés vagy
— amegrovas.
A vétség elkovetése esetén a biintetés kiszabdsa irdsban is megtorténik.

Ha az etikai vétség gyantja kivizsgalasa kozben a koztisztviseld fegyelmi felelésségének
megalapozott gyanija is felmeriil, az etikai eljarast meg kell sziintetni és az eljarast a
fegyelmi eljaras szabalyai szerint kell lefolytatni.
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V.
ZARO RENDELKEZES

A Hivatdsetikai alapelvek ¢és etikai eljdrasok szabdlvai 2025. december 1. napjan Iép
hatalyba.

Egyidejiileg a Sarmelléki Kozos Onkormdnyzati Hivatal tekintetében 2015. januadr 1.
napjan kelt Hivatdsetikai alapelvek és etikai eljardsok szabdlyzat hatdlya megsziinik.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat a kozds dnkormanyzati
hivatal érintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak.

A Hivatasetikai alapelvek és etikai eljarasok szabélyairdl sz6lé szabalyzatot a Kozos
Onkormanyzati Hivatalt létrehozé Onkormanyzatok képviselo-testiiletei a kovetkezd
hatarozatokkal hagytak jova:

Sarmellék Kozség Onkorményzata 12025, Conll )
Szentgydrgyvar Kozség Onkormanyzata 20250 (0l 1)

Sarmellék, 2025. december 1.

Dr. Mismas Biri Adovits Istvin
polgarmester polgarmester
Sarmellék Szentgyorgyvar
K&zség Onkorményzata Kozség Onkormanyzata
Siitd Rita
Jegyzd

Sarmelléki Kozos
Onkorméanyzati Hivatal
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Sarmelléki K6zds Onkormanyzati Hivatal

A Hivatasetikai alapelvek és etikai eljardsok szabalyaiban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok

betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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Név Beosztas Kelt Alairas
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Név

Beosztas

Kelt

Alairas

Hatélyos: 2025.december 1,

17 [17



Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal
8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 324,
Tel.: 83/355-001
e-mail: jegyzo@sarmellek.hu

Elbterjeszté:  Siité Rita jegyzé
Elékészitette:  Std Rita jegyzd

ELOTERJESZTES

Sarmellék Kozség Onkormanyzata és Szentgysrgyvar Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiileteinek 2026. marcius 9-én tartando egyiittes iilésére

Targy: Igazgatasi sziinet elrendelése a Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Hivatalban

Tisztelt Képviselo- testiiletek!

A Kormany az igazgatési sziinetr6l szol6 2023. évi XXVI. térvényben kapott felhatalmazas alapjan
nyari, illetve téli igazgatasi sziinetet rendelhet el.

A helyi 6nkorményzat a fenti korméanyrendeletben meghatérozott idészakra az igazgatasi szinetrdl
sz016 2023. évi XXVI. térvény 7. §-ban kapott felhatalmazas alapjan az énkormanyzat képviseld-
testiiletének hivatalaban igazgatési sziinetet rendelhet el.

A 2026. évi téli igazgatasi sziinet esetében az igazgatasi sziinet elrendelésérdl szol6 316/2024. (X1.6.)
Korm. rendelet 1. §-a alapjan a Kormany az igazgatasi szlinetrol szolé 2023. évi XXV térvény 1. §
(1) bekezdése szerinti igazgatasi sziinetet rendel el, amely minden évben az év decemberének 26.
napjat kévet6 elsé munkanaptdl az azt kdvetd naptari év elsd munkanapjat megeldz6 nap végéig tart.

Az igazgatasi sziinet elrendelése esetén figyelembe kell venni:

- a munkahelyen és az allashelyeken ellatott feladatok, illetve a munkakdrdk sajatossagait,

- azt, hogy az igazgatasi szlinet ne okozzon a hivatal kozfeladatainak elldtasaban aranytalanul nagy
sérelmet, és

- azt, hogy a hivatal halaszthatatlan kozfeladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat biztositani kell.

A fentiek alapjan mind a gazdasidgossag (miikodéssel jaro koltségek is cstkkennek), mind a hivatal
munkatarsai szempontjabol célszerli élni a téli idészakban az igazgatési sziinet elrendelésének
lehetdségével.

A téli igazgatdsi sziinet ideje alatt az egy épiiletben mikodd Onkormanyzati hivatal a
kormanyhivatallal egyidében zarva tart, ligyfélfogadds nincs, de a halaszthatatlan tigyekben —
elsdsorban anyakoényvi ligyintézés — tigyelet tartasara keril sor, amelyrdl az iigyfelek tajékoztatasa a
helyben szokdsos kommunikacios csatornakon keresztiil valdsul meg.

Az igazgatisi sziinet ideje alatt még az Ugyeleti elérhetség biztositdsaval is a minimalisra
csokkenthetd az dnkormanyzati hivatal feladatellatasat biztosité éptilet miikddtetési koltsége.

Javaslom, hogy a Tisztelt Képviseld-testiilet 2026. augusztus 3. napjatol 2026. augusztus 14. napjaig
és 2026. december 28. napjatdl 2026. december 31. napjaig a Sarmelléki Ko6z0s Onkorményzati
Hivatal vonatkozasaban igazgatasi sziinet elrendelésérél hatarozzon.



Sarmellék, 2026. marcius 2.

L.

jegyzo

Hatarozati javaslatok

veeennd 2026.(..................) haldrozal

Sarmellék Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete az igazgatasi sziinetrél sz616 2023, évi
XXVI. toérvény 7. §-ban kapott felhatalmazéas és az igazgatési sziinet elrendelésérl szold
316/2024. (X1.6.) Korm. rendelet alapjan 2026. augusztus 3. napjatél 2026. augusztus 14.
napjaig és 2026. december 28. napjatél 2026. december 31. napjdig a Sarmelléki Kozos
Onkorményzati Hivatalban igazgatasi sziinetet rendel el.

Sarmellék Kozség Onkorményzata Képviseld-testulete rogziti, hogy az igazgatasi szlinet
id6tartama alatt a Sarmelléki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal zarva tart, kizardlag a
halaszthatatlan iigymenetet és feladatellatast biztositja.

3. Sarmellék Kozség Onkorményzata Képviselo-testillete felkéri a jegyzét a szikséges

munkaszervezési intézkedések megtételére és a lakossag eldzetes tajékoztatasara.

Hatariddé: 3. pont: azonnal
Felelos:  Siitd Rita jegyz6

....... /2026.(..............) hatarozat

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete az igazgatasi sziinetrdl szélo
2023. évi XXVI. torvény 7. §-ban kapott felhatalmazas és az igazgatasi sziinet elrendelésérol
sz016 316/2024. (X1.6.) Korm. rendelet alapjan 2026. augusztus 3. napjatél 2026. augusztus
14. napjaig és 2026. december 28. napjatol 2026. december 31. napjaig a Sarmelléki K6z6s
Onkorményzati Hivatalban igazgatasi sziinetet rendel el.

Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete rogziti, hogy az igazgatasi sziinet
id6tartama alatt a Sarmelléki Ko6z0s Onkorményzati Hivatal zarva tart, kizardlag a
halaszthatatlan tigymenetet és feladatellatast biztositja.

Szentgydrgyvar Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete felkéri a jegyzot a sziikséges
munkaszervezési intézkedések megtételére és a lakossag elézetes tajékoztatasara.

Hataridé: 3. pont: azonnal
Felelos:  Siitd Rita jegyzo



Hatdrozati javaskatok

...... /2026.(.............) hatdrozat

Sarmellék Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete Szentgydrgyvar Kézség Onkorméanyzatanak
KépviselS-testiiletével kozosen az étkeztetés szolgaltatds biztositasara arajanlatot kér be (az ajanlatkérés
3 cég részére lesz megkiildve). K6zos ajanlatkérdk nevében Sarmellék Kozség Onkormanyzata jar el.
Az ajanlatkérok az alabbi birdlati szempont alapjan valasztjak ki az Gsszességében legkedvezdbb
ajanlatot ado nyertes ajanlattevot,

Sulyozott pontrendszer 6sszesen 100 pont

Szolgaltatasi ar (6sszérték az adott 1étszamra/év)

50 pont
A talalékonyhaért fizetett bérleti dij
20 pont
Rendelkezik elektronikus rendelés leadasi feliilettel.
igen/nem 2 pont
A jelenlegi személyzet jogfolytonos tovabb foglalkoztatésa.
igen/nem 8 pont
A szocialis étkezdknek 2 fajta meniit biztosit.
igen/nem 10 pont
Az iskolas korosztaly szamara rendelhetd napi kétszeri étkezés is (tizorai és ebéd).
igen/nem 5 pont
A szolgaltatds megkezdésekor a szocialis étkezOknek 2db 4 részes éthordo biztositasa. igen/nem 5

pont
A képviselod-testiilet megbizza a polgarmestert a hatarozatbdl addédé feladatok végrehajtasaval.

Hataridé: azonnal
Felelos:  Dr. Mismas Biri polgarmester

12026, (iovrrrennn. ) hatarozat

Szentgyorgyvar Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete Sarmellék Kozség Onkorményzatanak
Képvisel6-testiiletével kozosen az étkeztetés szolgaltatas biztositasara rajanlatot kér be (az ajanlatkérés
3 cég részére lesz megkiildve). K6z6s ajanlatkérdk nevében Sarmellék Kozség Onkormanyzata jar el.
Az ajanlatkérdk az alabbi biralati szempont alapjan valasztjak ki az Osszességében legkedvezobb
ajanlatot ado nyertes ajanlattevot.

Sulyozott pontrendszer 6sszesen 100 pont

Szolgaltatasi ar (0sszérték az adott 1étszamra/év)

50 pont
A talalokonyhéért fizetett bérleti dij
20 pont

Rendelkezik elektronikus rendelés leadasi feliilettel.

igen/nem 2 pont

A jelenlegi személyzet jogfolytonos tovabb foglalkoztatasa.

igen/nem 8 pont

A szocialis étkezoknek 2 fajta meniit biztosit.

igen/nem 10 pont
Az iskolas korosztaly szamara rendelhetd napi kétszeri étkezés is (tizorai ¢s ebéd).

igen/nem 5 pont
A szolgaltatas megkezdésekor a szocialis étkezéknek 2db 4 részes éthordd biztositasa. igen/mem 5
pont
A képvisel6-testiilet megbizza a polgdrmestert a hatarozatbol adodé feladatok végrehajtasaval.

Hataridé: azonnal
Felelés:  Adovics Istvan polgarmester



1/400-8/2022.

Villalkozasi szerzodes
Kozétkeztetési feladatok ellitasa

amely 1étejolt egyrészrd) Sarmellék Kozséy Onkormanyzata (sz¢khelye: 8391 Sarnmellck,
Dozsa Gydrgy ulca 324.. adoszama: 15432522-2-20. képviscli: Horvath Tibor, polgdrnmester)
és Szentgybrgyvar Kozség Onkormanyzata (s7¢khelye: 8393 Szentgydrgyvar, Kossuth 1., v,
48., adosziuna: 15435903-1-20, képviseli: Adovics Istvan polgarmester) mint megrend clok
tovabbiakban: Megrendeldl -,

mastészrol ATROPLUSY, Kozétkeztetési ¢s Szolgaltatd KL (székhelye: 9800 Vasvar, Jozsel
Attila utea 23.-25., adoszama: 14581094-2-18, képviseli: Kulesar Gabor cégvezetd) mint
vallalkozd - lovabbiakban: Vallalkozo, jelen szerzodést kotd felek tovabbiakban egytin:
Szerz6do felek — kézott az alulirott helyen és 1d6ben, az alabbi feltételekkel:

I. EV6zményck

I. Megrendelok ,,Kozétkeztetési feladatok ellatasa” tirgyaban beszerzési eljarast folytattak
. A lelolytatott cljarasban nyertes ajanlattevd a Vallalkozo lett.

& -

2. Szerzodéd felek rogzitik, hogy az aldbb felsorolt dokumentumok a szerzddéssel cgyiity
értelmezenddek, azzal egylilt olvasandok:

- Megrendeldknek a szerzodés targyat képezé beszerzésre vonatkozo 2022, februir 7.
napjan megktldst ajanlatkérése
- Vallalkozo 2022, [ebrudr 17. napjan kelt ajanlata — a tovdbbiakban: Ajanlat,

. A szerzédés targya

LA jelen vallalkozasi szerzédés alapjan Megrendelék megrendelik, Véllalkozo elvallalja a
Sarmelléki iskola, bileséde, 6voda ¢és Sarmellék és Szentgyiorgyvir kozségek szocidlis
étkeztetésére vonatkozd kozétkeztetési szolgaltatas biztosilasat jelen szerzodés 1.2,
pongaban rogzitett dokumentumokban eléirt kdvetelményeknek megfelelden.

2. Viallalkozo tudomdsul veszi, hogy a szolgaltatdst az ajanlatkérésben meghatarozott étkerdési
tipusonkeént (Bolesdde: reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna, Ovoda: lizoral, ebéd, uzsonna, Iskola:
tizorai, ebéd, uzsonna ¢&s haromszori élker¢s) a napi adagszamok alapul vételével kell
biztositania azzal, miszerint a tényleges napi adagszam az adott mapot megelézé
munkanapon 10 éraig keriil véglegesen meghatarvozasra.

Vallalkozo kifejezetten tudomasul veszi tovabba, miszerint a Megrendeldk a napi adagszam(ol
jogosultak eltémi.

3. Vallalkozo vallalja, hogy a kozétkeztetést a vonatkozd jogszabdlyokban cldirt mindségi és
mennyiségi kdvetelményeknek megfeleléen biztositja.

1L, A szerzddes tartalma és a teljesités helye
[ Szerzodé felek a jelen vallalkozasi szerzodést hatarozotl idére, 2022, dprilis 1-161 2026,

marcius 31-ig kKotik. A masodik évfordulon megeldzd 60 nappal meerendelék és a vallalkozo
avz cltelt idoszakot érickelik, és cpyezietnek a tovabbi epyiitimiakodésral.



2. A teljesités helye: lsodlegesen az alabbl intézmények:
Altalanos Iskola Sarmellék (Sarmelick, Zala u. 1.)
701dgolya Ovoda ¢ Balesdde (Sarmellék. Dozsa Gy, u. 344.)

A szocidlis ctkezietésben részestilok ellatdsa az dltalanos iskoldban [évo talald konyhardl
torténik  kiadagolt  éthorddkban, melyek hdazhoz  szdllitésarol  az  dnkormanyzatok
gondoskodnak.

Ajanlatkéré megfeleld idoben (6riénd eldzetes értesités mellett indokolt esctben kérheti a
szolgaltatas fentiektél eltérd, de az adott telepiilésen 1évd és a szolgaltatas feltételeinek
megleleld helyen (0rténé teljesitését.

3. Villalkozé fézdkonyhajanak cime: Bocefolde I'éz0konyha, 8943 Bocefslde, Radndli utca 11,

IV, Vallalkozasi dij

1. Szerz6do felek rogzitik, hogy a Véllalkozot a szolgdltatas biztositasaért vallalkozasi dij illeti
meg étkezési tipusonként az alabbi egységarak alapul vételével:

reggeli, tizoral, ebéd, uzsonna (bolesdde):  nettdo  909.- forint/nap + Afa

ebbdl a nyersanyag koltség: netté 394.- forint/nap + Afa
tizorai, ebéd, uzsonna (dvoda): netté 933, forint/nap 1 Afa
ebbdl a nyersanyag koltség: netto  394,- forint/nap + Afa
tizorai (iskola): netld  254,- forint/nap + Afa
ebbol a nyersanyag koltség: neitd  106,- forint/nap + Afa
ebéd (iskola): nettd  753.- forint/nap + Afa
ebbil a nyersanyag koltség: netto  299,- forint/nap + Afa
uzsonna (iskola): nettd 254 .- forint/nap + Afa
ebbdl a nyersanyag kiliség: netto  1006,- forint/nap 1 Afa
tizérai, ebéd uzsonna (iskola): nettd 1.261 .- forint/nap + Afa
ebbol a nyersanyag koltség: nettd  SH,- forint/map + Afa
sziinidei étkezés: nettd  753.- forint/nap + Ala
ebbOl a nycrsanyag koliség: nelté- 299,- lorint/nap + Afa
szocialis étkezlelés: nettd 701, forint/nap + Afa
ebbdl a nyersuanyag kéltség: neite  350.- forint/nap + Afa

2. A Vallalkozot megilletd vallalkozasi dij a [V. 1. pontban leirt egységarak alapul vételével, a
ténylegesen megrendelt adagszam alapjan havonta keriil kiszamlazasra.

3. Villalkozo (udomdsul veszi, hogy a szerzddés V. 1. ponljaban rogritett egységarak
figgetleniil a megrendelt adagok szamatdl nem valtoztathato, a Vallalkozo az epységarakat a
Megrendeldi igények (eljes kérh figyelembevételével alakitotta ki.

4. Vallalkozd tudomasul veszi. hogy a vallalkozasi dijon felil egyéb koltségre, dijazasra nem
jogosult.



5. A szolgaltatas dija (éritest dijak) 20230 marcius 31, napjaig az ¢ szerzédésben meghatzirozott
meértékben valtozatlanok. A Vallalkozo ezt kovetden a meghosszabboddssal ¢rintett naptari évre
vonatkozoan targy¢yv januac 15, munkanapjaig terjeszii ¢l a Szoledhatdsi dij modositisdara
vonatkozo javaslatat, oly modon, hogy fipyelembe veszi az élelmiszer dgazatra kd=iizemi
dijakra, munkavallalon koltségekre, szakdgazat inflaciora vonatkozo valtozdasokat.

A szolgaltatas ar csak Kozos megegyezdéssel modosithatd, a dij modositas targyéy dprilis 01.
napjatél hatalyos.

Amennyiben a felek nem julnak megegyezcsre az aremelés (ckintetében, o koztik lévo
szerzOdés kizos megegyezdéssel megszinik, marcius 31-cl.

V. Fizetést feltételek

I. Szerz6dé felek rogzitik, hogy a Villalkozo a szamlal utélag (a targyhonapot kévetd
honapban) jogosult benydjtani tgy, hogy a szamlan [eltimtetésre keriljon a targyhonapban
kiadott adagok szama és azok dra ¢tkezési tipusonként.

2. Megrendeldk a szamla 6sszegét a szamla benyujlasatol szamitott 15 napon beliil dtutalassal
egyenlitik ki a szamlan feltintetett bankszamlaszamra.

4. Amennyiben Megrendelék fizetési kotelezettségeiknek hataridére nem tesznek elegel, gy
Villalkozo a késedelem idétartamara a Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. 16rvény

a tovébbiakban: Ptk. 6:155 § (2) bekezdésében meghatarozott méréki késedelmi  kamat
lelszamitasara jogosult.

5. Szerzodo telek ragzitik, hogy megrendeldk nem biztositanak eléleget Vallalkozé részére a
szerzOdes (eljesitéscher.

6. SzerzOdo felek rogzitik, hogy az adozds rendjérél sz0l6 2017, évi CLL. (drvényben foglaltak
figvelembevélelével jamak el a Vallalkozast dij meglizetése tekintetében,

VI Szerzddést biztosito mellékka (elezettségek

I. Vallalkoz6 wdomasul veszi, hogy amennyiben az étkezés napjan a szolgaltalds nydjlasaval
olyan okbol, amelyért [clelds késedelembe esik (figgetleniil az adott étkezési napon felmeriild
késedelmek szamatol) kiteles késedelmi kothért fizetni. A késedelmi kotbér mértéke a
késedelemmel érintett étkezési napon  szolgdltatott 6sszes, étkezési tipusnak megfeleld
adagszam alapul vételével kiszamitott vallalkozasi dij 20 %-a.

2. Vallalkozd tudomdsul veszi, hogy amennyiben a szolgallatds nem felel meg a vonatkozo
jogszabalyokban eléirt mindségi ¢és mennyiségi kivetelményeknek Megrendelék hibas
teljesitési kvtbérre jogosultak. A hibas teljesitési kotbér méetéke a hibds teljesitéssel érintett
targyhonayp teljes villalkozasi dijanak 20 %-a.

3. Abban az esetben, amennyiben Vallalkozo jelen szerzodésben foglalt kotelezettségét, olyan
okbol, amelyért felelos nem fteljesiti és ezen kételezettségének a Megrendelok irasbeli
[elhivasaban foglaltak cllenére sem tesz cleget, Ogy Megrendeldk jogosultak a szerzodést
azonnali hatdllyal felmondani ¢s meghiasulasi kiotbére kivetelni, A meghitsulasi kstber
alapja a Vallalkozonak a szerzodés aldirasatol, annak megsziinéséig kitizetett teljes vallalkozasi
dij. Mértéke a kotbéralap 30 %-a.

4. Villalkozo tudomasul veszi. hogy Megrendeldk a ktheér Ssszegdt jogosultak a szamlabol
levonnt és azzal estkkentett vallalkozdst dijat megfizemi.



VIL A Viillalkorzao Kitelezettségei

1. Vallalkozd koteles a szolgdltatasi ievékenységet az dltalinos szakmai elvarasok ¢és a
mindenkor hatilyos jogszabdlyi rendelkezések szerint, meghizhatoan és alaposan, a magyar
kereskedelemben szokasos, jo minéségll termékek felhaszndldsaval, a sziikséges engedélyck
birtokiaban biztositani.

2. Villalkozo a szerzidés cgész iddtartama alatt kdteles biztositani a folyamatos munkavégzést,
sziikség esetén helyellesitésrol gondoskodni. Vallalkozo a személyzet megbizhatdszigadit,
egészscgligyl alkalmassagaért a szerzodés teljes iddtartama alatt eleldsséget vallal,

3. Szerzodo felck rogzitik, hogy a szolgdltatas nydjtasahoz sziikséges valamennyi eszkoz
biztositasarol a Vallalkozo kiteles gondoskodai.

4. A Villalkozo a Megrendel6k utasitasa szerint kisteles eljami. Az utasitas nem terjedhet ki a
tevékenység megszervezésére, ¢s nem tcheti a teljesitést terhesebhé. T1a a Megrendeldk
célszerlitlen vagy szakszeriitlen utasildst adnak, a Vallalkozo kiteles ket erve figyelmeztetni.
Ha a Megrendelok a figyelmeztetés cllenére wtasitasukal (enntartjak. a Vallalkozo a
szerzGdéstol cldllhat vagy a feladatot a Megrendeldk utasitasai szerint, a Megrendeldk
kockdzatara cllathatja. A Vallalkozd koteles megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak
végrehajtdsa jogszabaly vagy hatosdgi hatarozal megsériéséhez vezetne, vagy veszélyeztetnd
masok személyét vagy vagyonat.

5. Vidllalkozé tudomdsul  veszi, hogy a Megrendelok a  fteljesités  szakszerliségét  és
megleleléségét a szerzbdés iddtartama alatt barmikor ellenérizhetilk. Vallalkozo kételes a
teljesitésrdl olyan dokumentaciot vezetni, amelybdl naprakészen és a Megrendeldk altal
ellendrizhetd modon 16riénik a kozétkeztetés.

0. Vallalkozo kételezettségel vallal, hogy az ételek eldallitasa soran maradéklalanul betartja a
kdzétkeztetésre vonatkozo taplilkozas-cgészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014. (IV. 30))
MM rendelet eldirasait.

7. Vallalkozo koteles a Zala Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztaly altal eldirt
higiénia kdvetelményeket a szolgaltatds teljesitése soran maradéktalanu! betartani.

8. Vallakozo kateles 1¢li, illetve nyéri étrendet késziteni, legalabb 6 hetes bontasban.

8. Szerz6dd felek rogritik, hogy a Vallalkozénak felrohato, a kozétkeztetésre iranyado
jogszabalyok nem  megleleld  betartasdbdl  eredd  mindennemi  karért  (élelmérgezés.
megbetegedés sth.) Vallalkozd cljes feleldssépgel tartozik.

9. Szerzodd Telek rdgzitik, miszerint a Megrendeld jelen szerz6dés szerinti szolgaltatas
ellatashoz konyhaval. illetve epyéb kiszolgdld helyiséggel nem rendelkevik. igy a 111.2. ponttal
asszhangban annak biziositasa Vallalkozd feladata.

10. Vallalkozo alvallalkozo igénybevételére jogosult,

majd a szerzddes leljesitése alatt bejelenteni a Megrendeldkuek valamennyi olyan alvallalkozot,

1. Villalkorzd tudomasul veszi, hogy kételes jelen szerzidés megkttésének iddpontjaban,
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amely részt vesz jelen szerzddés teljesitésehen.

12. Vallalkozo kijelent, hogy a szolgdltatds eljesitéséher szitkséges minden személyi, targyvi
¢s pénziigyi feltétel rendelkerzésére all.

13. Vallalkozd kijelenti, hogy a szerz6dou munka végrehajtasaban részt vevo dolgozol utan a
tsrvényben meghatarozott jarulékokat rendszeresen (izeli.

14. Az iskolai étkeztetéshez a szocidlis éthordok megtéltéséher sziikséges [étszam biztositasa
a Vallalkozo feladata, mely oly modon t6rténik, hogy az ATROPLUSZ KIl. munkavi szonyt
létesit  a  kozétkeztetési  szerzodes  hatalya  alalt  teljes  munkaidds  f6foglalkozisu
munkaviszonyhan allo 2 (6 konyhai kisegitdé munkakortt dolgozoval, ebbol 1[0 munkaltatoi
Jogutddlassal keriil tovabb foglalkoztatasra.

A munkaltaloi jogutodlassal atvett munkavallalo munkabére nem Iehet kevesebb a jelenlegi
illetményéncl, a Megrendeldnél nyilvantartott kézalkalmazotti jogviszonyban (6161l icejét a
Villalkozdonal munkaviszonyba toltit idéként kell figyelembe venni a munkaviszonyban 18116t
1d6é alapjdn a Munka Torvénykonyve, egycb jopszabalyok, valamint a Vallalkozo belso
szabdlyzatai szerint jJaro juttatasokndl (fizetett szabadsag, felmondas, cafetéria).

15. A vallalkozo ¢vente 3 hetes probacétkeztetést biztosit a sziildéi munkakézisség 3 tagjanak.

16. A vallalkozo koteles [l évente elégedetiségi felmérést végerzni ivasban az dtkeztelési
szolgaltatast igénybe vevék (Megrendeld. gyermek, fogyaszid) korében, melynek ki kell
erjednie a lalaldsra, az adag mennyiségére, mindségére, izletességére, valtozatossagira sib.

A villalkozo az elégedettségt felmérést érickeli frasos dokumentum formdjaban, és errdl a
bekért dokumentumok bemutatasaval tajékoztatja a Megrendeldt.

VIL. A Megrendelik kotelezettségei

I. Megrendeldk kotelesck a tényleges napi adagszamot jelen szerzddés 11.2. pontjaban
foglaltakkal 6sszhangban a Vallalkozdonak megadni.

2. Megrendeldk kételesck a szamlat jelen szerzddésben foglaltak szerint kiegyenliteni.
IX. A szerzddés megsziinése

1. lJelen szerzédést barmelyik fEl jogosult rendkiviili felmondissal felmondani a masik ¢
sulyos szerzddésszegése esetén, kilonosen az alabbi esetekben:
- Vallalkozd a  feladatat  a  Megrendelok — felszolitasa  cllenére  sem  teljesiti
szerzOdesszertien.,
- a Megrendelok a vallalkozasi dij fizetésére vonatkozd kitelezettségeiknek a Vallalkozo
felszolitasa ellenére sem tesznek eleget.

A rendkiviili felmondas jogat kizardlag irdsban, indoklas mellett lehet gyakorolni.

2. Ha a Viallalkozo [lizetdképességében., pénziigyi helyzetéhen olyan lényceges valtozas
kdvetkezik be, amely a szerz6dés teljesitésél veszélyezieli. a Megrendeldk jogosultak a
szerzOdéstol clallnt. A felek ilyen lényeges fizetdképesséoben bekovetkezd valtozasnak
tekintik kiilondsen, ha a Vallalkozoval szemben a szerz6dés teljesitésének iddtartama alatt
jogerdére emelkedett fizetési meghagyas Otjan kovetelés érvényesitése van folyamatban,
tlletve esdd-. Jelszamoldsi-, vagy véprehajtast cljarast elrendeld jogerds hatarozat hatalya
alatt Al Amennyiben Vallalkozd fizetdképesséeében Iényeges valtozas kovetkezik be,
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koteles a Mcegrendeldt a kértilmény bekovetkezesetdl sziamitott 8 napon beliil {rasban
értesiteni.

Amennyiben Szerz0dd Telek valamelyike jelen szerzodést a szerzodés 1X. 1. pontjaban
rogzitett okokra hivatkozva azonnali hatallyal felmondja, jogosull az annak alapjan
keletkezett valamennyi kdrat a masik [éllel szemben érvényesiteni.

%)

4. Srerzddd felek rogzitik, hogy jelen szerzddés barmely okbol (6rtént megsziinése  esetén
cgymassal clszamolnak és az elszamolast kovetd 30 napon beliil az esetleges ki-. illetve
visszalizetések megloriéntérdl gondoskodnak.

X. Egyiittmikodés

1. Villalkozo koleles a Megrendeldket értesiteni minden olyan kériilményrél, amely a jelen
szerzddés szerinti leljesitést akadalyozza. Az értesités, kozlés kizarolag irasban tehetd nreg,.

2. Szerzado felek részérdl a kapesolattartok:

a) Mcgrendeldk részérdl

név: Horvath Tibor polgarmester
telelonszam: §3/355-001

c-mail: polgarmesterikisbalalonnet. hu
b) Mcgrendeldk részérdl

név: Adovics Istvan polgarmester
telefonszam: 30/902-6217

e-mail: adovics.istvan{@gmail com

¢) Vallalkozo részérdl

név: Kulesar Gabor cégvezetd
telefonszam: 136-20-297-4229
e-mail: mintamenzadsatroplusz.hu

XI. Egy¢b rendelkezések

I. Amennyiben a jelen szerzodésben barmelyik Szerzddé 1€ adoszama, székhelye, fizelési
szamla szdma, kapesolatlartasra megjelolt személye, illetdleg a Vallalkozo (ckintetében a
cégjegyzékszama megvaltozna, agy Felek szerzodésmodositas nélkiil a szerz6dés részének
tekintik a megvaltozott adatokal tartalmazo kiegészilést.

2. Szerzadd felek rogzitik, hogy semmis a szerzodés azon rendelkezése — a késedelmi kamat
tekintetében a Pik. 6:155. § (4) bekezdésében ropzitett eset kivételével -, amely kizéarja vagy
korlatozza a Megrendeld szerzéddsszegése esetére iranyado jogkdvetkezmények alkalmazdsat.

3. Szerzodd felek képviseldi nyilatkoznak, miszerint jogosultak jelen szerzddés alairasara, az
abban foglalt kélelezetiségek vallalasara,

4. Szerz0dé felek a szerzddés megkotése és a teljesitése kapesan keletkezett esetleges jogvitak
elintézésél kozvetlen targyalasok utjan kisérlik meg. innek credménytelensége esetén felek
kikotk a hataskordl fligpgden a Kaposvari Jarasbirdsag. illetve a Kaposvari 18rvényszék
kizarolagos illetékességeét.
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Jelen szerzddésben nem szabalvozott kévdésckben a Pik., tovibba a tarpyra von atkozo
Jogsrabalyok rendelkerésel az iranyadoak.

6. Szerz6dd felek a jelen szerzddést — amely 6 cgymdssal mindenben megegyezd eredeti
példanyban készilt, X1 fejezetbdl és 7 oldalbol all, — mint akaratukkal mindenben megegyezit.
Jovahagydlag ¢és sajat kezlileg irnak ala.

Sarmellék, 2022, marcius 4.

Sarmellék Koygség ()nkurmalwmld ‘| A'I'R()N@bl{i__ PLy Sz KX
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Vallalkozasi szerzédés modositas
Kozétkeztetési feladatok ellatasara

2, szamu szerzodésmodositas

amely letrejott egyrészrol Sarmellék Kozség Onkormanyzata (székhelye: 8391 Sarmellék, Dozsa
Gyorgy utca 324, adoszama: 15432522-2-20, képviseli Horvath Tibor, polgarmester) es
Szentgydrgyvar Kézség Onkormanyzata (székhelye: 8393 Szentgyorgyvar, Kossuth L u. 48
adészama: 15435903-1-20, képviseli: Adovics Istvan polgarmester) mint megrendelék - lovabbiakban:
Megrendeldk -,

masreszrél ATROPLUSZ Kozétkeztetési és Szolgaltatd Kt (székhelye: 9800 Vasvar, Jozsef Attila utca
23.-25. addszama 14581094-2-18, képviseli: Kulcsar Gabor cegvezetd) mint vallalkozd
tovabbiakban: Vallalkozé, jelen szerzodest kote felek tovabbiakban egyiilt: Szerzddd felek - kazotl az
alulirott helyen és id6ében, az alabbi feltetelekkel:

1./ A Felek az eredeti szerzddés IV. Vallalkozasi dij 1. pontjat 2023. aprilis 01. napjato! az alabbiak
szerint moédositjak:

reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna (bolcséde): nettd 1.062 - forint/nap + Na
ebbdl a nyersanyag koltseq: netté  761.- forintnap + Afa
tizorai. ebed, uzsonna (dvoda): nettd 1.091- forint/nap + Afa
ebbdl a nyersanyag kéltség: nettdé  741.- forint/nap + Afa
tizorai (iskola): nettd  298.- forint/nap + Afa
ebbél a nyersanyag koltség: netto 185,- forint/nap + Afa
ehad (iskola): netto 881, forint/nap + Afa
2obhor & nyarsanyag koltseq: nettd. 576, forint/inap + Afa
uzsonna (iskola): neltd 298 - forint/nap + Afa
ebbdl a nyersanyag kollség: nettd  185,- forint/nap + Afa
tizorai, ebéd uzsonna (iskola): nettd 1.476,- forint/nap + Afa
ebbdl a nyersanyag koltseg: nettd 946 - forint/nap + Afa
clivaun Skezes: qedd GG forintinap + Afa
ebbdl a nyersanyag koéltség: "nettd 576, forint/nap + Afa
szocialis étkeztetés nettd 902 - forint/nap + Afa

2./ Az eredeti szerzodés tovabbi pontjai valtozatlanok.

Afelek kijelentik, hogy jelen szerzodés 1 szamozott a bﬁﬁﬁ)l all, azt elolvastak, kozosen értelmezték, és
mint akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyolad A ﬂ%ZSLQw-{Ugyﬁgm 25

. w \ bag
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Villalkozasi szerzédés maodositas
Kozétkeztetési feladatok ellatisara

3. szamu szerzédésmodositas

amely 1é&trejott egyrészrol Sarmellék Kozség Onkorményzata (székhelye: 8391 Sarmellék, Dozsa
Gydrgy ulca 324., adbszdma: 15432522-2-20, képviselii Horvath Tibor, polgéarmester) és
Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata (székhelye: B393 Szentgydrayvar, Kossuth L. u. 48,
addszama: 165436003-1-20, képviseli: Adovics Istvan polgarmester) mint megrendeldk — tovébbiakban:
MegrendelSk -,

masrészr6l ATROPLUSZ K&zétkeztetési és Szolgaltato Kft. (székhelye: 9800 Vasvar, Jozsef Attila utca
23.-25,, adoszéama: 14581094-2-18, képviseli Kulcsar Gabor Ugyvezets) mint vallalkozd -
tovabbiakban: Véllalkozé, jelen szerzédést koté felek tovabbiakban egyutt: Szerzéds felek — kiSzo1t az
alulirott helyen és idShen, az alabbi feltételekkel:

1./ A Felek az eredeti szerzédés IV, Villalkozdsi dif 1. pontjat 2024. aprilis 01. napjétol az alabbiak

szerint médositjak:
reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna (bodlcséde): nettd 1.199.- forint/nap + Afa
ebb8l a nyersanyag koéltség: nettdé  898.- forint/nap + Afa
tizorai, ebéd, uzsonna (6voday): netté  1.231,- forintnap + Afa
ebbél a nyersanyag koltség: netté 881, forint/nap + Afa
tizérai (iskola): nettd 337,- forint/nap + Afa
ebbdl a nyersanyag kéltség: netté 224,- forint/nap + Afa
ebéd (iskola): netté 996, - forint/nap + Afa
ebbdl a nyersanyag koltseg: netté 690,- forint/nap + Afa
uzsonna (iskola): nettd 337,- forint/nap + Afa
ebbél a nyersanyag koitség: netté 224,- forint/nap + Afa
tizérai, ebéd uzsonna (iskola): netté 1.668,- forint/nap + Afa
ebbél a nyersanyag koltség: netté 1.137,- forint/nap + Afa
sziinidei étkezés: netté 995,- forint/nap + Afa
ebbtl a nyersanyag koltség: netté 512,- forint/nap + Afa
szocidlis étkeztetés: netté  980,- forint/nap + Afa

2./ Az eredet] szerzddés toviabbi pontjai valtozatlanok.

A felek kijelentik, hogy jelen szerzidés 1 szdmozott oldalbél 4ll, azt elolvastak, kézosen értelmezték, és
mint akaratukkal mindenben megegyezét jovahagyélag alalrtak.

Kelt.: Sarmellék, 2024. maércius 18. ( A
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Viallalkozasi szerz6dés maédositas
Kozétkeztetési feladatok ellatasara

4. szamu szerz6désmodositas

amely |&trejott egyrészrél Sarmellék Kézség Onkorményzata (székhelye: 8391 Sarmellék, Dozsa
Gydrgy utca 324., addszama: 15432522-2-20, képviseli Dr. Mismas Biri polgarmester) és
Szentgyorgyvar Kodzség Onkormanyzata (székhelye: 8393 Szentgydrgyvar, Kossuth L. u. 48.,
addszama: 15435903-1-20, képviseli: Adovics Istvan polgarmester) mint megrendel6k — tovabbiakban:
MegrendelSk -,

masrészrél ATROPLUSZ Kbzétkeztetési és Szolgaltaté Kft. (székhelye: 9800 Vasvar, Jozsef Attila
utca 23.-25., addszama: 14581094-2-18, képviseli: Kulcsar Gabor ugyvezet) mint vallalkozé -
tovabbiakban: Véllalkozé, jelen szerzédést kotd felek tovabbiakban egyutt: Szerzédé felek — kozoétt az
alulirott helyen és id6ben, az alabbi feltételekkel:

1./ A Felek az eredeti szerz6dés IV. Viailalkozasi dij 1. pontjat 2025, aprilis 01. napjatol az alabbiak
szerint modositjak:

reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna (btlcséde): netté 1.295.- forint/nap + Afa
ebbél a nyersanyag kbltseg: netté  970,- forint/nap + Afa
tizorai, ebéd, uzsonna (6voda): nettd 1.329,- forint/nap + Afa
ebbbl a nyersanyag kéltség: netté  952,- forint/nap + Afa
tizérai (iskola): nett6  363,- forint/nap + Afa
ebbdl a nyersanyag kéltség: nettd 242 - forint/nap + Afa
ebéd (iskola): netté 1.075,- forint/nap + Afa
ebb8! a nyersanyag kéltség: nettdé 745 - forint/nap + Afa
uzsonna (iskola): netté 363, - forint/nap + Afa
ebbbl a nyersanyag koltség: netté 242 - forint/nap + Afa
tizorai, ebéd uzsonna (iskola): netté 1.801,- forint/nap + Afa
ebbbl a nyersanyag koltség: netté 1.228,- forint/nap + Afa
szunidei étkezés: netté 1.075,- forint/nap + Afa
ebbél a nyersanyag koitség: netté 512,- forint/nap + Afa
szocidlis étkeztetés: nettd 1.102,- forint/nap + Afa
ebbél a nyersanyag kéltség: nettod 661,- forint/nap + Afa

2./ Az eredeti szerz6dés tovabbi pontjai valtozatlanok.

A felek kijelentik, hogy jelen szerzédés 1 szamozott oldalbdl all, azt elolvastak, kbzdsen értelmezték, &s
mint akaratukkal mindenben megegyezét jovahagyélag alafrtak. ,-w(\
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Sarmelléki Kozos Onkorméanyzati Hivatal
8391 Sarmellék, Ddzsa Gyorgy u. 324,
Tel.: 83/355-001
e-mail: jegyzo(sarmellek.hu

El6terjeszts:  Siité Rita jegyzd
Elokészitette:  Siitd Rita jegyz6

ELOTERJESZTES

Sarmellék Kozség Onkormanyzata és Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiileteinek 2026. marcius 9-én tartando egyiittes iilésére

Targy: Sarmelléki Kozés Onkormanyzati Hivatal 2025, évi munkajarol beszamolo

Tisztelt Képviselo- testiiletek!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011, évi CLXXXIX. térvény 81.§. (3) bekezdés f)
pontja alapjan a jegyz6 évente beszdmol a képvisel6-testiileteknek a hivatal tevékenységérol.

A Sarmelléki K6z6s Onkormanyzati Hivatalt 2 nkormanyzat (Sarmellék, Szentgyorgyvér) miikodteti
és tartja fenn.

A kozGs Onkormanyzati hivatal székhelye Sarmellék, a székhelyen kiviil kirendeltség nem miikodik.

A Sarmelléki Kézos Onkormanyzati Hivatal a jelenlegi fennéllasban 2015. januar 1. naptdl mitkédik.
A 2019. november 26-4n alairt, 2020. januar 1-jén hatalyba lépett megallapodast az 6nkorményzatok
2025. januar 1-i hatallyal médositottak.

1. A hivatal személvi és targyi feltételeinek alakulasa

A Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Hivatal atlagos 1étszama 2025. évben 9 f6 volt. A statisztikai
alloméanyi 1étszam aprilisig 9 f6 volt, mely lecsékkent 7 fére. 3 pénzligyes mondott le. A megiiresedett
helyre nem vettiink fel 4j dolgozot, igy tudtuk tartani az allami normativa alapjan meghatarozott
l1étszamot.

A koz0s 6nkorményzati hivatal 1étszama:

jegyzo: 1 6

1gazgatasi ugyintézé: 3 6

gazdalkodasi csoportvezetd: 1 £6

gazdalkodasi iligyintézo: 1 6

adé ugyintézo: 1 {6

Osszesen: 7 f6

5 dolgozd felsofoku, 2 dolgozd kozépfokti iskolai végzettséggel rendelkezik. Valamennyien
rendelkeznek a munkakoriikhoz eldirt szakmai képesitéssel.

A szakmai ismeretek bovitése, fejlesztése eclengedhetetlenll sziikséges a magas szinvonall
munkavégzés biztositasa, fenntartisa érdekében.

A képzési rendszer keretében a kozszolgalati tisztviseldk 2025. évben kételezettségiiket kozszolgalati
tovabbképzési, valamint szakmai tovabbképzési programokkal, illetve a vezetOképzésekben valo
részvétellel teljesitették. A mindsitett tananyagokat a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem biztositotta. A
kollégak tobbsége e-learning, szakmai képzésen vett részt, a koételezden teljesitendd iddaranyos
kreditpontokat megszerezték.



A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl szolo 10/2013. (1. 21.) Kormanyrendeletben
megfogalmazottak alapjan a hivatali dolgozdk kételezd teljesitményértékelésére ¢s mindsitésére a
hatalyos jogszabalyokban foglalt rendelkezések alapjan hataridében sor kerilt.

A hivatalban a munkavégzés targyi feltételei biztositottak. A munkavégzéshez elengedhetetlentl
sziikséges szamitastechnikai eszk6zok és egyéb irodatechnikai gépek jelenleg a hivatal rendelkezésére

4llnak.

11. A képviselo-testiiletek miikodésével kapesolatos feladatok

A hivatal életében kiemelked6 szerepe van a két dnkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzat és a
tarsulas mitkodésével kapcsolatos feladatoknak.

A kozos hivatal egyik legfontosabb feladata a képviseld-testliletek mikodésével kapcsolatos
tevékenység. Ezen belll a dontés-clokészités és a dontések végrehajtasaban vald koézremiikodés. A
rendeletek nyilvantartasat, meghatarozott rendben t6rténd kihirdetését, a honlapon és az Integralt
Jogalkotasi Rendszer webes feliileten t6rténd kdzzétételét a jegyzo végzi.

Az énkormanyzatok testiileti mikodésével kapcsolatos feladatok:
e testiileti és bizottsagi tlések el0készitése, meghivok, eldterjesztések készitése
e hatarozatok, rendeletek elokészitése
e hatarozatokrdl és rendeletekrdl nyilvantartas vezetése
e Njt. rendszer, LocLex rendszer kezelése, LocLex rendszerben a rendelettervezetek elkészitése,
véglegesitése
o jegyzOkonyvek készitése
e kozmeghallgatasok, lakossagi forumok elokészitése

Az 6nkormanyzatok 2025, évben tartott tiléseinck szama, a meghozott hatarozatok, illetve megalkotott
rendeletek szdma:

képviselo-testiileti  iilések | hatarozatok rendeletek
szama | szama szdma
Sarmellék Onkormanyzat Képvisels- | 21 iilés 172 18
testiilete -
Szentgyorgyvar Onkormaényzat | 9 iilés 67 13
Képviseld-testiilete
Sarmelléki Bolgar Nemzetiségi | 8 tilés 42 -
Onkorményzat o
Ugyrendi és  Szocilis  Bizottsag | 14 iilés 74 -
Sarmellék -
Ugyrendi Bizottsag Szentgydrgyvar 1 dlés 1 -
Sarmellék — Zalavar volt szovjet | 3 iilés 9 -
repiilétér karmentesitési feladatait a
KEOP  2.4.0. programban vald
részvétellel megvaldsito
Onkorményzati Tarsuléas

Egytittes Ulés tartasara is sor kertilt, Sarmellék és Szentgyorgyvar 6nkormanyzatok képviselo-testiiletei

2 alkalommal Uléseztek.

I11. Pénziigvi Csoport feladatai




Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal
8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 324,
Tel.: 83/355-001
e-mail: jegyzo(wsarmellek.hu

A Pénziigyi csoport feladata Sarmellék Kozség Onkormanyzatianak és  intézményeinek,
Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzatanak, a Sarmellék-Zalavar Karmentesité Tarsuldsnak, valamint
a Sarmelléki Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat teljes korli pénziigyi tevékenységének elvégzése.

Feladataink a kovetkezok:

o hazi pénztari feladatok ellatésa

o elolegek, szigora szamadast nyomtatvanyok, pénztarkonyvek analitikus nyilvantartdsanak
vezetése, azok a szabalyzatban foglaltak szerint lezarasa

készpénzes szamlak kifizetése

bankszamla kezelésével kapcsolatos teenddk

a fékonyvi szamldk megnyitasa, eldiranyzat kényvelése

évkozben, folyamatosan az érvényesitett bizonylatok alapjan fokényvi kdnyvelés

havonta minden targyhét kovetd 20-ig havi pénzforgalmi jelentések készitése ¢és
elektronikusan feladva a KGR feliiletre

o negyedévente minden targyhdt kdvetd 20-ig mérlegjelentések készitése és elektronikusan
feladva a KGR feliiletre
o az éves beszamoléhoz sziikséges 1-12 hénap konyvelési adatait tartalmazé f6kényvi kivonat

készitése, az év végi zarlati tételek konyvelése, éves beszdmolé elkészitése és elektronikus feladva a
KGR fellletre

o az analitikus és fokonyvi konyvelés egyeztetése

| a koltségvetés végrehajtasa soran jovahagyott cimek eldirdnyzatainak és azok teljesiilésének
nyilvantartisa

° Havi AFA bevallas elkészitése és feladasa a NAV részére

o Negyedéves cégautdadd bevallas elkészitése és feladasa a NAV részére

o KSH negyedéves, éves jelentések elkészitése és felad4dsa a KSH elektra rendszerében

e NEAK  részére negyedévente a mezO0ri  Orszolgdlat —miikddési  koltségeinek

visszaigényelhetdsége, majd a NEAK altal megkiildétt jogerds Hatarozat alapjan a NAV-on keresztil
igényelni a negyedéves tamogatas Gsszegét

. az Onkorméanyzat eldirdnyzatainak moddositasat célzd cldterjesztések elOkészitése, a sajat
hataskorben végrehajtott elbiranyzat modositasokrol szo6ld tajékoztatd elkészitése a Képviseld
testlletek felé

o a MAK altal koz6lt, allami hozzajarulas médositasardl szo16 értesitések vezetése, konyvelése
(ONGM rendszer)

° a koltségvetési szervek gazdalkodasanak éves koltségvetési beszamolojanak, a koltségvetés, és
havi pénzforgalmi jelentések, mérlegek hataridében térténé elkészitése

° az intézmény altal k6zolt mutatdszam felmérés adatainak megalapozottsagi vizsgilata, clkészitése
¢s feladasa az EBR42 rendszerben

® bizonylatokkal és bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladatok

o folyoszamla egyeztetések, szamlazas

az eszkozok €s forrasok év végi értékelése

leltarozas, selejtezés végrehajtasaban kézremiikddés, lebonyolitas
a KIRA program szamfejtési részének kezelési feladatai
Koéziizemi szerz6dések feliilvizsgalata, egyeztetése

Osszességében megallapithato, hogy a Gazdalkodasi csoport 2025. évben is az ellatott feladatait
ecredményesen teljesitette. A miikodés, feladatellatds soran keletkezé akadalyokat, probléméakat
megoldottuk, az ligyintézés, konyvelés folyamatos volt.

Minden adatszolgaltatas, bevallas hataridében régzitésre, benyujtasra keriilt. Az ellendrzések alatt
folyamatosan biztositottuk a dokumentumokat, szabalytalansdgok nem kertiltek megéllapitasra.



IV. Igazeatiasi ¢és Hatosiagi Csoport feladatai

Cim- ¢s népessee nyilvantartas

A cimnyilvantartasi feladatok kozott az egyik legfontosabb, a kilénbozé cimnyilvantartasi
rendszerekben (ingatlan-, lakcim- és postai cimnyilvantartas) 1évé cimadatok egyesitése —
egységesitése annak érdekében, hogy a lakcim adatok naprakészek, pontosak és egységesek legyenek.
A cimnyilvéantartds a KCR rendszerben torténik. Folyamatosan adunk ki cimigazolast és vizsgalunk
feltl teleptlési cimeket. A KCR rendszer miikodéséhez sziikséges felilvizsgéalatok jelenleg is
folyamatban vannak.

A masik fontos feladat a lakohely, tartozkodasi hely létesitéssel, valtoztatdssal, megsziintetéssel
kapcsolatos iigyintézés. Sarmellék és Szentgyorgyvar telepiilések lakosai kozvetleniil a hivatalban
tudjak intézni a lakcimnyilvantartassal kapcsolatos ligyeiket.

A lakcimbejelentés és lakcimkartyaval kapcsolatos ligyintézés keretében Hatdsagi bizonyitvanyt
tudnak kérni az tlgyfelek az egy lakcimen lakokrdl, csaladi éllapotrdl, az életbenlét tényérdl, a
nyilvantartas hatdlya ala tartozd személy a sajat adatairdl. Kiilfoldi munkavéallalas esetén az E 401 jeld
Eurépa Unios formanyomtatvany leigazolasa is intézheté a Hivatalunkban.

Ipari és Kereskedelmi igazgatas

A kereskedelmi igazgatas keretében a kereskedelmi, vendéglatasi és ipari szolgaltatd tevékenységet
folytatok, szallashelyszolgaltatdst végzOk részére a miikodési, lizemeltetési engedélyek kiadéasat
végezziik. Ellatjuk (vezetjik és kozzétessziik) a bejelentési kotelezettség ala tartozd tevékenységek
nyilvantartasaval, médositasaval, megszlntetésével kapcsolatos hatosagi feladatokat. Az ASP rendszer
IPARKER szakrendszerében, a szallashelymodul NTAK szakrendszerében és az OKNYIR (Orszagos
Kereskedelmi Nyilvantartas) rendszerben az adatokat felrdgzitjik, frissitjik folyamatosan, a
nyilvantartds naprakész.A regisztraciés és adatszolgaltatasi kotelezettség ellenérzését évente egy
alkalommal végezziik el.

Az ipari igazgatason beliil a Telepengedélyezéssel, a telep 1étesités bejelentéssel kapesolatos hatosagi
feladatokat latjuk el.

Torvénvességi Feliigvelet irasbeli Kapcsolattartas

E tevékenység keretében toltjiik fel egy oOnallo felilletre a képviseld-testiilet altal megalkotott,
onkormanyzati rendeleteket, tdjékoztatdkat, a képviselbtestiileti tilések, bizottsagi tilések, tarsulési
iilések meghivéit, jegyzokonyveit.

Ezen a feliileten tarjuk nyilvan és kezeljiik az Onkormdanyzati, a kisebbségi 6nkormanyzati, az
Onkormdanyzati tarsuldsi és a koz6s hivatali adatokat, képvisel6testiilet tagjainak koztartozdsmentes
adatbazisban vald statuszat. Napi szinten nézziik a térvényességi felilleten (TF fK) érkezett anyagokat.
Az énkorményzati dontésekkel kapcsolatos OSAP statisztikat folyamatosan vezetjiik.

Vilasztasi igazealis
Az Orszaggyiilési valasztasokra 2025, év vége fele megkezdtik az elokésziileteket.

Egvéb igazgatasi iigyek

Ide tartoznak a jegyz hataskorébe tartozd birtokvédelmi tigyek intézése, a jegyz6 allatok védelmével,
nyilvantartasdval kapcsolatos feladat- és hataskorei, a vadkarral kapcsolatos feladatok, méhészek
bejelentéseinek kezelése, nyilvantartasvezetés. Jelent6s feladatot jelent a k6zosségi egytittélés alapvetd
szabalyair6l sz6l6 rendeletek alapjan tett bejelentések lgyeiben torténd eljaras. Ebnyilvantartas
vezetése - 3 évente torténd feliilvizsgalata, évkdzben az ebtartd altal benyujtott bejelentések kezelése.

Ide tartoznak még a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével ¢és bejelentésével, a
koztertiletfoglalasi  engedély kiadasaval, a zajkibocsatasi hatarérték megallapitasaval, a
kozteriiletfoglalasi engedéllyel kapcsolatos tigyek intézése.

A vagyonnyilatkozat dokumentaciét minden év januar hoénapban a polgarmesterek és a
képviseldtestiileti tagok részére, junius honapban a koztisztviselok részére kiadjuk. Ezzel kapcsolatban
vezetjlik a nyilvantartast.
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Iratkezelési feladatok

Az Irat szakrendszerben torténik a bejoved iratok (postai érkezés, hivatali kapus megkeresések, egyéb
elektronikus Uton érkezd iratok) iktatdsa, illetve a kimend iratok postai kiildése. Ide tartoznak az
irattarazasi és selejtezési feladatok. Az aktualis ligyiratok lezaréasa, irattarba tétele, év végén az Osszes
leadott irat irattarba tétele.

Egyéb iigyek

Sarmellék és Szentgyorgyvar kozségek oOnkorményzatai minden évben csatlakoznak a Bursa
Hungarica Oszténdij tdmogatasi rendszerhez. Ezzel kapcsolatos {igyintézés keretében kifrjuk a
palyézatot, a hallgatdk éltal benyujtott palyazatokat ebiraljuk, a dontésr6l értesitjiik a palyazokat.

A Tiskevar Néptanc csoport palyazatainak megirasat, benyujtasat, nyertes palydzat esetén a
lebonyolitasat, az elnyert tAmogatas elszamolasat szintén a hivatali ligyintéz6 végzi.

Jatszotér izemeltetési feladatok keretében nyilvantartast vezetiink a kozteriileti jatszotereken talalhatd
kiiltéri eszk6zokrol, gondoskodunk azok ellenérzésérdl, szitkség esetén javitasardl, illetve cseréjérol és
feliilvizsgalatarol.

Hulladékszallitassal kapcsolatban kozvetité szerepe van a hivatalnak. A lakossagi lgyfelek Zalaispa
Zrt-nél torténd Ugyintézésének megkdnnyitése érdekében segitiink kitélteni a véltozasbejelentéssel,
szolgaltatas igényléssel, hulladékgyiijté edény méretének valtoztatisdval és egyéb panaszokkal,
bejelentésekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat. Ezeket a dokumentumokat tovabbitjuk a Szolgaltato
felé.

Munkaiiggvel kapcsolatos feladatok

Munkatigyi feladatkorbe Szentgyorgyvar Kozség Onkorményzata, Sarmellék Kozség Onkormanyzata,
Z6ldgolya Ovoda és Boéleséde, Sarmelléki Kozos Onkorményzati Hivatal, és a Nemzetiségi
Onkormanyzat személyi tigyeinek tigyintézése tartozik.

Munkaiigyi feladatok ellatdsa soran az 0j belépdk felvétele, bejelentése, nyilvantartasba vétele,
szerzddések, szerzddés modositisok, atsorolasok elkészitése torténik. Ellatjuk a munkavallalok
kilépésével kapcsolatos teenddket.

A Magyar Allamkincstar Kézpontositott Illetményszamfejtési rendszerének hasznalataval, a
bérszamfejtéshez kapcsolodd tavollét, potlékok, egycb juttatasok rogzitését, a szamfejtett béradatok,
ellatasok ellen6rzését, a szabadsag nyilvantartasat, a beszamolokhoz, vezetdi dontésekhez
adatszolgaltatasok, kimutatdsok, statisztikak készitését, egyéb adatszolgaltatdsok elkészitését,
nyugdijazas elokészitését, szolgalati 1dd megkérésének elokészitését végezzik el.

A kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd tamogatasokhoz elkészitjiik, benyjtjuk a palyazatokat. Nyertes
palyazat esetén a Hatdsagi szerz6dés megkotéséhez szitkséges dokumentumokat elokészitjiikk, Havonta
benyujtjuk a tamogatas lehivasdhoz az elszamolasokat.

Szervezzik a foglalkozasegészségiigyi vizsgélatokat, munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasokat.

Szocialis iigyek intézése

Rendkiviili telepiilési tamogatas megallapitasa (temetési segély, babakotvény tamogatés, 0jszilott
tamogatasok, iskolakezdési tamogatds, 60 illetve 65 éven feliiliek tamogatasa, 0-18 éves koru
gyermekek tdmogatésa).

Lakhatashoz kapcsolodo telepiilési tamogatas megéallapitasa mindkét telepiilés esetén polgarmesteri
hataskor.

A gyogyszertamogatashoz kapcsolodo telepiilési tamogatas megallapitasa szintén polgarmesteri
hatéaskor.

A szocidlis étkeztetés megallapitasa, megsziintetése, évenkénti fellilvizsgalata polgarmesteri hataskor.
A raszorulok kérelmet nyujtanak be a sziikséges igazolasokkal egyiitt.

A KENYSZI rendszerben minden nap jelenteni kell a szocidlis étkezést igénybevevoket. Kéthetente
Osszesiteni kell az A és B meniis lapokat. Minden honap végén elkészitjiik az igénybevételi napldkat.




Szocialis céla tiizifa tAmogatas megallapitdsa mindkét 6nkorményzat esetén testiileti hataskdrben
van. A palyazat benydjtasira a MAK felhivasat kovetden keriil sor. Mindkét telepiilés lakéit a
helyben szokasos modokon tajékoztatjuk a tamogatas lehetdségérol.

Gyamiigyi iigyek intézése (hatosagi iigyek — jegyzdi hataskor):

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag, valamint a héatranyos, halmozottan
hatranyos helyzet megéllapitasa jegyzoi hataskor.

A hétranyos, halmozottan hatranyos gyermekek részére az iskolai sziinetekben (valamint az évoda
zarva tartdsanak ideje alatt) étkezét kell biztositani. Az ezzel kapcsolatos feladatokat (felmérések,
megallapodas megkétése, jelentések) elvégezziik.

Gyamiigyi hataskorben gydmhatésag, birdsidg megkeresése alapjan kérnyezettanulmanyokat, valamint
vagyonleltarokat készitiink.

Hagyatéki iigyek intézése:
A hagyatéki eljaras hivatalbdl, a péthagyatéki eljards ligyfél vagy foldhivatal megkeresése alapjan
indul.

Term6fold kifiiggesztések intézése:
A f6ldhivataltél megkapott adasvételi, valamint haszonbérleti szerzédéseket feltdltjikk a hirdetmények
oldalra.

Anyakdonyvi iigyek intézése

A leggyakoribb ligytipus a halalesetek anyakonyvezése. Hazassagkotés anyakonyvezése. Anyakonyvi
kivonatok kiaddsa: az EAK rendszer bevezetése 6ta barmely telepiilésen megtortént anyakonyvi
eseményrdl tudunk kiallitani anyakonyvi kivonatot. Ritkabban eldfordulé anyakonyvi feladatok: apai
elismerd nyilatkozatok felvétele, hazassagi névviselési forma moédositasa iranti kérelmek, sziiletési
névmodositasi kérelmek, allampolgarsagi eskii lebonyolitdsa, hazai anyakonyvezés irdnti kérelmek
felvétele.

Adoiigyi feladatok

A Dunantali Regionalis Vizm{ altal kimutatott adatok alapjan kivetjilkk a talajterhelési dijat. A
fizetésre kotelezettek szdma az elmult évben is csokkent, mivel a koOzcsatorndra valo rakotés
folyamatos. 2025. évre Sarmelléken mar csak 9, Szentgydrgyvaron 1 addézénak van talajterhelési dij
fizetési kotelezettsége.

2021. évtsl a gépjarmiivek adéztatasat az dllami addhatdsdg vette at. Mi csak a 2021. év elotti
hatralékokat hajtjuk be mindkét telepiilésen, majd befizetés utdn tovabb utaljuk a Magyar
Allamkincstar felé.

Helyi ipariizési addbevallas Sarmelléken 167 darab, Szentgyorgyvaron 51 darab, bejelentkezés. A
KATA rendszer 4talakulisa miatt még mindig akadnak problémak a bevallasok helyes kitoltése miatt.
Az E-6nkorményzati portalon az lgyfélkapus belépést kovetden lehetdsége van az addzdénak
addhatdsagi ligyek inditasara,

Az idegenforgalmi adéra kotelezettek szama Sarmelléken 2 darab. Szentgyorgyvaron nincs bevezetve
ez az adénem.

A maganszemélyek kommunalis ad6jdban minden év elején tortént f6ldkonyvi ellenérzés hatdsara és
az ad6 szakrendszerben t6rténd évnyitas utan vetjiik ki az éves adét. Ebben az iddszakban torténik az
6nkormanyzati rendeletekben szabéalyozott kedvezmények feliilvizsgdlata is. A  keletkezett
valtozasokrol (addfizetési kotelezettség megsziinése, keletkezése) hatarozatban értesitjiik az adézokat.
Fizetésre kotelezett adozok szama 192 darab Sarmelléken és 122 darab Szentgydrgyvaron.
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A mezodri jarulék kivetése az év elején kikildott bevallasok alapjan torténik, igy minden évben
feliilvizsgaljuk a jarulék fizetésére kotelezettek tulajdoni, foldhasznéloi teriileteit, majd hatarozattal
értesitjiik 6ket. 2025. évre 17 addzd vonatkozéasaban vetettiik ki ezt a fizetési kotelezettséget, kizarolag
Sarmeliéken.

Az épitményadoban éltalaban nincs valtozas, ennek ellenérzése a foldkényvi nyilvantartas alapjan
torténik, és az évnyitéassal vetjik ki. Jelenleg 13 ad6z6 tartozik ehhez az adénemhez Sarmelléken és 2
addézo6 Szentgyorgyvaron.

Az adofizetési kotelezettségek teljesitése érdekében a fizetési hataridok elétti  iddszakban
egyenlegértesitdk kikiildésére keriil sor.

Palyazati iigyintézés

Hazai palyazatok elkészitése, EU-s palyazat eldkészitésében vald részvétel, szamos fontos feladatot
foglal magéban.

Palyazatok elékészitése: felhivas szerinti szitkséges dokumentumok Osszeéllitasa, amely magaban
foglalja egy projekt céljainak, koltségvetésének és varhato eredményeinek meghatarozasat.
Kapcsolattartas: kiilonb6z6 szakmai szereplokkel (palyazatirok, projektmenedzserek, tervezok,
muszaki ellendrok, kozbeszerzési tanacsadok) vald egyiittmilkédés a projekt végrehajtdsdhoz
sziikséges dokumentumok és jelentések elkészitése érdekében.

Dokumentacids feladatok: beszerzéshez és a kivitelezéshez kapcsolddé dokumentumok elkészitése,
figyelembe véve a jogszabdlyi és palyazati kévetelményeket.

Palyazattal kapcsolatos hataridék nyomon kivetése, elszamolasok benyujtasa.

A palyazati tdmogatassal megvaldsult beruhdzisok kézbensd, uto- és zaré ellenérzésein vald
kozremiikodés, adatszolgaltatas.

Eves fenntartasi jelentések készitése a korabban EU palyazati forrasbél timogatott beruhazasokrol.
Felsorolt feladatok, Szentgyorgyvar telepiilés Gsszes palyazatara vonatkozik. Sarmellék telepiilésen a
lezéarast koveto feladatok, az alabbi projektek vonatkozasaban:

- ,,Bgész életen at tartd tanulas Sarmellek és Alsopéahok telepiiléseken” cimmel EFOP- 3.7.3-16-2017-
00218 szamu projekt

- Human szolgaltatasok fejlesztése Sarmellék térségében cimmel EFOP 1.-5.-2.-16.-2017-00029
szamu projekt

- Kozosséglejlesztd, helyi identitdst erositd programsorozat Sarmellék és SzentgyoOrgyvér
teleptiléseken TOP-5.3.1.

- Magyar Falu Program ,,Szolgalati lakas felujitasa, fejlesztése”

A K6z6s Hivatal valamennyi koéztisztvisel6jének ezton is kdszéném az egyiittmiikddést, a befogadd
hozzéaallast, valamint azt a magas szinvonali szakmai munkat, amelyet olykor nehéz kériilmények
kozott is elkotelezetten végeztek.

Mindezek alapjan kérem a tisztelt Képviseld-testiileteket, hogy elSterjesztésemet megtargyalni, a
hatarozatjavaslatokat elfogadni sziveskedjenek!

Sarmellék, 2026. marcius 2.

SiitaRita
jegyz



Hatarozati javaslatok

...... /2026.(0............) hatérozal

Sarmellék Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal
2025. évi munkajardl sz616 beszamolodt az elbterjesztés szerint elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds:  Siit6 Rita jegyzo

....... /2026. (..............) hatdrozal

Szentgyorgyvar Kozség Onkorményzata Képvisel6-testillete a Sarmelléki Kozés Onkorményzati
Hivatal 2024. évi munkajarél sz6l6 beszamolét az elbterjesztés szerint elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelos:  Siit6 Rita jegyz6



