W Nemesszaléok Kozség Onkormanyzata
9533 Nemesszaldok, Rakdczi u. 15.
Tel: 89/400-200; 30/278-1096
Fax.: 89/342-642
e-mail: nemesszalok@emw.hu

Képviseld-testiilet tagjainak
Helvben

MEGHIVO
Ertesitem, hogy a Képviselo-testiilet

2020. februar 12-én (szerddn) 17.00 6rai kezdettel

tartja kovetkezo nyilvanos iilését, melyre meghivom.

Az iilés helye: Onkormanyzati hivatal
Nemesszalok, Rakéczi u.15.

Napirend:

Nemesszalok, Kiilsovat, Marcalgergelyi, Mihdlyhdza, Vindr Kizségek Képvisels-
testiileteinek egvyiittes iilésén:

1./ Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi koltségvetése
Eléadé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

2./ Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi kozbeszerzési terve
Eléadé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

3./ Nemesszaloki Koézés Onkorményzati Hivatal Ugyrendi, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatinak médositasa
Eléado: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

Nemesszalok, 2020. februar 6.
Tisztelettel:
Varga Jend sk.
polgarmester



Kilsévat Kézség Onkorményzata
9532 Kils6évat, Kossuth u. 70.
Tel: 89/342-090; 20/418-8690
Fax.: 89/342-090
e-mail: pmkvat@gmail.com

Képviseld-testiilet tagjainak
Helvben

MEGHIiVO
Ertesitem, hogy a Képvisel6-testiilet

2020. februar 12-én_(szerdan) 17.00 érai kezdettel

tartja kovetkezé nyilvanos iilését, melyre meghivom.

Az iilés helye: Onkorményzati hivatal
Nemesszaldk, Rakéczi u.15.

Napirend:

Nemesszalok, Kiilsovat, Marcalgergelyi, Mihdlyhdza, Vindr Kozségek Képvisels-
testiileteinek egyiittes iilésén:

1./ Nemesszaloki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 2020. évi koltségvetése
Eléadé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

2./ Nemesszaloki K6z6s Onkorményzati Hivatal 2020. évi kzbeszerzési terve
Fl6ad6: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

3./ Nemesszaloki Kozés Onkorményzati Hivatal Ugyrendi, Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak médositasa
El6adoé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

Kiilsévat, 2020. februar 6.
Tisztelettel:
Aczél Péter sk.
polgarmester



Marcalgergelyi Kézség Onkormanyzata
9534 Marcalgergelyl, Kossuth u. 52.
;89 342-032

Képviseld-testiilet tagjainak
Helyben

MEGHIVO
Ertesftem, hogy a Képviseld-testiilet

2020. februar 12-én (szerdén) 17.00 6rai kezdettel

nyilvanos iilést tart, melyre meghivom.
Az iilés helye: Onkorményzati hivatal
Nemesszalok, Rakoczi u.15.
Napirend:

Nemesszalok, Kiilsovat, Marcalgergelyi, Mihdlyhdza, Vindr Kizségek Képviseld-
testiileteinek egyiittes iilésén:

1./ Nemesszaloki K6zos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi koltségvetése
Eléadoé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyzo

2./ Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi kozbeszerzési terve
Eldado: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyzd

3./ Nemesszaloki Kozos Onkorményzati Hivatal Ugyrendi, Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak modositasa
Eléad6: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

Marcalgergelyi, 2020. februar 5. Tisztelettel:
Molnamé Nagy Melinda sk.
polgarmester
A kiadmany hiteléil:

Nemesszalok, 2020. februar 5.

dr. Szabadics Zsuzsanna
jegyz6



Mihdlyhdza kozség Onkormdnyzata
8513 Mihalyhaza, Jokai u. 2.
Tel./Fax: 89/348-586
E-mail: mihalyhaza@invitel.hu

Képvisel6-testiilet tagjainak
Helyben

MEGHIiVO
Ertesitem, hogy a Képviselé-testiilet

2020, februar 12-én_(szerdan) 17.00 6rai kezdettel

nyilvinos iilést tart, melyre meghivom.
Az iilés helye: Onkormanyzati hivatal
Nemesszalok, Rakdczi u.15.
Napirend:

Nemesszalok, Kiilsévat, Marcalgergelyi, Mihdlyhdza, Vindr Kozségek Képviseld-
testiileteinek egyiittes tilésén:

1./ Nemesszaloki K6zos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi koltségvetése
El6ado: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

2./ Nemesszaloki K6z6s Onkorményzati Hivatal 2020. évi kdzbeszerzési terve
El6adé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

3./ Nemesszaloki Koéz6s Onkormanyzati Hivatal Ugyrendi, Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak moédositisa
Eléadé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6
Mihalyhaza, 2020. februar 5. Tisztelettel:
Mésziros Géza sk.
polgérmester
A kiadmany hiteléiil:
Nemesszalok, 2020. fébruéx 5 e

dr. Szabadics/\ZManna: i_l‘f ;
jegyzd |




Vinar Kézség Onkormanyzata
9535 Vinar, Kéztarsasag u. 38.
=89 342-230

Képviselo-testiilet tagjainak
Helyben

MEGHIiVO
Ertesitem, hogy a Képvisel8-testiilet

2020. februar 12-én (szerdan) 17.00 6rai kezdettel

nyilvéanos iilést tart, melyre meghivom.
Az iilés helye: Onkormanyzati hivatal
Nemesszaldk, Rakoczi u.15.
Napirend:

Nemesszalok, Kiilsévat, Marcalgergelyi, Mihdlyhdza, Vindr Kozségcek Képviselo-
testiileteinek egviittes iilésén:

1./ Nemesszaloki K6zos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi koltségvetése
Eléadd: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

2./ Nemesszaloki K6z6s Onkorményzati Hivatal 2020. évi kozbeszerzési terve
El6ad6: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6

3./ Nemesszaloki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendi, Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatanak moédositasa
Eléadé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6
Vinér, 2020. februar 5. Tisztelettel:
Horvath Csaba sk.
polgarmester
A kiadmany hitelétil:
Nemesszaldk, 2020. februar 5.

dr. Szabadics Zsi{zsanna
jegyz6



JELENLETI iv

Nemesszalok, Kiils6vat, Marcalgergelyi, Mihalyhdza és Vinar kozségek Képvisels-
testlileteinek 2020. februar 12-én 17.00 6rai kezdettel megtartott egyiittes iilésén
megjelentekrol:

Nemesszalok Kozség Képviseld-testiiletének tagjai:

Sorszim Név Tisztség Alairas
1. VARGA JENO polgarmester
2. BALAT'ONINE alpolgarmester
HORVATH SAROLTA
3. FODOR ZOLTAN képviseld
3 MOLNAR GABOR képviseld
| A~ A
5. TOTH ATTILA képviseld ~—
Kiilsdvat Kozség Képviselo-testiiletének tagjai:
Sorszam Név Tisztség Aldiras
1. ACZEL PETER polgarmester k {\_t L\“‘\H ‘
2. BECK TAMAS képviseld
3. HIDEG TAMAS képviselé T
Yot ——
4. LIBIS JANOS képviseld Ay T
(55l hes
7 7 , = =~ ";. =2
5. PETHO ZOLTAN képviseld /(f 00 S
Marecalgergelyi Kozség Képvisel-testiiletének tagjai:
Sorszam Név Tisztség Aldiras
1. MOLNARNE  NAGY | polgarmester v
MELINDA fJery MS-OTR
2./ BIRO LASZLO alpolgarmester - \ & O
PO \6\&; AN
3./ KISS FERENC képvisels
! 4./ | KOVACS NORBERT képviseld ) /f’
5. SZABO SANDOR képviseld

LS e




Mihilyhaza Kozség Képviselé-testiiletének tagjai:

Sorszam Név Tisztség Alairas
1. MESZAROS GEZA polgéarmester
%\ O
2. GAAL LASZLO alpolgarmester :L
. " /7§_,- -
3. MESZAROS DEZSO képviseld
Ub\\:v \é\\/\
4. SZALOKY ZSIGMOND képvisels )N JZ er
5. VARGA ZOLTANNE képviseld 3 Wt fi /
Vinar Kozség Képviselo-testiiletének tagjai:
Sorszam Név Tisztség Alairas
1./ HORVATH CSABA polgarmester
2./ NEMETH MIKLOSNE alpolgarmester
3./ KISS ATTILA képviselé _ W
4./ SIPOS GABRIELLA képviseld L0
| gk Up b, (U
5./ SZABO CSABA képviseld o 4
{/f A Q%VJ (aafkaa
Tandcskozasi joggal meghivottak:
1./ dr. Szabadics Zsuzsanna jegyzd &_\l. ......

2./ SRRk
3./ Dkt




Nemesszaloki K6zos Onkormanyzati Hivatal
9533 Nemesszaldk, Rakdczi u. 15.
Tel: 89/400-200; 30/278-1096
Fax.: 89/342-642
e-mail: nemesszalok(@emw.hu

ELOTERJESZTES

a Képvisel6-testiiletek 2020. februar 12-i egyiittes {ilésére

Térgy: 1./ Nemesszaloki Kézos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi koltségvetése
El6adé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6



Eldterjesztés
Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal
2020. évi koltségvetése

Tisztelt Képviselo-testiiletek!

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 2013. januar 1-jét6l hatdlyos 85. §-anak (1)-(2) bekezdése ugy
rendelkezik, hogy

»(1) Kbézés oOnkormdnyzati hivatalt hoznak létre azok a jdrdson beliili kozségi
onkormdnyzatok, amelyek kizigazgatdsi teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatdsi
teriilete vdlasztja el egymdstdl, és a kizségek lakossdgszdma nem haladja meg a kétezer f5t. A
kétezer [ lakossdagszdmot meghalado telepiilés is tartozhat kizos dnkormdnyzati hivatalhoz.
(2) A kozos onkormdnyzati hivatalhoz tartozo telepiilések dsszlakossdgszdama legaldbb kétezer
J0, vagy a kézos hivatalhoz tartozo telepiilések szama legaldbb hét.”

Fenti térvényi kételezés alapjan Nemesszalok, Kiilsévat, Marcalgergelyi, Mihalyhéza, Vinar
kozségek Onkorményzatai 2013. januar 1-jei hatdllyal hatirozatlan id6tartamra kozos
onkormanyzati hivatalt hoztak Iétre Nemesszaloki Kozos Onkorményzati Hivatal
elnevezéssel.

A hivatal létrehozdsarél szolé Megéllapodas alapjan a képvisel§-testiiletek a kozos
Onkorményzati hivatal bevételeir6l, kiadasair6l engedélyezett 1étszdmardl — a koltségvetési
rendeletiiket targyalo képviseld-testiileti iilés el6tt — egyiittes tilésen dontenek.

A hivatal éves koltségvetése a székhely Snkormanyzat koltségvetésének részét képezi.

A hivatal koltségvetésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések: a Magyarorszag 2020. évi
kozponti koltségvetésérdl szold 2019. évi LXXI. térvény (a tovabbiakban: koltségvetési
torvény), az dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), az Aht.
végrehajtasardl sz616 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet.

A Hivatal 2020. évi koltségvetésének terve a kovetkezd:

BEVETELEK:

L. Allami tamogatas

A feladatfinanszirozas rendszerében az allam a hivatali feladatok ellatasat is tdmogatja.

A Motv. 84. § (4) bekezdése szerint:

.»(4) A hivatal mikodési koltségét az dllam - az adott évi kozponti koltségvetésrdl szolo
torvényben meghatdrozott mértékben, és a hivatal dltal elldtott feladataikkal ardnyban —
finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés, valamint a megye részére, e célra elkiilonitett
szamlidjara folyosit.”

I.1. A hivatal normativ tamogatisa a koltségvetési torvénv 2. mellékletében foglaltak
alapjan:
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1. A HELYI ONKORMANYZATOK  MUKODESENEK  ALTALANOS
TAMOGATASA
1. A telepiilési 6nkormanyzatok miikodésének tAmogatasa

@) Onkormdnyzati hivatal mitkodésének tdmogatdsa
FAJLAGOS OSSZEG: a2019. évi 4 580 000 forint/fé helyett 5 450 000 forint/f5

A kozponti koltségvetés tamogatast biztosit az Snkormanyzati hivatal miik6dési kiadasaihoz a
MGotv. szerint 2019. januér 1-jén miiksdo, illetve a Mtév. 85. § (3a) bekezdés alapjan torténd
kijelolés szerinti hivatali strukturdnak megfeleléen.

A tamogatas meghatarozésa az elismert hivatali 1étszam alapjan a személyi és dologi kiad4asok
elismert atlagos koéltségei figyelembevételével torténik.

Az elismert hivatali 1étszdm a szamitott alaplétszam korrekcids tényez6kkel korrigalt dsszege.

Az elismert hivatali 1étszdim nem alkalmazasi korlatot vagy szabalyt jelent, hanem egy
matematikai egyiitthatot, mellyel a tdmogatas fajlagos dsszegét kell szorozni.

A hivatal engedélyezett 1étszamat a hivatalhoz tartozé telepiilések &nkormanyzatainak
képviseld-testiiletei szabadon hatdrozzdk meg, a jogszabalyi elbirdsok, az elvégzendd
feladatok fliggvényében, az 4llami finanszirozds mértékétél és az Onkormdanyzatok
koltségvetési teherbirasatol fliggden.

A szamitott alaplétszam egyik eleme az énkormanyzatok lakossagszama.
A hivatalhoz tartozé telepiilések lakossdgszdma a megalakulastél kezdve fokozatosan
csokken, jelenleg egylittesen 2.927 f6vel szamolunk.

A koltségvetési térvény az onkormdanyzati vélasztdsok miatti kdvetkezé dtmeneti szabalyrol
rendelkezik:

~A 2020. janudr és februdr honapokban az onkormdnyzatok a Magyarorszdg 2019. évi
kozponti koltségvetésérdl szolo 2018. évi L. térvény (a tovdbbiakban: 2019. évi koltségvetési
torvény) szerint megallapitott énkormdnyzati hivatal mikidésének tamogatdsa figyelembe
vételével részesiilnek tdmogatdsban. 2020. mdrcius hénaptél az e térvény alapjdn
megdllapitott szabdlyok szerint megdllapitott éves tdmogatds alapjdn torténik a tdmogatds
folyositasa.”

Fentiekre tekintettel a 2019. évi 1étszammal és normativaval tervezve kell elfogadni a
hivatalok koltségvetését.

A koltségvetési torvény altal meghatarozott képlet szerint, hivatalunkra vonatkozoan 2019.
évben az elismert létszam 9,02 £6.

A kozponti kiltségvetésbdl juttatott allami tamogatas 4 580 000 Ft x 9,02 £6 = 41 311 600
Ft.

A 2020. évi — altalunk szamitott 1étszam — 8,96 6, az allami tAmogatas dsszege: 5 450 000
Ft x 8,96 = 48 832 000 Ft. Tekintettel a tAmogatds normativ jellegére, ezt az emelt tdmogatasi
Osszeget mér figyelembe vettiik a hivatal kéltségvetésének 6sszeallitdsakor, a 7 520 400 Ft
Osszegli killonbozetet a bevételek kozott ., Kiegészitd timogatas™ megjelsléssel szerepeltetjiik.

Tavalyi évben belligyminisztériumi palyazat alapjan 5 141 400 Ft kiegyenlité bérrendezési
alap tAmogatast kaptunk. Az idei évben ez a tdmogatas beépiilt a normativa 6sszegébe.



II. Onkorményzatok hozzdjaruldsa

A bevételek és a kiadasok — 4llami tAmogatassal és pénzmaradvany Osszeggel nem fedezett -
killonbozete a tervezet szerint 5.327.370 Ft. Ez a hidny az 6nkormdanyzatok anyagi
hozz4ajarulasaval fedezheto.

A tobbletkoltség megosztasandl azt az elvet kovettiik, hogy bérkiaddsoknél figyelembe vettiik
az érintett dolgoz6 munkavégzési helyét, a fennmaradé egyéb tdbbletkoltséget pedig a
telepiilések kozott lakossagaranyosan osztottuk fel.

I11. Pénzmaradvainy

A 2019. évi koltségvetés pénzmaradvanya 2.558.655 Ft, mely Osszeget a hivatal bevételei
kozott figyelembe vettiink.

KIADASOK:
I. Személyi juttatasok és jarulékok

A fenntartési kiadasok meghatdroz6 részét a személyi juttatasok, illetve a jarulékok képezik.
A koztisztvisel6k személyi juttatdsait a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX.
torvény (Kttv.) szabalyozza. A koztisztvisel6k illetményét az illetményalap és a jogviszony
id6tartama alapjan meghatarozott szorzészamok szorzataként kell meghatarozni.

A koéztisztvisel6i illetményalapot a koltségvetési térvény 58. § (1) bekezdése 2020. évben
véltozatlanul 38.650 Ft-ban allapitja meg.

A garantdlt bérminimum &sszegét, a 210.600 Ft-ot, minden koztisztviseldnek el kell érnie
akkor is, ha az illetménytabla alapjan kialakitott besorolasa ennél alacsonyabb Osszegti.

A jelenlegi illetményalapunk 46.380 Ft, amit a tavalyi bérrendezési alap palyazathoz kellett
vallalni.

A 2020. évre tervezett illetményalap 55.000 Ft, melynek alkalmazasaval a hivatal iigyintézéi
koziil 3 {6 esetében kell kiegésziteni a garantalt bérminimumra az illetményt.

A hivatal jovahagyott létszamkerete 9 6.

A személyi juttatdsok tervezésénél figyelembe vettilk az idei évben varhatdé személyi
véltozasokat:

- A Mihéalyhaza kirendeltségen foglalkozatott kolléganénk 2020. marcius 1-t6] a nék 40 éves
nyugdijat veszi igénybe. Utddjat 2020. januar 20-t6] alkalmazzuk, a betanitas idején
parhuzamos foglalkoztatassal.

- Nemesszalokon foglalkoztatott kolléganénk 2020. 4prilis 1-jét6l megszakitja
gyermekgondozasi fizetésnélkiili szabadasagat. Az & helyettesitésére - hatdrozott idére -
kinevezett munkatars jogviszonyat nem szeretnénk megsziintetni, tekintettel arra, hogy év
végével varhatéan egyik kollégandnk szintén igénybe kivanja venni a ndk 40 éves nyugdijat.
Az atmeneti parhuzamos foglalkoztatas nem jelent akkora terhet, mintha egy 0j kéztisztviselt
kellene felvenni és kiképezni.

Egy 16 koztisztvisel6 40 éves, egy {6 35 éves jubileumi jutalomra jogosult, melynek kiadésa
szerepel a tervezetben.

A felsofoku végzettségli koztisztviseldknek 10 % az érettségi végzettségiicknek 20 %
illetménykiegészités fedezetét terveztiik.
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A Kittv. altal szabalyozott, ezen adhaté juttatdsrol a térvény 234. § (3) — (4) bekezdése a
kovetkezok szerint rendelkezik:

» (3) A helyi onkormdnyzat rendeletben egységesen valamennyi felsGfoki iskolai végzettségii
koztisztviselGnek a tdrgyévre illetménykiegészitést dllapithat meg, amelynek mértéke a
koztisztviselG alapilletményének

a) a megyei Onkormdnyzatndl, a megyei jogu vdrosndl legfeljebb 40%-a,

b) kozségi onkormdnyzatndl legfeljebb 20%-aq,

¢) az a) és b) pontban nem szerepld onkormdnyzatndl legfeljebb 30%-a.

(4) A helyi onkormdnyzat a (3) bekezdés szerint rendeletben illetménykiegészitést dllapithat
meg egységesen valamennyi érettségi végzettségii koztisztviselGnek, amelynek mértéke
legfeljebb 20%.

(3) A (3) és (4) bekezdésben meghatdrozott illetménykiegészitések egymdstol fiiggetleniil is
megdllapithatéak.”

A cafetéria — béren kiviili juttatds — rendszerét is a Kttv., valamint a koltségvetési térvény
szabalyozza. A Kttv. 151. § (1) bekezdése szerint a koztisztviselot megilletd cafetéria juttatas
éves Osszege nem lehet alacsonyabb az illetményalap Otszorosénél. A cafetéria éves
keretosszege a koltségvetési torvény 59. § (1) bekezdése szerint 200.000 Ft/f6, mely a
juttatast terheld kifizet6i adé-és jarulék vonzatot is tartalmazza.

A szocialis hozzajéarulasi adé Osszege a személyi juttatasok elbiranyzatdhoz igazodik, tavalyi
évt6l 17,5 %-ra cs6kkent.

I1. Dologi kiadasok:

A koltségvetés kiadasi oldala tartalmazza az 6nkormanyzati hivatal dologi kiaddsait is, mely
kiadasok a hivatali feladatellatdshoz kapcsolodnak.

A miikédési céla eldiranyzatok meghatarozasandl a biztonsagos lizemeléshez, fenntartashoz,
a sziikségesen elégséges elbiranyzatok keriiltek tervezésre, a 2019. évi tapasztalatok alapjan.

Felhalmozasi kiadast nem terveztiink.

Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi koltségvetése

Bevételek

Pénzmaradvany 2.558.655 Ft
Allami tdmogatas 41.311.600 Ft
Kiegészitd tamogatas: 8,96 fovel 7.520.400 Ft
Onkormanyzatoktol atvett hozzjarulas: 5.327.370 Ft
Osszesen: 56.718.025 Ft

Kiadasok:



Munkabér 37.346.325 Ft
Jubileumi jutalom 2.179.500 Ft
Jutalom 943.800 Ft
Cafetéria részére 1.476.000 Ft
Egyéb juttatas 144.900 Ft
Munkéaba jaras 650.000 Ft
Személyi jellegii kifizetés: 42,740.525 Ft
Szocialis hozzajarulas: 7.617.500 Ft
Irodaszer, nyomtatvany: 660 000 Ft
Egyéb készlet: 260 000 Ft
Véddszemiiveg: 180 000 Ft
Telefon: 60 000 Ft
Koéziizemi dijak: 1.000.000 Ft
Karbantartdas, kisjavitas 200 000 Ft
Egyéb lizemeltetési, fenntartasi szolgaltatas, bankkdltség 2 500 000 Ft
AFA 1 200 000 Ft
Belfoldi kikildetés: 300 000 Ft
Dologi kiadas dsszesen: 6.360.000 Ft
Osszesen: 56.718.025 Ft

Kérem a T. Képviseld-testiileteket, hogy fogadjék el a Hivatal 2020. évi koltségvetését.

Nemesszalok, 2020. februar 6. . N\—‘érm
\* dr. Szabadics Zsuzsanna

jegyz6

Hatarozati javaslat
Nemesszalok Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
Kiils6vat Kozség Onkorményzatanak Képvisel-testiilete
Marcalgergelyi Kozség Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiilete
Mihalyhaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Vinar Kozség Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete

a Nemesszaloki Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) 2020. évi
koltségvetését az alabbiak szerint elfogadja:

1./ A Hivatal 2020. évi

a) bevételi foosszege: 56.718.025 Ft, melybdl
- allami tamogatas: 41.311.600 Ft
- kiegészitd tamogatas 7.520.400 Ft

- onkormanyzatoktol atvett tamogatas: 5.327.370 Ft, melybol
Nemesszalok: 1.728.830 Ft
Marcalgergelyi: 751.133 Ft



Vinar: 471.499 Ft
Mihalyhaza: 1.099.220 Ft
Kiils6vat: 1.276.688 Ft
- pénzmaradvany: 2.558.655 Ft
b) kiadasi f66sszege: 56.718.025 Ft , melybol
- személyi juttatasok: 42.740.525 Ft,
- szocialis hozz4jar.. 7.617.500 Ft
- dologi kiadasok: 6.360.000 Ft

2./ A Hivatal 2020. évi létszamkerete: 9 £6

3./ A 2020. évi illetményalap: 55 000 Ft

4./ A Hivatal koztisztviseldi cafetéria juttatasanak mértéke 2020. évben: brutto 200 ezer Ft/f6.
5./ A Hivatal koztisztviseldinek illetménykiegészitése 2020. évben

- a fels6foku végzettségl koztisztviseldknek 10 %,

- az érettségi végzettséglieknek 20 %

6./ A Hivatal koltségvetése beépiil Nemesszalok Kozség Onkormanyzatdnak 2020. évi
koltségvetésébe.

Hatarid6: folyamatos

Felel6s: dr. Szabadics Zsuzsanna



Nemesszaloki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
9533 Nemesszaldk, Rakébéczi u. 15.
Tel: 89/400-200; 30/278-1096
Fax.: 89/342-642
e-mail: nemesszalok(@emw.hu

ELOTERJESZTES

a Képviseld-testiiletek 2020. februdr 12-i egyiittes iilésére

Térgy: 2./ Nemesszaloki K6zos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi kozbeszerzési terve
Eléadé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6



Tisztelt Képviseld-testiilet!

A kozbeszerzésekr6l sz6lo 2015. évi CXLIIL. t6érvény (a tovabbiakban: Kbt.) 42. § (1)
bekezdése alapjan az ajanlatkérd a koltségvetési év elején, legkésdbb marcius 31. napjaig éves
Osszesitett kozbeszerzési tervet kiteles késziteni az adott évre tervezett kozbeszerzéseirdl.

A Kbt. rendelkezése szerint a Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal is ajanlatkérének
mindsiil, ezért éves kdzbeszerzési terv elkészitésére kotelezett.

A 2020. évi kdzbeszerzési értékhatarokat a Kbt. 15. § (1) bekezdés b) pontja szerinti nemzeti
kozbeszerzési értékhatar tekintetében a Magyarorszag 2020. évi kozponti koltségvetésérol
sz016 2019. évi LXXI. torvény 70. § (1) bekezdése 2020. januar 1-jétél 2020. december 31-éig
terjed6 id6szakra a kovetkezdk szerint hatirozza meg:

- arubeszerzés esetében: 15,0 millié forint,

- épitési beruhazas esetében: 50,0 milli6 forint,

- épitési koncesszid esetében: 100,0 milli6 forint,

- szolgaltatads megrendelése esetében: 15,0 millio forint,

- szolgéaltatasi koncesszid esetében: 30,0 milli6 forint.

A ko6z0s onkormanyzati hivatal ez évi koltségvetésében nem szerepel olyan beruhazas,

beszerzés, illetve szolgaltatds megrendelés, amely a kdzbeszerzési térvény hatélya ald esne,
ezért nemleges tartalommal javasolom a jovahagyasat.

Nemesszaldk, 2020. februar 3.

dr. Szabadics Zsuzsanna
jegyz
Hatarozati javaslat
.......... Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

a Nemesszaloki Kozos Onkorményzati Hivatal 2020. évi kozbeszerzési tervét az
eldterjesztésnek megfelelden, a hatarozat melléklete szerinti nemleges tartalommal hagyja jova.

Hatarid6: azonnal
Felelos: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyzé
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Nemesszaloki K6z6s Onkorményzati Hivatal
9533 Nemesszaldk, Rakoczi u. 15.
Tel: 89/400-200; 30/278-1096
Fax.: 89/342-642
e-mail: nemesszalok@emw.hu

ELOTERJESZTELS

a Képviseld-testiiletek 2020. februar 12-i egytittes iilésére

Targy: 3./ Nemesszaloki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ugyrendi, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak médositisa
Eléadé: dr. Szabadics Zsuzsanna jegyz6



Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendi, Szervezeti és Miikodési Szabslyzata
1. szdmi médositdsa

A Nemesszaléki Kozos Onkormanyzati Hivatal (KOH) Ugyrendi, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a
tovabbiakban: Szabalyzat) a kévetkez8k szerint médosul:

1. Az I. fejezet 2./ pontban

1.1. ,,Szentgal és Vidéke Takarékszovetkezet Nemesszaloki Fidkja” szovegrész helyébe , Takarékbank Zrt.5”
szbveg Iép.

1.2. telefon/telefax: 89/548-200, 89/342-642” szovegrész helyébe ,telefon/telefax: 89/400-200, 89/342-642”
szoveg lép.

1.3. ,alaptevékenységi szakdgazata: 841105 Helyi tnkormanyzatok, valamint tsbbeéla kistérségi tarsulasok
igazgatdsi tevékenysége” szbvegrész helyébe: ,841 105 Helyi Onkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége” szoveg 1ép.

1.4. A hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa” kiegésziil a ,,016020 Orszagos és
helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek” korményzati funkcioval.

2. Az fejezet 3.2. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»Az Ugyrendi Szabélyzathoz a Hivatal gazdalkodasat és mikodését meghatarozd jogszabalyok altal el8irt belsd
szabdlyzatok kapcsolodnak: Szémlarend, Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata, Leltarkészitési
szabalyzat, Pénzkezelési szabdlyzat, Bizonylati rend és bizonylati album, Belsd ellenbrzési kézikényv, FEUVE
szabalyzat, Kézszolgalati adatvédelmi szabélyzat, Gazdasagi szervezeti iigyrend, Iratkezelési szabalyzat.”

3. A1l fejezet 1.7. pontjéban a ,kisebbségi” szovegrész helyébe ,,nemzetiségi” szoveg 1ép.

4. A TII. fejezet 1./ pontjdban a ,2 f6 Mihalyhdza kirendeltségen” szovegrész helyébe ,,1 f86 Mihalyhaza
kirendeltségen” szoveg 1ép.

5. A 1V. fejezet

5.1. 1./ pontjinak els6 mondata hatalyst veszti.

5.2. 1.2. pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

»A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekro] sz616 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja
alapjan - kétévenként:

- Pénziigyi iigyintéz6 1.

- Pénziigyi tigyintéz6 I1.

- Pénziigyi igyintézd I11.

- Pénztéros 1. (Nemesszalok székhelyen)

- Pénztéros I1. (Kiils6vat kirendeltségen)

- Pénztéros I11. (Mihalyhdza kirendeltségen)

3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — 6tévenként:

vezet6i munkakdrt betdlté koztisztvisels.

5.3. 1.9. pontjaban Sajit gépkocsi hasznélata ,,9 Ft/km” sz6vegrész helyébe ,,15 Ft/km” szoveg 1ép.
5.4. 8.2. pontjéban a Hitelintézet megnevezése Szentgal és Vidéke Takarékszovetkezet” szovegrész helyébe
»Tlakarékbank Zrt.” szoveg lép.

5.5.8./, 82, 8.3. pontjaban a , kisebbségi” szovegrész helyébe ,,nemzetiségi” szsveg 1¢p.

5.6. 8.4. pontban a ,,Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda” szdvegrész hatalyat veszti.

5.7.9. pontjanak els6 mondatiban a , kisebbségi” szovegrész helyébe ,,nemzetiségi” szoveg 16p.
5.8. 10./ pontjdban a , kisebbségi” szévegrész helyébe ,,nemzetiségi” szoveg 1ép.

6. Ez a médositas 2020. februar 15-én 1ép hat télywl?a-x
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Nemesszalok, 2020. januar 5. /{p ™R /_,i
L?f :, ; dr. Szabadics ZsuzZsanna
\ ;g jegyz8
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Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Ugvrendi, Szervezeti és Miikidési Szabalyzata
(Egységes szerkezetben)

I. fejezet

1./ Az Ugyrendi, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

Az Ugyrendi, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Ugyrendi Szabélyzat) célja,
hogy rogzitse a Nemesszaloki kézos Onkormanyzati hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
jogallasat, adatait, szervezeti felépitését, az iranyitok, vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, mindazon szervezeti és mitkddési szabalyokat, melyek megfeleld miikdését lehetévé
teszik - ide nem értve a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsanak részletes szabalyait, melyeket
a Hivatal Gazdasagi szervezeti iigyrendje tartalmaz.

2./ A Hivatal adatai, jogallisa

A Hivatal megnevezése: Nemesszaloki kozos Onkorményzati Hivatal

- székhelye: 9533 Nemesszalok, Rakéezi u. 15.

- jogallasa: jogallasa jogi személy

- gazdalkodasi jogkore:

Onalléan gazdélkodé onkormanyzati koltségvetési szerv, amely sajat addszammal és
bankszdmladval bir, tovabbd valamennyi eldirdnyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik.
koltségvetése Nemesszalok Kozség Onkorményzata koltségvetésének részét képezi.

- szamlavezet6 bankja, koltségvetési szamlaszama:

Takarékbank Zrt. 73600125-16209105

- adohatosagi azonosité szama: 15804910-1-19

- statisztikai szamjele: 15804910 8511-325-19

- telefon/telefax: 89/400-200, 89/342-642

- alaptevékenységi szakdgazata: 841105 Helyi onkorményzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

- A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa:

011130 Onkorményzatok és Snkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos €s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai adatszolgéltatasok

01610 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztassal kapcsolatos
tevékenységek

016020 orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

- milkodési/illetékességi teriilete: Kiils6vat, Marcalgergelyi, Mihalyhdza, Nemesszalok és
Vinar kdzségek kozigazgatasi teriilete

- fenntartoja: Kiilsévat, Marcalgergelyi, Mihalyhdza, Nemesszalok és Vinar kozségek
onkormanyzatai

- feliigyeleti szerve: eldz6ekben felsorolt dnkormanyzatok képvisel6-testiiletei



3./ A Hivatal mikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Hivatal térvényes miikddését a hatilyos jogszabélyokkal — ideértve a Hivatalt fenntarto
Onkorményzatok, valamint az egyiittmikodési megillapodés alapjan a nemzetiségi
onkormanyzatok jogi normait is - 8sszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapité okirat

A Hivatal Kiilsévat, Marcalgergelyi, Mihalyhaza, Nemesszalok és Vinar kozségek Képvisels-
testiiletei 2013. januar 1-jén alapitottak.
Az alapit6 okirat tartalmazza a Hivatal miikdésére vonatkozé legfontosabb adatokat.

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Ugyrendi Szabalyzathoz a Hivatal gazdalkodasat és mikodését meghataroz6 jogszabalyok
altal eldirt belsé szabélyzatok kapcsolodnak: Szamlarend, Eszkoz6k és forrasok érétkelésének
szabalyzata, Leltarkészitési szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat, Bizonylati rend és bizonylati
album, bels6 ellendrzési kézikonyv, FEUVE szabalyzat, K6zszolgélati adatvédelmi szabalyzat,
Gazdasagi szervezeti tigyrend, Iratkezelési szabalyzat.

IL. fejezet

1./ A Hivatal tevékenysége

A Hivatal tevékenysége a képvisel6-testiiletek, azok bizottsdgai, munk4ja eredményességének
elésegitésére irdnyul, ellatja a jogszabalyokban meghatérozott feladatokat, valamint szervezd,
végrehajto, ellenérzo, szolgaltatéd tevékenységet folytat.

1.1. A képvisel6-testiiletek tevékenységével kapesolatban

A Hivatal

- szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezetet, a testiileti eldterjesztést, a
hatérozati javaslatot, valamint vizsgélja a torvényességet,

- nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit,

- szervezi a képviseld-testiilet rendelkezése végrehajtasat, a végrehajtas ellendérzését,

- ellatja a képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

1.2. A képviselé-testiiletek bizottsaga tevékenységével kapcsolatban

A Hivatal

- biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miiksdéséhez szitkséges tigyviteli
feltételeket

- szakmailag el6késziti a bizottsagi el6terjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb anyagokat,

- tdjékoztatast nytjt a bizottsdgi kezdeményezés megvalositasi lehetdségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkez kérelmet, javaslatot.



1.3. A képviselé6 munkdjaval kapcsolatban

A Hivatal a képvisel6 munkaja elésegitése érdekében

- eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat

- koteles a képviselSt a teljes munkaidében fogadni és részére a sziikséges felvilagositast
megadni, illetve intézkedni,

- kozremiikddik a képviseld tdjékoztatasanak megszervezésében.

1.4. A polgarmester munkajaval kapcsolatban

A Hivatal
- dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
- segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

1.5. Az 6nkormanyzati intézményekkel kapcsolatban

A Hivatal részt vesz az Onkorméanyzatok altal fenntartott intézményekkel, tarsuldsokkal
kapcsolatos

- szervezési, iranyitasi,
- ellendrzési feladatok ellatasaban,
- szakmai segit6 tevékenységet folytat.

1.6. A Hivatal pénziigyi, gazdilkodasi feladatai

A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyon kezelési, intézményi gazdalkodas ellenbrzési
feladatok korében ellatja:

- az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat

- a beruhazas, felujitas el6készitését, lebonyolitasat,

- a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsd 1étszam és bérgazdalkodas, intézményi pénzellatast,
- a koltségvetési intézmények ellenbrzését,

- a szamitastechnikai informatikai rendszer kezelését,

- a telepiilési 6nkorményzatok gazdalkodésaval, ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel
és egyéb vagyonaval kapcsolatos kbzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

1.7. A Hivatal nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatai

A Hivatal és a jegyz6 ellatja a telepiilési és a nemzetiségi Gnkormanyzatok kozott létrejott
»Egylittmiikdési megallapodas™-ok rendelkezései alapjan rea harul6 feladatokat a nemzetiségi
onkormanyzatok tekintetében is.

1.8. A Hivatal egyéb feladatai

A Hivatal kozremiikodik az igazgatds szakmai korszerlisitésében, énkormanyzati hivatali
szervekkel val6 kapcsolattartasban.

I11. fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése



1./ A Hivatal szervezete

A Hivatalt az érintett teleplilések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos t6bbségi dontésével
kinevezett jegyz6 vezeti.

Az ¢érintett telepiilések polgarmesterei — palyazat alapjan hatirozatlan idére — nevezik ki a
jegyzot.

A jegyzd esetében az egyéb munkaltatéi jogokat Nemesszalok kozség polgarmestere
gyakorolja.

A jegyz6 a polgérmesterek egyetértésével nevezi ki, menti fel és jutalmazza a Hivatal dolgozdit.
A jegyzét tavollétében (akadalyoztatdsa esetén) Szuhné Szabd Magdolna vezetd ftanicsos
helyettesiti.

A Hivatalban érdemi {igyintéz6ként csak olyan személy dolgozhat, aki a kozszolgilati
jogviszonya betbltéséhez megkivant képesitési feltételekkel rendelkezik, s koézszolgalati
tisztvisel6k jogallasarodl szol6 térvényben foglaltak szerint.

A Hivatal dolgozdinak 1étszama:
a) szakmai 1étszam:

- 1 16 jegyz6

- 8 16 koztisztviseld

Osszesen: 9 6

ebbol:

- 7 {6 Nemesszalok székhelyen

- 1 6 Kiilsévat kirendeltségen

- 1 £6 Mihalyhéza kirendeltségen

2./ A hivatali munkakoriok kialakitasa

A hivatali munkakor6k megnevezése a munkakorben ellatandd legjellemzébb, legnagyobb
részt képviseld feladattipushoz kapcsoldadik.
Az egyes koztisztviselok részletes munkakdrét munkakori leirasok tartalmazzak.

IV. fejezet
A Hivatal mikddésének f6bb szabailyai

1./ A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos egyes szabalyai

1.1. A koztisztvisel6i jogviszony

A Hivatal kéztisztvisel6i a munkakori leirasokban foglaltak szerint végzik munkajukat.

A munkakdri leirast a jegyz6 a koztisztviseld kinevezésekor koteles irasban kiadni.

A m unkakori leiras atvételét a kdztisztviseld alairasaval igazolja.

A Hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s

személyeket.

1.2. A koztisztviseli vagyonnyilatkozat



Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szl 2007, évi CLIL. térvény 3. § (1)
bekezdés ¢) pontja alapjan - kétévenként:

- Pénziigyi ligyintéz6 1.

- Pénziigyi ligyintéz6 II.

- Pénziigyi tigyintézo III.

- Pénztaros I. (Nemesszalok székhelyen)

- Pénztaros II. (Kiilsévat kirendeltségen)

- Pénztaros I11. (Mihalyhaza kirendeltségen)

3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — Stévenként:

- vezetdi munkakdrt bet6ltd koztisztviselo.

1.3. A koztisztviselok dijazasa

A koztisztviselok dijazdsara a rendszeres személyi juttatdsokra (alapilletmény,
illetménypotl€kok), a nem rendszeres személyi juttatdasokra (jutalom, megbizasi dij), a
kiilonbozd egyéb juttatdsokra (jubileumi jutalom, étkezési hozzajarulas, a munkaba jarashoz
sziikséges kozlekedési bérlet, a csaladalapitasi tamogatas, az illetményelbleg, a tanulmanyi
Oszténdij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas) vonatkozd szabalyokat a
koztisztviselOk joléti, szocialis, kulturalis, egészségiigyi juttatdsairdl, valamint a szociélis és
kegyeleti tdmogatésairdl sz0l6 onkorményzati rendelet, és az annak felhatalmazasa alapjan
megalkotott K6zszolgéalati Szabalyzat hatdrozza meg.

1.4. Képzettségi potlék

Képzettségi potlék illeti meg azt a gazdéilkodasi eléad6i munkakort betolté koézépiskolai
végzettséggel rendelkez koztisztvisel6t, aki mérlegképes konyveldi végzettséggel rendelkezik.
(Kttv. 142. §)

1.5. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok
és a kinevezési okmanyban vagy a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

A koztisztviseld koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomdsara és amelynek koézlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A koztisztviselé munkajat az arra vonatkozdé szabélyoknak és
eldirasoknak, a jegyzd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal vagy az'6nkorményzatok érdekeit sértené.



A Hivatalndl hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezék: a koztisztvisel6k személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, valamint a jogszabalyok 4ltal
meghatarozottadatok, iratok kore.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Hivatal valamennyi koztisztvisel6je
koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.6. A munkarend

A Hivatal munkarendje, a heti 40 6ras munkaidé megoszlésa:
Hetf6tol cstitortokig 7.30 oratdl 16.00 oraig,
Pénteken 7.30 6ratol 13.30 oraig.

A koztisztviseld részére a munkaid6n beliil — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc
munkak6zi sziinetet kell biztositani.

A munkakdzi sziinetet 11.30 6ratol 13.00 6réig tart6 id6tartamon beliil lehet igénybe venni. Az
egyes koztisztviselok munkakézi sziinetét ugy kell iitemezni, hogy az a Hivatal miik6désében

fennakadast ne eredményezzen.

1.7.Az iigyfélfogadas rendje:

A jegyzo ugyfélfogadasi ideje:

| hétf kedd |  szerda csitortok | péntek |
| Nemesszalok | 7.30-16.00 | 7.30-16.00 | 7.30-9.00 | 10.30-14.00 | 7.30-13.30

‘ B 12.00-16.00

| Kiilsovat | 14.00-16.00

Marcalgergelyi | 10.00-12.00

Mihalyhdza | | - 7.30-10.30

Vindr | | 9.00-10.00

1.8. Ertekezletek
A jegyz6 a Hivatal koztisztvisel6i szamara sziikség szerint tart munkaértekezletet.
1.9. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat:
A Hivatalban mobil telefon hasznélatra munkakorével dsszefliggésben a jegyzé jogosult.

Fénymasolas:
A Hivatalban a szakmai munkéval ¢sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.

Dokumentum kiadésanak szabalyai:



A hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak a jegyz6
engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi haszndlata:
A jegyzOnek a tisztségébol adodé feladatai ellatdsahoz gépjarmiivének hasznalata sziikséges.
A jegyz6 a Hivatal dolgozdi szamara el6zetesen engedélyezheti sajat gépjarmi hasznélatat.

A sajat gépjarmi hasznéalatdnak koltségtéritését a vonatkozd jogszabdlyok rendelkezései
figyelembevételével kell megéallapitani, a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag,
jogszabdly szerint igazolds nélkiil elszamolhato6 fizemanyag-fogyasztasi alapnorma-atalany, az
APEH altal kozzétett iizemanyagar, valamint 15 Ft/km altalanos személygépkosi
normakéltség alapulvételével.

2./ Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseld koztisztviseloi jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart kiteles megtériteni.

A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket dllandéan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztirost, egyéb pénzkezelOket a nélkiil is terheli a felel6sség az altala kezelt pénz vagy
arukészlet tekintetében.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, druban
ismeretlen okboél keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghaladé hiany. A leltarhidnyért a leltarfelelésségi megallapodast kotott
koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a kart tébben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megérzésre atadott dolgokban a
bekdvetkezett hiany esetén pedig illetményiik ardnyaban felelnek.

Amennyiben a kart t6bben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasandl a Kttv., valamint a Munka Térvénykdnyve 172-173. §-ai az iranyadok.

3./ Anyagi felelosség

A Hivatal a koztisztviseld ruhdzatdban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megbrzésre szolgalod helyen elhelyezett dologban keletkezett.

A koztisztviselé a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékli és értékd
hasznalati értéket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl, ir6gép, szamitdgép &s tartozékai, stb.).

A Hivatal valamennyi koztisztviselbje felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznélataért, a gépek, eszk6zok, szakkbnyvek, stb. megdvasaért.

4./ A Hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartasi rendje



4.1. A belsé kapcsolattartas

A Hivatal feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a koztisztviseldk egymassal szoros
munkakapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordan minden olyan intézkedésnél, amelyik masik koztisztviselé miksdéi
teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési kitelezettségiik van.

A bels6 kapcesolattartds rendszeres formdi a napi munkamegbeszélések, kiilonbozo értekezletek,
forumok, stb.

4.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében a Hivatal szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

4.3. Kapcsolattartas a sajtéval

A televizi6, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil felvildgositas
nyilatkozatnak minéstil.

A felvilagositas adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elirasokat:

- Az Onkorményzatokat érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
polgérmester vagy az altala esetenként megbizott személy, a Hivatalt érintdé kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a jegyz6 vagy az dltala esetenként megbizott személy
jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszk6z6k munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k$z61t adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamin az 6nkormanyzatok, a Hivatal jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossdgra hozatala az Onkorményzatok, a Hivatal tevékenységében zavart, az
onkormanyzatoknak, a Hivatalnak anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés elott
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

5./ A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az iigyiratok kezelése kézponti rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért a jegyz6 felel6s.

Az tigyirakezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

6./ A képviselet

A képviselet ellatasa:



A Hivatalt a jegyzd, illetve felhatalmazasa alapjan a Hivatal koéztisztviseldje jogosult
képviselni.

7./ Bélyegz6k hasznailata, kezelése

A Hivatal hivatalos bélyegz6je a Hivatal nevével és a magyar cimerrel ellatott korbélyegzs. A
bélyegz6 hasznélatdra hataskoreinek gyakorldsa sordn a jegyzd sajat személyében jogosult,
tavolléte esetén a kiadményozdsi jog gyakorldsira az igazgatdsi teriileten az igazgatdsi
ligyintézok, gazdalkodasi-szamviteli teriileten a gazdalkodasi-szamviteli tigyintéz6k
jogosultak. A jegyzé kiadméanyozasi jogat (és a bélyegzé hasznalatanak jogat) irdsban
meghatarozott terjedelemben és idétartamra — a vonatkozd jogszabéalyoknak megfeleléen —
atruhazhatja.

Onall6 kiadmanyozasi joggal rendelkeznek az anyakinyvvezetdk az anyakényvvel kapcsolatos
ligyintézés, nyilvantartas, stb. sorén.

Valamennyi cégszerti alairasnal korbélyegzét kell hasznalni.

A Hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegz6érdl, annak lenyomatar6l nyilvantartast kel
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki mikor vette hasznilatba,
melyet az dtvev) személy a nyilvantartds alairasaval igazol.

Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért.

8./ A Hivatal gazdilkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodasédval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében 1€vé vagyon hasznositasdval Gsszefiiggd feladatok, hatdskorsk
szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyz6
feladata.

A telepiilési és a nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasaval, valamint megéllapodés alapjan
a Nemesszaloki kdznevelési Intézményfenntartd Térsulas €s a Marcal-menti Ivovizmindség
Javité Onkorményzati Térsulas koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval osszefiiggd
feladatok ellatdsa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — a
Hivatal feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi Szervezeti Ugyrendben meghatirozott médon kell
végezni.

8.1. A gazdalkodas vitelét eldsegité belsé szabalyzatok

A gazdalkodés szabdlyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. fejezet 3.2. pontjdban
felsorolt bels6 szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Hivatal bankszadmléja
Hitelintézet megnevezése Szimla megnevezése Szamla szima i
Takarékban Zrt. ~ Foly6szamla - 73600125-16209105




A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzd jeloli ki — ide nem értve
a telepiilési 6nkormanyzatoknal a polgarmestert, a nemzetiségi 6nkormanyzatok esetében az
elnokot. Neviiket €s alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézethez.

A bankszamla alairas-bejelent6 kartonjanak egy masolati példanyat Szuhné Szabé Magdolna
koztisztvisel6 koteles Orizni.

8.3. Kitelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a telepiilési
6nkormanyzatoknal a polgarmester, a nemzetiségi 6nkormanyzatokndl az elndk, a Hivatalban
a jegyz0 hatarozza meg.

Ennek részletes szabalyai a Gazdasagi Szervezeti Ugyrendben talalhatok.

8.4. Az altalanos forgalmi adé elszimolisanak iigyvitele

A Kiilsévati, Marcalgergelyi, Mihalyhdza-i, Nemesszaloki, Vinari 6nkormanyzatok és a
Hivatal nem alanyai az AFA t6rvénynek. A Marcal-meni Ivévizmindség Javité Onkormanyzati
Tarsulas alanya az AFA térvénynek.

9./ Belsé ellendrzés

A teleplilési és a nemzetiségi Onkormanyzatok belsdé ellenbrzésének megszervezéséért,
rendszerének kialakitdsdért a polgarmesterek, illetbleg az elndkok, a Hivatal belsd
ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért a jegyz6 felelOs.

A belsé ellenérzés feladatkére magaban foglalja a

- szakmai tevékenységgel §sszefiiggd és

- a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés formajat,

- az ellen6rzési teriileteket,

- az ellenérzés f6bb szempontjait,

- az ellendrzott iddszak meghatarozasat,

- az ellendrzést végzd(k) megnevezését,

- az ellen6rzés befejezésének idOpontjat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének id6pontjat €s modjat.

A bels6 ellenérzést a Bels6 ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait a belsé ellenérzés megszervezéséért felelds szemeélyek
folyamatosan értékelik és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszik, illetve
kezdeményezik.

Az ellenbrzések tapasztalatairol, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetoit,
dolgozéit a polgarmesterek, ill. a Hivatal tekintetében a jegyz6 tdjékoztatja.
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10./ FEUVE (a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellenérzés szabalyzata)

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek
alapjdn a Hivatal, vagy a teleptilési, illetve a nemzetiségi énkormanyzat érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

11./ Ové, véd6 eldirasok

A telepiilési dnkormanyzatok, a Hivatal minden koztisztvisel6jének alapvetd feladatai kozé
tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiikk megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Nemesszalok, 2020. februar ...

dr. Szabadics Zsuzsanna
jegyz6
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