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2. napirendi pont
ELOTERJESZTES

Targy: Kophazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak elfogadéasa
Irasbeli el6terjesztés, eléado: Firtl Matyas polgarmester

Melléklet: Kophazi Polgarmesteri Hivatal SZMSZ

Eléterjesztést készitette: dr. Agh Andrés jegyz6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A 2024. évben Sopron Megyei Jogu Varos Bels6 Ellenérzése soran a jelentésben leirtaknak
megfeleléen, a Hivatal SZMSZ-ének mddositasa, feliilvizsgalata indokoltta valt. Tekintettel
arra, hogy asz SZMSZ tobb, mint tiz éves igy egy 1j szabalyzat keriilt megszdvegezésre.

A 2025. marcius 11-én megtartott képviselo-testiileti iilésen a testiilet igy dontott, hogy egy
késObbi iddpontban kivanja megtargyalni a Polgarmesteri Hivatal miikddési €s szervezeti
szabalyzatat.

Az SZMSZ mind tartalmi, mind formai szempontbol feliilvizsgalatra keriilt. A szabalyzat
tervezett hatdlyba 1épése 2025. marcius 27-e lenne, tekintettel arra, hogy a belsd ellendrzés
felé az intézkedési tervben 2025. marcius 31-1 hatarido lett betervezve az elkészitésre.

Az elkésziilt Szmsz tervezet az eldterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Képviseld-testiiletet, hogy az el6terjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen!

Kophaza, 2025. marcius 18.
Firtl Matyas s. k.
polgarmester

HATAROZATI JAVASLAT

.../2025. (111. 25.) 6nkormanyzati hatarozat

Koéphaza Kozség Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete a Kophazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak megalkotdsara vonatkozo eldterjesztést megtargyalta
¢és a Szabalyzatot az eldterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

A hatalyba Iépés id6pontja: 2025. marcius 27.

Hatarid6: 2025. aprilis 1.
FelelSs: Firtl Matyas polgarmester
dr. Agh Andrés jegyz6
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A Kophazi Polgarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatadlyos: 2025. marcius 27-t61
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l. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Kophazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Hivatal miikodési szabalyait.

2. A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Hivatal torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 1¢évo
alapdokumentumok hatirozzdk meg.

2.1 Alapito Okirat
Az alapito okirat tartalmazza a Hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, amelyet
Koéphaza Kézség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete a 126/2013. (X. 10.) dnkorményzati
hatarozataval hagyott jova.

2.2 Egyéb dokumentumok
A Hivatal miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
valamint azok fliggelékét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle
szabalyzatok.

3. A Polgarmesteri Hivatal meghatarozasa, tevékenysége (alapito okirat szerint)

A Hivatal neve: Kophazi Polgarmesteri Hivatal (roviditett neve: Kophazi Polgarmesteri
Hivatal)

A Hivatal székhelye: 9495 Kophaza, F6 u. 15.

A Hivatal alapité szerve:

Kophaza Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Az Alapit6 okirat alairasi datuma: 2014. 01. 28.

Az Alapit6 okirat alairasi datuma: 2014. 01. 28.

Az Alapité okirat bejegyzés datuma: 2014. 02. 03.

Alapito okirat elfogadasanak Képviselo-testiileti szama: 126/2013. (X. 10.)

A Hivatal:
- adoszama: 15368243-2-08
- torzskonyvi azonositd szama: 368249
- KSH statisztikai szamjele: 15368243-8411-325-08
- fizetési szamlajanak szdma: 11737007-15368243
- szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

A Hivatal illetékessége, mitkddési teriilete:
Kophaza kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki.




4. A Hivatal gazdalkodasa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatal a gazdalkoddsa megszervezésére vald tekintettel onalléan miikodo és gazdalkodod
koltségvetési szerv.

Az iranyito altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az dllamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (1)-(3) bekezdése alapjan nincsenek.

A Hivatal koltségvetése az Onkormanyzat 0sszevont kdltségvetésének része, eldiranyzatai az
onkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A Hivatal koltségvetését, beszamolojat Kophaza Kozség Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete fogadja el.

A Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét kiilon bels szabalyzat hatarozza meg.
5. A Hivatal jogallasa

A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, onalldban miikodd és gazdalkodd koltségvetési
SZEerv.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Hivatal szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- ¢és
hataskori, szervezeti ¢s miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- a Hivatal vezetdire,
- a Hivatal koztisztviselGire



1. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI
1. A Hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal tevékenysége Kophaza Kozség Onkormdnyzatinak KépviselS-testiilete (a
tovabbiakban:  Képviselo-testiilet), annak  bizottsagai,  tisztségviseldi  munkaja
eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a torvényben, jogszabalyban meghatarozott
feladatokat, el0készitd, szervezd, végrehajto, ellendrzo, szolgaltato tevékenységet folytat.

a) A Képvisel6-testiilet mitkkodésével kapcsolatban:

- szakmailag eldkésziti az Onkorményzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eléterjesztéseket, a hatarozat javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

- nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

- szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

- ellatja a Képviseld-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:

- biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miikddéséhez sziikséges
tgyviteli feltételeket,

- a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
eldkészitését végzi,

- a bizottsagok kezdeményezéseinek, megvalositasi lehetdségeitdl tajékoztatast
nyUjt, a bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan —
szakmailag véleményezi,

- végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

c) A telepiilési képviselok munkajanak segitése érdekében:

- eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

- koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére
a sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

- kozremiikodik a képviseldk tdjékoztatasanak megszervezésében

d) A nemzetiségi Onkormanyzat munkajanak segitése érdekében:

- anemzetiségi dnkormanyzat kérésére biztositja a testiileti miikodéstik feltételeit,
¢és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket. E feladatkdrében ellatja a postai
kézbesitési, gépelési, sokszorositasi teenddket €s viseli az ezzel jard koltségeket.

- a nemzetiségi Onkormanyzat miikodésének segitségével Osszefiiggd feladatok
koordinalasat, szervezését, a nemzetiségi dnkormanyzatok szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak, illetve igény esetén mds hatdrozatainak a kihirdetésével
kapcsolatos feladatokat a Hivatal latja el.

- a Hivatal — a feladat- és hataskorébe tartozo tligyekben — a nemzetiségi
onkormanyzat elnokét, képviseldjét, a nemzetiségi Onkormanyzat miikodését
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f)
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h)
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érintd ligyben soron kiviil fogadja és résziikre a szlikséges felvilagositast, szakmai
tajékoztatast, segitséget megadja.

- anemzetiségi Onkormanyzat eldirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozési, adatszolgaltatasi ¢és beszamolasi, tovabba a mukodtetésével,
lizemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasat a Hivatal kiilon egytittmtkodési és
munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el.

A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

- adontéseket elOkésziti, szervezi azok végrehajtasat,
- aképviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

Onkormédnyzat intézményeinek eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozéasi, adatszolgaltatdsi és beszamoldsi, tovabba a miikddtetésével,
lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasat a Hivatal latja el, az intézményekkel
kapcsolatos iranyitési, ellendrzési feladatok ellatdsdban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas -ellendrzési
feladatok korében a Hivatal ellatja:

- intézményi tervezeés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitéasa,

- beruhdazas, felujitas el6készitése, bonyolitasa,

- belsé gazdalkodas szervezése, belsd létszam- és bérgazdalkodas, intézményi
pénzellatas,

- koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkdjanak
iranyitésa,

- szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

- Koéphaza Koézség Onkormdanyzata ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel
és egyéb vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok
elvégzése.

A Hivatal a Képviselo-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését
segitd feladatkdroket (sajto, nemzetkozi ligyek) lat el.

A Hivatal kozremiikddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

A Hivatal a miikodés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el: szervezi az
iktatast, irattarazast.

A Hivatal az onkormanyzati ligyek el6készitésével és a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot

- Onkorméanyzati rendelet, €s egyéb jogszabalyok,
- Onkormdanyzati hatarozat,
- kiadményozasi jogkor gyakorlasa,



- apolgarmester és a jegyz0 altal a hivatali munka szervezése €s vezetése korében
kiadott utasitasa, intézkedése alapjan lat el.

I) A Hivatal allamigazgatasi tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat

- torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben, vagy
- kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa alapjan lat el.

1.1 A Hivatal alaptevékenysége, az alaptevékenységet szabdlyozo jogszabdlyok

A Hivatal ellatja Magyarorszag helyi Onkorményzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvényben ¢és egyéb jogszabdlyokban meghatarozott feladatokat Kophaza telepiilés
vonatkozasaban.

A Hivatal feladatait részletesen szabalyoz6 jogszabalyok

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

- A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény

- Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

- A helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hatarkoreirdl szolo 1991. évi XX. torvény

- A muzedlis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatdsokrdl és a kozmiivelddésrdl
sz616 1997. évi CXL. torvény

- A szocidlids igazgatasrol €s szocialis ellatasrol szol6 1993. évi I11. térvény

- Az egészségiigyrol szol6 1997. évi CLIV. térvény

- A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény

- A lakésok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes
szabalyokrol sz616 1993. évi LXXVIIIL. torvény

- A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szol6 1992. évi LXVIL
torvény

- A kereskedelemrdl sz6l16 2005. évi CLXIV. torvény

- A magyar épitészetrdl szolo 2023. évi C. torvény

- A kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz616 1995. évi LIII. térvény

- A kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIII. térvény

- Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény

- A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény

- A kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény



Kormanyzati funkciok:

Onkormanyzatok és onkormanyzati
hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011130

Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Atfogd tervezési és statisztikai | 013210
szolgaltatdsok

Orszaggytilési, Onkormdnyzati és eurdpai | 016010
parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Tamogatési célu finanszirozasi miiveletek 018030

1.2 A Hivatal vallalkozdsi tevékenysége

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.




I11. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZTEI FELEPITESE
1. A Hivatal szervezeti felépitése, engedélyezett 1étszama

A Hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltségét, illetéleg munkamegosztés szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete: 6 6
2. Munkakori leirasok
A Hivatalban foglalkoztatottak feladatinak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatottak jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan, a
helyettesités rendjét.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo a felelds.
3. A Hivatal iranyitasa, vezetése, a vezeto feladatai

A polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt.

A Hivatalt a jegyz6 tavollétében az altala megbizott személy helyettesiti, illetve Hivatal jogi
képviseletével megbizott ligyved, vagy tligyvédi iroda jogosultak képviselni.

A jegyzo feladatai

- gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,

- vezeti a Hivatalt, felelds a Hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,

- gondoskodik a Hivatal miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekrol,

- kiilso szervek eldtt képviseli a Hivatalt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai ¢és gazdasagi
miikddésének valamennyi tertiletét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatalban koztisztviseldk tekintetében,

- ellatja a Hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

- megszervezi a Hivatal belsd ellendrzését,

- felelds a folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés mitkddéséért,

- kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- tamogatja a Hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,



- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét,
munkajat.

4. Ugyintézék

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd tevékenységeket a jegyzO iranyitasaval az
tigyintézok latjak el.

5. Az értekezletek rendje

A jegyz0 a Hivatal székhelyén hivatali értekezletet tart, amelynek keretében attekinti az egyes
aktualis hatosagi feladatokat, tovabba a KépviselOt-testiilet napirendjén szerepld
eloterjesztések  elokészitésének, ellendrzésének ¢és a hatarozatok végrehajtasanak
érvényesiilését.

A hivatal értekezlet id6pontjat, napirendi pontjait, valamint a részvevdit a jegyzd allapitja
meg.

Az értekezletek célja:
- a jegyzO tajékoztatast adjon a kovetkezd idészak kiemelt feladatairol és konkrét
utasitdsokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol
- beszamoltassa az ligyintézoket az altaluk és csoportjuk altal végzett feladatokrol,
- az ugyintézok kérdéseket tehetnek fel, javaslatokat fogalmazhatnak meg a hivatallal
kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskoriikbe tartozo tigyekben.

Az értekezleten ismertetni kell:

- ahivatal éves tevékenységének értékelésérol szolo beszamolot,

- ahivatal egészére vonatkozo teljesitménykovetelményeket,

- ahivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelését,

- a hivatal személyi adllomanyanak mennyiségi- és végzettségi Osszetételét, a dolgozoi
leterheltséget €s a belsd atszervezesi javaslatot,

- ahivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,

- ahivatal egyes feladat- ¢és hataskorével 6sszefliggd jelentds jogszabalyi valtozasokat,

- belsd tovabbképzés keretében azokat az ijdonsdgokat, amelyek ismerete a dolgozok
vagy a dolgozdk meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfeleld szinvonalu
munkavégzéshez.

A jegyz0 sziikség szerint éves munkatervet is készithet, amelyben iitemezi a hivatal altal
ellatando rendszeres és iddszakos feladatokat.

A jegyzd a polgarmestert az értekezletre elozetesen meghivhatja, és részére az értekezleten
biztositja a tandcskozasi jogot.

6. A kiadmanyozas rendje
A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz0 szabéalyozza. A jegyz0 tartds tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jogot az altala megbizott tigyintéz6 gyakorolja.

Onall6 kiadmanyozasra jogosultak a jogszabaly altal iigyintéz6i hatiskorbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott hataskort gyakorlo tigyintézok.
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IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1 A kozszolgadlati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb
jogviszony létrejotte

A jegyzd az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy kinevezéssel
hatdrozza meg, hogy az alkalmazottak milyen munkakoérben, milyen feltételekkel és milyen
mértéki alapbérrel vagy illetménnyel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasi jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

1.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, és a kinevezésben leirtak szerint torténik.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen a kovetkezok:
- akoztisztviselok személyes adatvédelemével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi
koztisztviseldje koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére a jegyz6tdl engedélyt nem kap.

1.3 Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal koztisztviseldinek az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, radid ¢€s az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- A Hivatalt érint6 kérdésekben a tjekoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz6 vagy
altal esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az dnkormanyzat jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
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- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtéoszervek munkatarsainak nyilatkozata minden esetben csak a jegyzo
engedélyével adhato.

1.4 A munkaidd beosztisa

A Hivatalban a munkarend, amely a munkaidot és a pihen6iddt (30 perc ebédidd) tartalmazza
a kovetkezo:

A Hivatal dolgozoinak napi munkarendje:
A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek munkarendje: hétfé 7.00-16.00 oraig keddtdl-
cstitortokig: 7.00-t61 — 15.00-ig, pénteken: 7.00-t61 — 14.00-ig tart.

Az ebédid6: 12.00-t61 12.30-ig tart.

Az anyakonyvvezeté hivatali idében folyamatosan tartanak iigyfélfogadast anyakdnyvi
események kapcsan.

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak a hivatalsegéd/takarito.
1.5 Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a jegyzdvel egyeztetett tervet

kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak

a jegyz06 jogosult.

A koztisztviselOk éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzszolgalati tisztvisel6krol szolo,

valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A

koztisztviseloket megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartas vezetésért Fullér Edina foeléadd felelos.

1.6 A helyettesités rendje

A Hivatalban folyé munkat a koztisztviselok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A koztisztviselk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzo feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes koztisztviseloket érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

A Hivatalon beliili helyettesités rendjét a jegyz6 belsd utasitasban szabéalyozhatja.

1.7 Munkakorok ataddsa

A jegyz0 altal kijelolt koztisztiviselok munkakorének atadéasardl, illetve atvételérdl személyi
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valtozés esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idépontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket,
- az atado és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyzé vagy az altal
kijel6lt személy gondoskodik.

1.8 A Hivatal koztisztviseldinek tovabbképzése
A Hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben tdmogatja a koztisztviseloket, amennyiben az igy
megszerzett ismereteket, vagy képesités megszerzése a munkakor ellatasahoz sziikséges, vagy
annak gyakorlésa soran hasznosithato tudast ad.
- FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a koztisztviseldk koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
- Koteles leadni a tovabbtanuld koztisztviselok a konzultacios iddpontokat.
- A Hivatal a tandijat, a vizsgadijat, a tankdnyveket és oda-vissza ut koltségét téritheti
az adott évi koltségvetés fliggvényében a konzultacios napokra és a vizsganapokra.
- A tandijat, a tankonyveket a Hivatal csak szdmla ellenében fizeti ki. Az utikoltséget a
koztisztviseld szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds meértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbkeépzési dijak és jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.

1.9 A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit a jogszabalyokban meghatarozott mértékben
megtériteni.

Ha a koztisztviseldnek alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
jegyzonek azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

1.10 Egyéb juttatisok

A Hivatalban a mobiltelefon hasznalatanak rendjét, hasznalatara jogosultak korét a jegyzo
belsé utasitasban szabalyozza.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgélni.

13



2. Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
3. Anyagi felelosség
A koztisztviseld a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdo mértékti és értéki
hasznalati targyat (példaul a szamitogépet) a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére,

illetve vihet ki onnan.

A Hivatal valamennyi koztisztviseldje felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4. A Hivatal iigyfélfogadasa
A Hivatalban a jegyz6 fogadoorat tart az alabbiak szerint:
- minden hétfén 8.00 6ratol 11.30 oraig

Az tgvfélfogadas a Polgarmesteri Hivatalban:

Hétfon, szerdan: 8.00 —11.30, 12.30 — 15.00 oraig tart
Pénteken: 8.00 — 12.00 oraig tart.

Kedden és csiitortokon iigyfélfogadas nincs.
Az tigyfélfogadashoz sziikséges 1€tszam biztositasa a jegyz0 feladata.

A koztisztviseloknek munkaidon kiviil 1s kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, és
kozremiikddni a jegyzd kijelolése alapjan a kovetkezd feladatokban:

- hazassagkotés,

- polgari temetgs,

- névado ilinnepség,

- képviselo-testiileti tilésen valo részvétel,
- bizottsagi iilésen valo részvétel,

- kozmeghallgatason vald részvétel.

A képviseldket, a nem képviseld alpolgarmestereket, a nem képviseld bizottsagi tagokat és a
polgarmestereket a hivatal ligyintézdi kotelesek:

- lgyfélfogadasi id6ben soron kiviil fogadni és
- ugyfélfogadési idon kiviil is fogadni.

5. A Hivatal bels6 kapcsolattartisanak rendje

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a bels6 szervezeti egységek egymassal
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szoros kapcsolatos tartanak.

Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldézden egyeztetési

kotelezettségiik van.

6. A Hivatal iigyiratkezelése

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo a felelds. Az ligyiratkezelést az

Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6.1 Aziratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

kovetelmények  szerinti = —
megszervezese

Korm.rend. 6.§

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellaté/jogosult

Az  iratkezelési  szabalyzat 335/2005. (X11.29.) Jeorzd
elkészitése Korm.rend. 3.§ (3) &Y
Az  iratkezelési  szabalyzat 335/2005. (X11.29.) J .
jovahagyasra valé megkiildése Korm.rend. 3.§ (3) c8yz0
Az iratkezelési  szabalyzat 335/2005. (X11.29.) .
mellékletét képezd irattari terv Korm.rend. 3.§ (2) Jegyzo
évenkénti feliilvizsgalata ) T
Az iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XI11.29.) iovkezeld
foglaltak végrehajtasa Korm.rend. 5.§ ugyrezeto
Osszhang biztositasa
folyamatosan a belsd
szabalyzatok, az alkalmazott 335/2005. (X11.29.) )
informatikai eszk6zok és Jegyzo

o . . Korm.rend. 5.§
eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eljarasok
kozott
Az  iratok  szakszeri  és
biztonsagos megdrzése alkalmas 335/2005. (X11.29.) Jeovzd
irattar kialakitasa és Korm.rend. 5.§ c8yzo
miikodtetése
Az iratkezeléshez —sziiksCges 335/2005. (X11.29.) )
targyi, technikai ¢és személyi Korm.rend. 5.§ Jegyzo
feltételek biztositasa, feliigyelete ] T
Az iratkezelés — jogszabalyban
¢s a hivatal iratkezelési
szabalyzataban  meghatarozott 335/2005. (XI1.29.) Jegyzo

Az iratkezelés feliigyelete:

- aziratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak
rendszeres ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt

335/2005. (X11.29.)
Korm.rend. 7.§

Jegyzd, mint az
iratkezelés
feliigyeletével
megbizott vezetd
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szabalytalansagok
megsziintetésérol,
- gondoskodas az
iratkezelést végzok
szakmai képzésérol,
tovabbképzésérdl,
- iratkezelési
segédeszk6zok
biztositdsa (iratkezelési
segédeszk6zok pl.
iktatokonyv)
Az iratok és az adatok Jegyzd, mint az
védelmével kapcsolatos 335/2005. (X11.29.) iratkezelés
feladatok Korm.rend. 8.§ (2) feliigyeletével
megbizott vezetd
Az iktatas — jelen SZMSZ Jegyzd, mint az
dokumentumban meghatarozott 335/2005. (XI11.29.) iratkezelés
modon torténd — megszervezése Korm.rend. 16.§ (2) feliigyeletével
megbizott vezetd
Nyilvantartas vezetése a Jegyzd, mint az
kiadmanyozashoz hasznalt 335/2005. (XI11.29.) iratkezelés
bélyegzokrol Korm.rend. 54.§ feliigyeletével
megbizott vezetd
Bizottsag kijelolése az Jegyzd, mint az
iratselejtezésre 335/2005. (X11.29.) iratkezelés
Korm.rend. 64.§ feliigyeletével
megbizott vezetd
Iratmegsemmisités 335/2005. (X11.29.) J .
Korm.rend. 64.§ (4) cgyz0
Nem selejtezhetd iratok illetékes | 1995. évi LXVI térvény 9.§ T .
levéltarnak adasa (1) g) pont cgyz0
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI11.29.) Jeovzd
megvaltoztatdsa Korm.rend. 68.§ &
Az elektronikus iratkezeléssel
kapcsolatos iktatasi feladatokra Jegyzo
val¢ felkésziilés

6.2 Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd
Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz0 latja el.

A jegyz0 tartds — 30 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 6.1
pontjaban meghatarozott jogkoreit az altal megbizott személy gyakorolja.

6.3 A Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontdsdra jogosult személyek
A Hivatalhoz érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:

- a kozponti iratkezelést feliigyelé jegyzé altal — az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatoltan — iratfelbontésra felhatalmazott személy,
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- akozponti iktatast végzd személy,
- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt,
hogy ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

6.4 Iratkélcsonzés az irattarbol
A Hivatal dolgozoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kélcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- a hivatal dolgozdi sajat — munkakdri leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,

- a hivatal dolgoz6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban vald kozremikodéséhez a jegyzd jovahagyasaval
kolcsonozhetik ki az iratokat,

- ajegyz0 barmely iratot kikdlcsondzheti.

A Képviselo-testiilet tisztségviseldi, valamint az Onkormdnyzat bizottsaganak tagjai a
feladatkoriikhoz €s a hataskorgyakorlasahoz kapcesoloddan kolesondzhetnek ki iratot.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A Hivatalban bélyegz6 haszndlatara a kovetkezok jogosultak:
- polgéarmester
- Jegyzd
- hivatal igyintéz6i

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzoérél, annak lenyomatar6l nyilvantartast kell
vezetni. A Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegzéhasznalati rendet
kiilon belsd szabalyzat tartalmazza.

8. A Hivatal gazdilkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsdval Osszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével —a jegyz6
feladata.

8.1 A szakmai munkdt és a gazdalkodas vitelét elosegitd belso szabdlyzatok

- Szamviteli politika, valamint az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban
nem szabalyozott kérdéseire vonatkozé szabalyzat

- Eszk6z0s és forrasok értékelési szabalyzata

- Bizonylati rend és album

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata

- Informatika, titokvédelmi és adatvédelmi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Kozszolgalati szabalyzat

- Gépjarmiivel igénybevételének €s hasznalatanak szabalyzata
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- Onkoltség szamitasi szabalyzat

- Szabalyzat a kozérdekli adatok megsemmisitésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata

- Kikiildetési szabalyzat

- Beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata

- Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Gazdalkodasi szabalyzat (amely a tervezés, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijeldlésének
rendjével, valamint az ellendrzési adatszolgaltatasi ¢és beszamoléasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos szabalyokat is tartalmazza).

8.2 Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairéasi-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi iigyintézd koteles
Orizni.

8.3 Kotelezettségvillalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyz0 hatarozza
meg. Ennek részletes szabdlyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjét rogzitd gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

9. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

10. A Hivatalban végezhet6 reklamtevékenység

Reklamhordoz6 a Hivatal székhelyén csak a polgarmester egyetértésével a jegyz6
engedélyével helyezeheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi jogokat veszélyeztet,
vagy jogszabalyt sért.

11. Belsé ellenérzés
A Hivatal bels6 ellendrzésének megszervezéséért rendszerének kialakitasaért a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésrdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet elbirasai, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban foglalt eldirasok szerint a jegyzo felel0s.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja a Hivatalban foly6

- szakmai tevékenységgel 6sszefliggo és
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
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ellenérzési feladatokat.
A belso ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.
Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzO folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

12. Hivatali 6vé, védo eléirasok
A Hivatal minden koztisztviseldjének alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testiik épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

13.1Kézszolgdlati jogviszonyban dllok
A Hivatalnal az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo16 2007. évi CLIL. térvény
(a  tovabbiakban: Vnyt.) értelmében  vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezetteknek
vagyonnyilatkozatot kell tennitik.

13.2 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
Vagyonnyilatkozatot két példanyban a Vnyt. mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldaldn alairva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékban kell elhelyezni.
A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni.
A nyilatkozo és az Orzésért felelds a boriték lezdrasara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban keriilt sor. Az

Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelds az egyeb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat — a nyilatkozo és az rzésért felelds példanyat
IS — csak a Vnyt. 14.§-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat 4tadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkoz6 tovabbi szabalyokat az Orzésért felelds vagyonnyilatkozatok
kezelésének szabalyzataban allapitja meg.

13.3Vagyonnyilatkozatok kezelése, orzése

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggd személyi iratok az egyéb személyi iratokkal
egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrol kiilon nyilvantartast kell
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vezetni, meghatdrozva a nyilvantartas tartalmi elemeit.
A koztisztviselokkel kapcsolatos valamennyi iratot egy iratgylijtoben kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a jegyzo felelds.
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 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzata Kophaza Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altali jovahagyasat kovetden 2025. marcius 27-¢én 1ép
hatalyba.

Amennyiben a jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasa sziikséges, arrdl a jegyzo
a modositast el6idézo oktol szamitott 15 munkanapon beliil koteles gondoskodni.

Kophaza, 2025. marcius 25.

dr. Agh Andras
jegyz6

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Kophaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete .../.... (IIL. 11.) szamu 6nkormanyzati hatarozataval fogadta el.

21



1. melléklet

Képhaza Horvat
Nemzetiségi
Onkormanyzat
Képviselo-testiilete

KOPHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITES

Képhaza Kozség
Onkormanyzata
Képviselo-testiilete

Polgarmester Foépitész
(iranyitas)
Belso ellenor
Elndk Jegyz0 > Informatikus
(vezetés)
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MUNKAKORI LEIRASOK
(A munkakéri leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

Belso szervezeti egység megnevezése
A munkakor megnevezése
A munkakor betoltéjének neve
A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség
A munkakort betoltd kozvetlen felettese
A munkakort betoltd kozvetlen iranyitasa alatt miikodo

- szervezeti egységek vagy

- munkakorok megnevezése

A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogok felsorolasa

Munkakori feladatok
A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatés
A munkakorrel 6sszefiiggd egyéb kérdések:

- kapcsolat kiilsd szervekkel

- kapcsolat belsé szervekkel

- anyagi feleldsség megjelolése

10. A munkakdrrel nem 6sszefliggd feladatok felsorolasa

11. Alairasok: készitette és jovahagyta

12. A koztisztviseld tudomasulvételének igazolasa

2. melléklet
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A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Megismerési nyilatkozat

3. melléklet

NEV

Beosztas

Kelt

Alairas
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Koéphaza Kozség Polgarmestere
9495 Kophaza, Fé u. 15
= Telefon: 99/531-038; e-mail: polgarmester@kophaza.hu
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o

3. napirendi pont

ELOTERJESZTES

Targy: Arajanlatok bekérése kozteriileti kamerarendszer kiépitésére
Irasbeli eloterjesztés, eloado: Firtl Matyas polgarmester
Eléterjesztést készitette: dr. Agh Andras jegyz6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Gazdasagi programunk egyik fontos célkitlizése a kozteriileti kamerarendszer kiépitése.
Koéphaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 33/2025. (II. 18.) 6nkormanyzati
hatarozataval dontott arrdl, hogy a telepiilésen kezdeményezi a kozteriileti kamerarendszer
kialakitasat.

Kérem a testiiletet sziveskedjenek megnevezni 3 vallalkozast, akiktol arajanlatot kériink
be a kamerarendszer Kiépitésére.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni
sziveskedjenek!

Kophéza, 2025. marcius 19.

Firtl Matyas sk.
polgarmester

Hatarozati javaslat:

...12025. (111. 25.) 6nkorményzati hatérozat
Kophaza Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete dont arrol, hogy kozteriileti
kamerarendszer kiépitése targyaban arajanlatokat kér be a kovetkezo vallalkozasoktol:

L (székhely:)
2 (székhely:)
B (székhely:)

A Képviseld-testiillet megbizza a polgarmestert, hogy az arajdnlatok bekérése céljabol a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Hataridd: kovetkezd testiileti iilés
Felel6s: Firtl Matyas polgarmester
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Koéphaza Kozség Polgarmestere
9495 Kophaza, Fé u. 15
= Telefon: 99/531-038; e-mail: polgarmester@kophaza.hu
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4. napirendi pont
ELOTERJESZTES

Targy: A Polgarmesteri Hivatal helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos dontés meghozatala
Irasbeli eloterjesztés, eloado: Firtl Matyas polgarmester
El6terjesztést készitette: dr. Agh Andras jegyz6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Kophézi Polgarmesteri Hivatal foldszintjén 1évé helyiségek atalakitdsa indokolttd valt.
Egyrészt érdemes lenne a folyosorészt levalasztani és egy kiilon bejaratot nyitni, ahonnan
mind a csaladsegitd, mind pedig a nemzetiségi egyesiilet be tud jutni a helyiségébe anélkiil,
hogy a Hivatalhoz tartozé részre bejonne.

Masrészt a Polgarmesteri Hivatal foldszintjén 1év6 volt Takarék helyisége viszonylag régota
iiresen all. Tekintettel az idosebb generdciora, akik nem biztos, hogy olyan kdnnyen fel
tudnak jonni az emeletre, illetve egyéb rendkiviili eseményekre, javaslom a testiiletnek, hogy
egy lgyfélfogadasra alkalmas helységként alakitsuk ki. A helyiség, igy alapvetden alkalmas
lenne egy-egy ligy konnyebb elintézéséhez, valamint szamitastechnikai eszk6zok tarolasahoz,
atrendezéséhez is.

A napirendi pont vonatkozasaban tehat egyrészt donteni kellene, hogy a hely tigyfélfogadasra
alkalmas helyiséggé alakitasat a testiilet timogatja, valamint egy felhatalmazas arra, hogy a
folyamat elinditasahoz, atszervezéshez sziikséges intézkedéseket tegyem meg.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni
sziveskedjenek!

Kophéza, 2025. marcius 19.

Firtl Matyas sk.
polgarmester

Hatarozati javaslat:

../2025. (111. 25.) 6nkormanyzati hatarozat

Koéphaza Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete dont arrdl, hogy a Kophazi
Polgarmesteri Hivatal f0ldszintjén taldlhatdé volt Takarékbank helyiségét ligyfélfogadasra
alkalmas helységgé alakitja.

A Képviselo-testillet megbizza a polgarmestert, hogy a kialakitashoz sziikséges
intézkedéseket a polgarmester tegye meg.

Hataridé: azonnal
Felel6s: Firtl Matyas polgarmester
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5. napirendi pont

ELOTERJESZTES

Targy: Buszmegallo feltjitasa
Irasbeli eloterjesztés, eloado: Firtl Matyas polgarmester
Eléterjesztést készitette: dr. Agh Andras jegyz6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Gazdasagi programunkban célként tliztiik ki, hogy a telepiilés koztertileteit szebbé probaljuk
tenni. A Soproni utcdban 1évé 907/49 hrsz. alatt talalhatdé buszmegalld nagyon rossz
allapotban van, amely vonatkozasdban mar a lakossag részérdl is volt észrevétel, bejelentés.
Az tigyben megkerestiik a Magyar K6zt Nonprofit Zrt., aki jelezte, hogy a buszmegallo
karbantartdsa, fenntartdsa nem az ¢ feladatuk, hanem a helyi 6nkormanyzaté.

A telepiilésképi szempontbol is figyelembevéve, javaslom a testiiletnek, hogy a buszmegalld
felyjitasa vonatkozasaban inditsuk meg a feltjitashoz sziikséges folyamatokat.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni
sziveskedjenek!

Kophéza, 2025. marcius 19.

Firtl Matyas sk.
polgarmester

Hatarozati javaslat:

../2025. (111. 25.) 6nkormanyzati hatarozat

Koéphaza Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete dont arrdl, hogy a Kophdza 84.
szamu fout melletti, 907/49 hrsz.-u ingatlanhoz tartozé buszmegallot feltjitja.

A Képviseld-testiilet megbizza a polgarmestert a felujitashoz sziikséges intézkedések
megtételére.

Hataridé: azonnal
Felel6s: Firtl Matyas polgarmester
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