Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés d)
pontja szerint ,,a polgdrmester a jegyzd javaslatira eloterjesztést nyujt be a képviseli-testiiletnek a
hivatal belsé' szervezeti tagozéddsdnak, létszdmdnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogaddsi

rendjének meghatdrozdsdra.”

A Halészi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak (a tovébbiakban: SZMSZ) médositasara 5. alkalommal keriil sor. A legutdbbi médositas
2022. november 21. napjaval hatdlyosult, az al4bbiak szerint:

A Hivatal szervezeti felépitését az SZMSZ 1. fejezete, mikddését, ezen beliil tigyfélfogadasi rendjét,
munkarend;jét az SZMSZ I11. fejezete jelenleg az alabbiak szerint szabalyozza:

AL A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal létszama 14 f6. A szervezeti felépités az aldbbiak szerint alakul:
1 6 jegyzd
1 f6 aljegyzd
1 16 titkdrsdgi digyintéz6,
2 fd igazgatdsi iigyintézd,
3 f6 adéigazgatdsi digyintézo,
5 f6 teljes + 1 f6 részmunkaidés pénziigyi-gazddlkoddsi ugyintézé (1 f6 személyiigyi iigyintézé

is)

A hivatal élén ajegyzé dll. A jegyzé és aljegyzd kivételével a koztisztviseldk egymdssal mellérendeltségi
viszonyban dlinak. A hivatal szervezeti egységekre nem tagozodik, azonban — a székhelyen il — két
dllando jellegii kirendeltséggel mitkodik. ”

LI 4 hivatal irdnyitdsa, vezetése, mikidése

{..}
3.1. A munkarend

3.1.1. A hivatal koztisztviselSinek munkarendje Haldszi és Piiski kozségekben:

- hétfén 7%°-17% ordig,

- kedden és csiitortckon 77-16% ordig

- szerddn 7-18" 6raig

tart, amely magdban foglalja a munkakozi sziinetet is (ebédidd), melynek idbtartama: 30 perc.

3.1.2. A hivatal koztisztviselinek munkarendje Mdriakdlnok kdzségben:

- hétfon és csiitortokon 7°°-17% érdig,

- kedden és szerddn 7°°-18" érdig

tart, amely magdban foglalja a munkakézi sziinetet is (ebédidd), melynek idStartama: 30 perc.

3.1.3.  Péntek valamennyi kozségben DPihendnap.

3.1.4. 4 polgdrmester és a jegyzd egyiittes utasitisa alapjdn otthoni munkavégzés, illetve szitkség
szerint ugyelet rendelhetd el. Az otthoni munkavégzés elrendelése idején, amennyiben a feladat jellege
indokolja, a munkavégzés a Hivatalban is folytathaté. Az otthoni munkavégzés elrendelése idején a
Hivatalban telefonos iigyelet biztositott.



Az otthoni munkavégzéssel, illetve az iigyelet munkdltaidi elrendelésével kapcsolatos tovdbbi
szabdlyokat a Haldszi Kozos Onkormdnyzati Hivatalban Joglalkoztatottak otthoni munkavégzésérdl
52016 mindenkor hatdlyos jegyz6i és polgdrmesteri egyiittes utasitds tartalmazza.

3.1.5. A jegyz6 a kiztisztvisel§ kérelmére engedélyt adhat a Jenti munkarendtél valé eltérésre azzal,
hogy a kiztisztviseld heti munkaideje ebben az esetben is 40 6ra kell, hogy legyen.

3.1.6. Tulmunka végzése esetén szabadidét a jegyz6, illetve tdvolléte esetén dtrubdzott hatdskirben az
dltala megbizott kiztisztviseld engedélyezhet.

3.2. Az Gigyfélfogadds rendje a hivatal székhelvén és kirendeltsécein

3.2.1. 4 hivatal iigyfélfogaddsi rendje Haldszi kozségben:

Napok Idotartam |
Herfs 8.00-12.00, ilietve 13.00-17.00

Kedd nincs

Szerda 8.00-12.00, illetve 13.00-17.00 |
Csiitortok nincs

Péntek nincs

3.2.2. A hivatal iigyfélfogaddsi rendje Mdriakdlnok telepiilésen

| Napok Idétartam ]
Hétjo nincs
Kedd 8.30-12.00, illetve 13.00-18.00

| Szerda 8.30-12.00, illetve 13.00-18.00
Csiitortok nincs

| Péntek nincs

3.2.3. A hivatal iigyfélfogaddsi rendje Piiski telepiilésen

| Napok Idétartam )
Hétfo nincs

Kedd ) 8.00-12.00, illetve 13.00-16.30

Szerda 13.00-17.00

Csiitortok 8.00-12.00, illetve 13.00-16.30

| Péntek | nincs

3.2.4. A jegyzé vagy aljegyzd iigyfélfogaddsi rendje:

Napok | Idétartam Telepiilés

Hétfé 8.30-12.00, illetve 13.00-17.00 Haldszi - jegyzd

Kedd 8.30-12.00, illetve 13.00-18.00 Mariakdlnok - aljesyzé

Szerda 8.30-12.00, illetve 13.00- 17.00 Haldszi - jegyzd
8.30-12.00, illetve 13.00-18.00 Mariakdinok - aljegyzé

Csiitértok | 8.30-12.00, illetve 13.00-16.30 Piiski - jegyzd

Péntek nincs

3.2.5. Az iigyfélfogadds specidlis szabdlyai

A telepiilési képviselket soron kiviil, munkaidében bdrmikor fogadni kell,




Halaszthatatlan iigyekben (pl.: haldleset), amely esetekben az azonnali ligyintézés elmaraddsa jelentds
érdek- és jogsérelemmel jdr, az uigyfélfogadds ideje egybeesik a munkaidével. Ennek elbirdldsdra a
jegyzé jogosult.”

A tervezett modositas részletei:

Az eléterjesztett modositas legfobb indoka a Hivatal szervezeti felépitésének létszambeli valtozasa,
valamint a munkarend, mikodési id8, valamint az ugyfélfogadasi id6 szandékolt médositasa, részben
egységesitése Haldszi, Mériakalnok és Piiski kozségek polgarmestereinek egyetértésével &s javaslataik
figyelembevételével. Tovabbi adminisztrativ jellegli valtozdsok atvezetése szintén sziikséges, az
alabbiak szerint:

Aktualizdlasra keriil a Hivatal szamlavezeté pénzintézetének elnevezése, figyelemmel annak
1d6kozi valtozasara — MBH Duna Bank Zrt.

A Hivatal létszama jelenleg 13 f0; a szervezeti felépités az alabbiak szerint alakul:
- 116 jegyzo,
- 1 16 aljegyzo,
- 5 16 pénziigyi-gazdalkodasi igyintézé (1 & személyligyi ligyintéz is),
- 2 16 igazgatési iligyintézd,
- 3 6 adbigazgatasi iligyintézo,
- 1 16 titkarsagi ligyintézo.

A jarvanyhelyzet enyhiilésével Halészi és Piiski telepiiléseken péntek ismét munkanappa valt, s
2026. julius 1. napjatél Mariakalnok telepiilésen is javasolt visszatérni a kozszolgélati
tisztviseldkrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) szerinti 4ltalanos teljes
napi munkaidd alkalmazaséhoz. Ugyanakkor tovabbra is lehet6ség van az altalanos
munkarendtdl valo eltérésre.

[Kttv. 89. § (1) A teljes napi munkaidé napi nyolc dra (dltaldnos teljes napi munkaid@). A heti
munkaidd heti negyven ora, hétf5tdl csiitortokig 8.00-16.30 ordig, pénteken 8.00-14.00 ordig
tart (dltalanos munkarend).

232. § (1) A képviselb-testiilet a heti munkaids Jfigyelembevételével a napi munkaidG beosztdsdt
az dltalanos munkarendtSl [89. § (1) bekezdés] eltérben is megallapithatja.]

A Hivatal székhelyhivatalanak és Kirendeltségeinek altaldnos munkarendjében a munkanapok
szerda és péntek kivételével 7.30 6rat6l 16.00 oraig, a szerdai munkanap egységesen 7.30 ératél
17.00 6réig, a pénteki munkanap 7.30 6ratél 12.30 oOrdig tartanak.

Az ugyfélfogadas rendje a hatérozati javaslatban kidolgozottak szerint alakul.

Figyelemmel arra, hogy a Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Mériakalnok elnevezésii
koltségvetési szerv a nemzetiségek jogairdl sz6lé 2011. évi CLXXIX. térvény 74. § (1)
bekezdés c) pontjaban foglaltak alapjan, miszerint a helyi 6nkormanyzati képviselok és
polgérmesterek, valamint a nemzetiségi onkorményzati képviselék kozos eljardsban
lebonyolitott 2024. évi altaldnos valasztasén nem volt elég jeldlt, 2024. szeptember 30. napjan
megsziint, indokolt a Hivatal 4ltalanos feladatainak feliilvizs galata, sziikség szerinti korrigilésa.

Tisztelt Képviselé-testiilet, kérem az elbterjesztés megtargyalasat és a hatérozati javaslat timogatésat.

Halészi, 2026. junius 25.

Majthényi Tamas s.k.

Dr. T64s6né Gaspar Emma s.k.
Matyus Bal4zs s.k.
polgarmester



HATAROZATI JAVASLAT:

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

1. Halaszi/Mariakalnok/Piiski Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a Halaszi Ko6z0s
Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak I. fejezet
[A hivatal jogalldsa] 6. pontjat 2026. jilius 1. napi hatéllyal az alabbiak szerint médositja:

»» 0. A hivatalra vonatkoz6 egyéb adatok:

— Alapitdsdnak idépontja: 2012. janudr 1.

—  Koltségvetési szamlaszama: 58600214-11158217 (szdmlavezetd pénzintézet: MBH Duna Bank
Zrt)

— Addszama: 15804587-1-08

—  Torzskényvi nyilvantartdsi szama: 804589

2. A Képviselo-testiilet a Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak II. fejezetét [A hivatal
szervezeti felépitése] 2026. julius 1. napi hatallyal az alabbiak szerint modositja:

1L A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal létszdma 13 f8. A szervezeti felépités az aldbbiak szerint alakul:
- 1 f6 jegyzd,
- 1 f0 aljegyzd,
- 3 f6 pénziigyi-gazddlkodasi digyintézé (1 5 személyiigyi iigyintézd is),
- 2 /6 igazgatdsi iigyintézg,
- 3 f6 addigazgatdsi iigyintézo,
- 1 /6 titkdrsdgi tigyintéz6.

A hivatal élén a jegyz6 dll. A jegyzi és aljegyzd kivételével a kiztisztviseldk egymdssal mellérendeltségi
viszonyban dlinak. A hivatal szervezeti egységekre nem tagozodik, azonban — a székhelyen til — két
dllando jellegii kirendeltséggel miikodik.

3. A Képviselé-testiilet a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak III. fejezet [A hivatal
irdnyitdsa, vezetése, miikodése] 3. pontjat 2026. julius 1. napi hatallyal az aldbbiak szerint
médositja:

»3. A hivatal mitkidése:
3.1. A munkarend

3.1.1. A hivatal koztisztviselGinek munkarendje:
- hétfn, kedden és csiitoriokon 7°°-16% ordig,
- szerddn 7°°-17% érdig,
- pénteken 7°°-12% ordig
tart, amely magdban foglalja a munkakozi sziinetet is (ebédid6), melynek iddtartama: 30 perc.

3.1.2. A polgdrmester és a jegyzé egyiittes utasitdsa alapjdn otthoni munkavégzés, illetve sziikség szerint
ugyelet rendelhetd el. Az otthoni munkavégzés elrendelése idején, amennyiben a feladat jellege
indokolja, a munkavégzés a Hivatalban is folytathats. Az otthoni munkavégzés elrendelése idején a
Hivatalban telefonos iigyelet biztositott.

Az otthoni munkavégzéssel, illetve az iigyelet munkdltatéi elrendelésével kapcsolatos tovabbi
szabdlyokat a Haldszi Kéz6s Onkormdnyzati Hivatalban Joglalkoztatottak otthoni munkavégzésérdl
52016 mindenkor hatdlyos jegyz6i és polgdrmesteri egyiittes utasitds tartalmazza.



3.1.3. 4 jegyz6 a kiztisztviseld kérelmére engedélyt adhat a Jenti munkarendtdl valé eltérésre azzal,
hogy a kiztisztviseld heti munkaideje ebben az esetben is 40 6ra kell, hogy legyen.

3.1.4. Tilmunka végzése esetén szabadidét a jegyzd, illetve tavolléte esetén dtruhdzont hatdskirben az
dltala megbizott koztisztviseld engedélyezhet.

3.2. Az iigy/élfogadds rendje a hivatal székhelyén és kirendeltséoein

3.2.1. A hivatal iigyfélfogaddsi rendje Haldszi kizségben:

' Napok Idotartam
Herfs 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00
Kedd nincs
Szerda 8.00-12-00, illetve 13.00-17.00
Csiitortok nincs

| Péntek 8.00-12.00

3.2.2. A hivatal iigyfélfogaddsi rendje Mariakdlnok telepiilésen

Napok Idétartam

Hétfs 13.00-16.00

Kedd nincs
 Szerda 8.30-12-00, illetve 13.00-17.00
Csiitortok 8.30-12.00
| Péntek nincs

3.2.3. A hivatal iigyfélfogaddsi rendje Piiski telepiilésen

Napok Idotartam

| Hétfo nincs
Kedd 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00
Szerda 13.00-17.00
Csiitortok 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00
Péntek 8.00-12.00

3.2.4. A jegyz0 és/vagy aljegyzé iigyfélfogaddsi rendje.

Napok Idotartam Telepiilés

Heétfs 10.00-12.00, illetve 13.00-16.00 Halaszi - jegyzd
13.00-16.00 Mariakdlnok - aljegyvzé

Kedd nincs

Szerda 10.00-12.00, illetve 13.00- 17.00 Halaszi - jegyzé
8.30-12-00, illetve 13.00-17.00 Mariakidlnok - aljegyzé

Csiitortok | 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00 Piiski - jegyzd
8.30-12.00 Mariakalnok - aljegyzé

Péntek 10.00-12.00 | Haldszi - jegyzd

3.2.5. Az igyfélfogadas specidlis szabdlyai
A telepiilési képviselSket soron kiviil, munkaidében bdrmikor fogadni kell.
Halaszthatatlan iigyekben (pl.: haldleset), amely esetekben az azonnali tgyintézés elmaraddsa jelentds

érdek- és jogsérelemmel jar, az iigyfélfogadds ideje egybeesik a munkaidével. Ennek elbirdldsdra a
Jjegyzé jogosult.”



4. A Képvisel6-testillet a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak IV. fejezet [A hivatal
alapvetd feladatai] 1. pontjat 2026. jilius 1. napi hatallyal az alabbiak szerint médositja:

1. .. Altaldnos feladatok

1.1. A hivatal kézfeladata:

A Magyarorszdag helyi onkormadnyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése
alapjan az onkormdnyzat mitkodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe
tartozé digyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos Jeladatok elldtasa. A hivatal
kozremiikodik az  onkormdnyzatok egymds kozotti, valamint az dllami  szervekkel torténd
egytittimitkodésének dsszehangoldsaban.

Alaptevékenysége: az onkormdnyzat mitkidésével, valamint az dllamigazgatdsi digyek dontésre vald
elbkészitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok elldtdsa.

Tevékenysége kiterjed a hivatal gazdalkoddsi jogkirébe tartozé onkormdnyzatok és feliigyeletiik ald
tartozd koliségvetési szervek (koznevelési intézmények), valamint a Haldszi és Piiski Kozségek Ovodat
Fenntarté Tarsuldsa vonatkozdsdban szabdlyozott feladatok ellétésdra.

Allamhdztartési szakdeazati besoroldsa;
841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:

011130 Onkormdnyzatok és Gnkormdnyzati hivatalok jogalkoté és Glialdnos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi nkormdnyzatok igazgatdsi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 A'tfogo' tervezési és statisztikai szolgdltatdsok

016010 Orszdaggyilési, onkormdnyzati és eurdpai  parlamenti képviselévalasztdsokhoz
kapcsoldodo tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

1.2. 4 hivatal véllalkozdsi tevékenységet nem végez.”

5. A Halészi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositassal
nem érintett rendelkezései valtozatlan tartalommal hatilyosak.

Felel8s: Majthényi Tamas polgarmester
Dr. Téas6né Gaspar Emma polgarmester
Matyus Balazs polgarmester és
dr. Csanadi Viktéria jegyz6

Hataridé: 2026. julius 1., majd folyamatos



