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SIMONTORNYAI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Simontornya Varos Polgarmestere és Jegyzije az allamhdztartisrol szolo 2011. évi CXCV.
térvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Simontornyai Pol-
garmestert Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kvetkezOk szerint hatarozza meg:
I. FEJEZET
1.) A POLGARMESTERI HIVATAL AZONOSITO ADATAI

1.) A hivatal neve, székhelye:

Simontornyai Polgarmesteri Hivatal
7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly u. 1.

2.) A hivatal létrehozisirél sz6lé jogszabaly: a helyi énkormanyzatokrol sz6lo 1990.
évi LXV. torvény (2012, december 31-ig), a 2011. évi CLXXXIX. torvény (2013. ja-
nuar 1-tol).

3.) A hivatal torzskényvi azonosité szama: 414555

4.) Az alapitas idépontja: 1990.1X.30.

5.) Jelenleg hatalyos alapito okirat kelte és szima:

A polgarmesteri hivatal alapito okiratdt Simontornya Viros Képviseld-testillete a
2012. februar 27-i iilésnapjan 21/2012.(11.27.) szama hatarozataval hagyta jova.

6.) Alaptevékenységi szakagazat:

841105 Helyi énkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi te-
vékenysége

7.) Alaptevékenységi TEAOR:

8411 Altalanos kozigazgatas



8.) Adoszam:
15414557-2-17
9.) KSH statisztikai szamjel:

15414557-84111-327-17
10.) Iranyito/feliigyeleti szerve és cime:

Simontornya Varos Képviselé-testiilete
7081 Simontornya, Szent Istvan kirdly u. 1.

2.) A Polgirmesteri Hivatal miikddési kire, illetékessége

A Polgérmesteri Hivatal miikddési kore/illetékessége Simontornya varos kozigazgatasi terlile-
te.

A Polgdrmesteri Hivatal jogszabdlyban meghatdrozott kizfeladata: dnkormanyzati koltség-
vetési szervként kdzigazgatasi jogalkalmazdi tevekenység, kiemelten
- az énkormanyzat mitkkddésével, a polgarmester és a jegyz$ feladat- €s hataskorébe tar-
toz6 dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa;
- kozremikodés az énkormanyzatok egymas kazotti, valamint az allami szervekkel tor-
ténd egyiittmiikddésénck dsszehangolasaban;
- anemzetiségek jogairdl sz6l6 torvényben meghatarozott feladatok ellatasa;
- az 6nkormanyzat és Simontornya Véaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanak bevé-
teleive! és kiaddsaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok ellatasa.

3.) A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

(1} A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, melyet a képviselé-testiilet az Snkormanyzat mi-
kisdésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo tligyek
dontésre valé elokészitésével és végrehajidsaval kapcsolatos feladatok ellatdsara hozott
létre (M6tv. 84. § (1) bek.). A Polgarmesteri Hivatal Simontornya Varos Onkormanyzata
gazdalkodasanak végrehajté szerveként — az elfogadott kiltségvetés szerint — elldga az
onkorményzat gazdalkodasi feladatait.

(2) A Polgarmesteri Hivatal 6ndlléan mikods és gazdalkodd koltségvetési szervként —a jog-
szabalyok 4ltal meghatarozott kérben — az dnkormanyzat koltségveteési rendeletében meg-
allapitott kiltségvetéshol, és a képviseld-testiilet dltal meghatarozott létszammal — a JOVa-
hagyott kéltségvetdsi eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel — a jogszabalyokban megallapitott médon gazdalkodik.
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(3) A hivatal miikédésének forrasai a kdzponti tdmogatds, onkormanyzati tAmogatds és in-
tézményi sajat bevételek.

(4) A Polgarmesteri Hivatal kozhatalmi koltségvetési szervként kozigazgatasi jogalkalmazéi
tevékenységet 1at el 841105 (onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége) alaptevékenység
jellege szerinti szakagazati besorolassal.

(5) A Polgarmesteri Hivatal kisegitd tevékenységet, illetve vallalkozasi tevékenységet nem
végez. A Polgarmesteri Hivatal jogi személyiségli szervezeti egységgel nem rendelkezik.

(6) A Polgarmesteri Hivatal szamlavezetd pénzintézete az OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Simontornyai Fidkja.

4. A Polgarmesteri Hivatal alapitoja, vezetdje és alapitoi jogokkal felruhazott ira-
nyité és feliigyeleti szerve

a.) Alapitéi jog gyakorléja: Simontornya Varos Onkorményzata
Vezetd: Simontornya Varos Jegyzéje

b.} alapitér jogokkal felruhazott irdnyité szerve: Simontornya Varos Onkormanyzatinak
Képviselo-testiilete (7081 Simontornya, Szent Istvin Kirdly u. 1.)

¢.) a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv irdnyité szervének vezetéje: Simon-
tornya Varos Polgarmestere (7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly utca 1.)

5. A Polgarmesteri Hivatal képviselete
1.) A hivatal képviseletét a jegyzo, akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az aljegyz0 latja el.

2.) Eseti jellegti képviselettel a hivatal barmely dolgozdja felruhdzhatd. A felruhazast a jegy-
z& jogosult megadni.

3.) A képviseleti jogot - a feladat ellatasa soran dontési illetve végrehajtasi jogktrben
a.) kdzponti vagy helyi szintl jogszabély altal megallapitott hataskor,
b.} atruhdzott hataskor vagy
¢.) a kiadmanyozasi jogkor
cimzettje latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

4) A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas gya-
korlasdnak modjaval, eljarasi és dokumentécios részletszabélyaival, valamint az ezeket
végzd személyek Kkijelolésének rendjével kapcsolatos szabalyzat, €s a kiadmanyozas
rendjérd] széld szabélyzat a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban meghatérozza a kiad-
ményozasra jogosultakat és a képviseleti jogosultsag terjedelmét.



5.) Az egyes szervezetl egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott
szervezetl egység szakmai munkajaval osszefiiggd munkakapcsolatokban.

6.) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyzs, az aljegyzd vagy a jegyzd altal meg-
bizott személy latja el.

IL. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA ES ALAPVETO FELADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

(1) A Polgarmesteri Hivatal az dnkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve, dnalldan
mikodé és gazdalkodo, koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé kolt-
ségvetést szerv.

(2) A Polgarmesten Hivatal gazdalkodasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi rendszerben
veégzi.

(3) A gazdalkodast:

az Allami Szamvevészék.

&s a belsd ellendr,

a Polgarmesteri Hivatal belsé pénziigyi-gazdasagi ellenérzése jogosult személyel,
a Képvisels-testiilet Pénziigyi — Gazdasagpolitikai Bizottsaga,

valamint az 6nkormanyzat konyvvizsgaloja

jogosultak ellenorizni.

YV VYYY

(4) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapesolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabdlyzatok, utasitasok tartalmazzak:
a.) Szamlarend,
b)) Szamwiteli politika,
c.) Pénzkezelési Szabalyzat,
d.) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi Szabalyzat,
e.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének Szabalyzata,
) Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat,
¢.) Bizonylati Szabalyzat
) Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata,
) Reprezentacids kiadasok felosztasa €s elszamolasa,
) Beszerzések lebonyolitasanak eljarasi rendje,
) A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt mas kaltségvetési szervekkel — 6nalléan miiks-
d6, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd — koltségvetési szervekkel, és a Kisebb-
ségi Onkormanyzattal megkotott egytittmiikddési megallapodasok.

h.
i.
).
k.



(5) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenn-
tartd, feliigyeleti szerv biztositja. A képviseld-testilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
onkormdnyzat tulajdonaban 1évoé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

(6) A pénziigyl — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a Koz-
gazdasagi Osztaly latja el. A gazdasigi szervezet ligyrendje e szabalyzat fiiggelékét képe-
zl.

(7) Az iranyitd szerv altal a Polgarmester Hivatalhoz rendelt més koltségvetési szervek:
- a Virosi Kényvtar
- az ,,C")SZIKEK” Szocialis Szolgaltatd Kozpont
- a Simontornyai Var
- a Vak Bottyan Ovoda
Ezen 6nalléan milikods, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koéltségvetési szervek
pénziigyi-gazdasagi feladatait a Kézgazdasagi Osztaly latja el.

(8) A Polgarmestert Hivatal az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv.

(9) A mukodésének forrasai:
- kdzponti tAmogatas,
- Onkormaényzati tamogatas (helyt dnkormanyzat kéltségvetése)
- intézményi sajat bevételek.

(10) Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

- Az Onkorméanyzat éves kéltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmester1 Hiva-
tal elkllonitett koltségvetési eldirdnyzatait.

- A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott kéliségvetési clotrdnyzat keretein beliil gazdal-
kodik az allamhaztartasi térvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az
onkormanyzati tdrvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi — pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv déntéseiben foglaltak szennt.

(11) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapesolatos kiilonleges el6irasok:

- A kolségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhaszndlasara,
a kdltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozoan az dnkormanyzat rendeletei
iranyadok.

- Létszam és személyi juttatds eldirdnyzat:

e A hivatal a 1étszam és személyl juttatasok eldirdnyzataval a létszam és illetmény
eléiranyzat keretei kozétt ndlldan gazdalkodik.

e A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kozponti (Aht., Amr,, illetSleg
az allamhéztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek saja-
tossagairdl sz6l6 249/2000.(X11.24.) Kormanyrendelet) jogszabalyokban, az éves
koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.



(12) Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

- A kételezetiségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkozd kiilon szabalyzatok, illetve eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

- Feleldsségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az allamhaztartas miikodési
rendjét szabalyozd kormanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefiiggl alapvetd felel6sségi szabalyok, valamint a kiilén szabalyzatok az irany-
adok.

- Gazdalkodast jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

e A gazdalkodas vitelével 6sszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosult-
sagok gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leiras-
ban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szdléan kiadott megbizasok-
ban, felhatalmazasokban régzitettek szerint gyakorolhatok.

e A pénziigyi — gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkdrében €s munka-
korében részletes meghatarozasat munkakéri leiras tartalmazza.

2. Vagyon, vagyonnal vald rendelkezés
A vagyonnal felelés mddon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az dnkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl szol6 rendeletben a térzsvagyon
korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a kiltségvetési szerv ingyenes hasznélataba
adja.

- A vagyon kezelésére, hasznilatira, hasznositasara, értékesitésére az Onkorményzat
25/2012.(X1.30.) rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznélatba adott ingatlanvagyonnal vald rendelkezési jog gyakorldsara a vagyonrende-
let szabdtyai iranyadok.

Ingovagyon:

- A kényvviteli nyilvantartdsban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ingd vagyon-
targyak tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg,

- Az ingbvagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasira az énkormanyzat vagyonrendeletébe
foglalt szabalyok vonatkoznak.

3. A Polgirmesteri Hivatal alapveté feladatai

(1) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az 5nkormanyzat mikddésével kapcsolatban:
a.) ellatja a képviselo-testiilet és bizottsagai mikédéséhez kapesolddéd szervezési és admi-
nisztracids feladatokat;
b.) tajékoztatassal és tigyviteli kozremikodéssel segiti az Snkorményzati képvisel6k, a bi-
zottsagok ¢és a képviselo-testiilet munkajat;



c.) kdzremlikodik a testiileti szervek &ltal targyalandé irdsos elOterjesziések elkészitéseé-
ben;

d.) elékészitr és végrehajyja a képviseld-testiilet és bizottsdgai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmester €s a jegyzé operativ vezetésével.

(2) A Polgdrmestert Hivatal alapvetd feladatai a kisebbségi Onkorményzat miikddésével
kapcsolatban:
a.) a Simontornya Véaros Roma Kisebbségi Onkormanyzat altal igényelt mértékben ellatja
a kisebbségi onkormanyzatok testiiletének miikddéséhez kapcsolodoé szervezést és
adminisztracios feladatokat;
b.) tajékoztatdssal és Ugyviteli kdzremiikddéssel segiti a kisebbségi énkorményzati képvi-
selék munkajat.

(3) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatdsi ligyek ellatdsa, az allam-
igazgatasi Uigyek déntésre valo szakszerii eldkészitésével, valamint a végrehajtiasaval kap-
csolatos feladatok végrehajtasa.

(4) A Polgarmesteri Hivatal egyéb feladatai:
Az intézmények karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kozterilletek, parkok kar-
bantartasa, gondozdsa kézhasznu foglalkoztatas igénybevéielével.

(5) A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatasa sordn egyiittmitkédik az 6nkormanyzat mas
intézményeivel — szerveivel, a tarshatdsagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgalta-
tast végz0 szervekkel.

(6) A Polgarmesteri Hivatal mikodésére, és az allamigazgatasi tigyekkel kapesolatos felada-
taira vonatkozo belsd szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
a.) lratkezelési Szabélyzat
b.) Kiadmanyozasi jog szabalyozasa
¢.) Munkavédelmi Szabalyzat
d.) Thzvédelmi Szabalyzat
e.) Informatikai Szabalyzat
f.) Kézszolgdlati Szabalyzat
g.) Kozszolgdlati Adatvédelmi Szabalyzat
h.) Kozbeszerzési Szabalyzat
i.) Kuleskezelési Szabalyzat
j.} EU-s palyazatfigyel6
k.) Koztisztviselével szembeni hivatasetikai Szabalyzat
1) Kikuldetési Szabalyzat
m.)Ko6zérdekil adatok megismerésére iranyuld Szabalyzat
n.) Polgarmesteri €s jegyzoi utasitisok



4. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége, szakfeladat-rendje

Az tnkormidnyzat mitkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és ha-
taskirébe tartozd ligyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatok ellatasa (Motv. 84. § (1) bekezdés).

A) A koltségvetési szerv alaptevékenysége (az allamhaztartasi szakfeladatok rendje
szerinti bontasban, szakfeladat-szammal):

841126 Onkormanyzat és tébbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

841114 Orszaggyilési képviseldvalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzatai képviseldvélasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek

841116 Orszagos, telepiilési és teriileti kisebbségi dnkormdanyzati valasztasokhoz kap-
csolodé tevékenységek

841117 Europai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcesolodo tevekenységek

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, ellendrzése

841173 Statisztikai tevékenység

692000 szamviteli, konyvvizsgaldi, adotanicsadoi tevékenység

B.) A hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyako-
rol, vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Az alaptevékenységet szabdlyozé jogsza-
balyok megjeldlését e szabilyzat fliggeléke tartalmazza.

C.) A Polgarmesteri Hivatal ellatja a
- Simontornyai Kézoktatasi Intézményfenntartd Tarsulas;
- Simontornya és Térsége Személyes Gondoskodast Nytjté Alapszolgaltatasi Koz-
pontot Fenntartd Intézményi Tarsulas;
- Kozponti Orvosi Ugyelet mikddésére katott Egészségligyi Feladatellatasi-

dtvallalast Tarsulas

pénziigyi-gazdaséagi feladatait.

5. Kontrollok
A.) Belsé kontroll
Az allamhaztartasrd! szolé 2011, évi CXCV. torvény 69. § (1) eldirasa szerint a jegyz0

felelds a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének és az annak részét képezd belsd
ellendrzés létrehozasaért, mlikdtetéséért és fejlesztéséért.
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A 370/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet hatarozza meg a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerét. E jogszabaly eldirdsa szerint a jegyzd a koltségvetési szerv mikodé-
sének folyamatara és sajatossigaira tekintettel alakitja ki, mukddteti és fejleszti a szerve-
zet belsé kontrollrendszerét, valamint az annak részét képez6 belsé ellendrzést.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzato-
kat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatal ellatdsara szolgald eld-
iranyzatokkal, 1étszimmal és a vagyonnal vald szabéalyszer(, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelmeényeit.

A belsé kontrollrendszer milkddését biztositd bels6 szabalyzatok, a belsé kontrollrend-
szer részel;

- azellenbrzési nyomvonal

- aszabalytalansagok kezelésének rendje

- akockazatkezelési szabalyzat

- aFEUVE szabélyzat

- az informaciokezelési szabalyzat

- az intézkedések nyomon kovetésének szabalyozasa.

B.) Kiilsé kontroll
A Polgérmesteri Hivatal felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorlo szervei:

- Tolna Megyei Kormanyhivatal 7100 Szekszard, Szent I. tér 11-13.
- Allami Szamvevészék 1052 Budapest, Apaczai Cs. I. u. 10.

- Tolna Megyei Birdsag 7100 Szekszard, Dozsa Gy. u. 2.

- Tamasi Varosi Ugyészség 7090 Tamasi, Kossuth tér 2.

II. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETOI ES MUNKATARSAL,
A MUKODESERE VONATKOZO ALAPVETO SZABALYOK, A MUNKALTATOI
JOGOK GYAKORLASA, BELSO SZERVEZETE

1. A Polgarmesteri Hivatal irinyitasa
A polgarmester f6bb feladatai a hivatal miikodésével kapcsolatban:

a.) a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri hi-
vatalt;

b.) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak a
feladatait az onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében
és végrehajtasaban;



¢.) dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allamigazgatds: {igyekben, hatosagi hatasko-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorlasal atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore,
a polgarmesten hivatal ligyintézdjére;

d.) a jegyz6 javaslatara eléterjesztést nynjt be a képviseld-testliletnek a hivatal belsé szer-
vezetl tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadas: rendjé-
nek meghatarozasara;

e.) a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmdényozas rendjét;

f.) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzd és az aljegyzd tekintetében;

g.) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokatl az alpolgarmester és az dnkormanyzati in-
tézményvezetdk tekintetében.

2. A Polgirmesteri Hivatal vezetdi és munkatarsai
(1) A jegyzé a Polgarmesteri Hivatal vezetdje.
(2) Az osztalyok vezetdi az adott osztaly operativ vezetdi.

(3) A jegyzd feladata — a jogszabalyokban meghatarozott hataskorein tilmenden — kiilondsen:
a.) a képviseld-testillet mikodésével kapcsolatban:

- elékészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti eléterjesztéseket és hatarozati javaslato-
kat;

- eldkésziti az onkormdnyzati rendelet-tervezeteket;

- torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagal, valamint a
kisebbségi dnkormanyzat munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel
él;

- gondoskodik a testiileti tiléseken a jegyzOkonyvvezetésrol, dontéseknek az érdekel-
tek részére trténd eljuttatasarol;

- gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatdrozatok végrehaj-
tasarol, szervezi a végrehajtas ellendrzesét;

b.) a bizottsagok miikddésével kapcsolatban:

- biztositja a bizottsagok mikodésének a targyi feltételeit;

- figyelemmel kiséri a bizottsagok mikadését. személyesen vagy megbizottja atjan
részt vesz az liléseken;

- szakmai, térvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyujt;

c.) atisztségvisel6k munkdjaval kapcsolatban:
- adontések elokészitését segiti, és szervezi azok végrehajtasat;
d.) a telepiilési képvisel6k munkdjaval kapcsolatban:

- elbsegiti a képviseldk jogainak a gyakorlasat;

- a képviseldi munka végzéséhez a hivatalon keresztill a szilkséges személy, targyi
és ligyviteli segitséget megadja;



¢.) a hivatal miikodésével kapcsolatban a jegyzé:

- dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi €s mun-
kavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdéi jogokat az al-
jegyzo tekintetében;

- pondoskodik az énkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatasarol,

- tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testilet bizotisagai-
nak iilésén;

- jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviscid-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a déntésiik, mGkodésiik jogszabalysértd,

- évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;

- dontésre elkésziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi ligyeket;

- dént azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

- dont a hataskérébe utalt énkormanyzati és dnkormanyzati hatdsagi ligyekben;

- a hatdskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

(4) Az aljegyzd ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. A jegyzonek a Képviseld-
testiilet Szervezeti és Miikédési Szabalyzatdban meghatarozott ideiglenes vagy tartos aka-
dalyoztatasa esetén gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, elldtja a jegyzoi feladatokat.

a.) ellatja a Hatosagi Osztaly vezetésével kapesolatos feladatokat, amely soran felel a
jegyzd hatosagi hataskorébe tartozo ligyek szakszer( intézéséert;

b.) ellatja a jegyzd altal rabizott eseti feladatokat;

c.) a valasztasi iroda vezetdjének altalanos helyetteseként elldtja a jegyzd altal rabizott va-
lasztasi, népszavazasi feladatokat;

d.) tdrvényességi vizsgalatot végez;

c.) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést, €s a belsb szervezeti
egységek munkajat,

f) cllatja a kisebbségi dSnkormanyzat milkddésével kapesolatos jegyzoi feladatokat.

(5) A polgarmester és a jegyzd kilon-kiilon (6nalloan), és egytittesen is utasitasokat, intéz-
kedéseket és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, illetve az 6n-
korméanyzati rendeletekben szabalyozott — a Polgarmesteri Hivatal miikddésével dssze-
filggd — kérdések végrehajtasara.

(6) Az osztalyvezetd személyi felelésséggel iranyitja €s ellendrzi az altala vezetett osztaly
munkajat, biztositja az ligyek elintézésének szakszerliségét és torvényességet.
Az osztalyvezetd:
elékésziti az dltala vezetett osztdly munkatarsainak munkakori lefras-tervezetét;
meghatarozza a munkatarsak teljesitménykévetelményeit;
eldkésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit;
eldkésziti és elkésziti az osztaly szakmai feladatkérébe tartozo dnkormanyzati rende-
letek, bizottsagi és testiileti elGterjesztések tervezetét;
gondoskodik a képviselo-testiilet, illetve a bizottsagok rendeleteinek, hatarozatainak,
valamint a hivatalvezet6tdl kapott utasitasok végrehajtasarol;

YV VY
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> ajegyzd, illetve a polgarmester felhatalmazdsa alapjan atruhazott hataskdrben jar el
kiadményozasi jogkorrel rendelkezik;

> részt vesz a képviselo-testlilet, illetve bizottsdgainak {ilésein, az osztily tevékenységi
korét érintd napirendi pontok targyalasan;

» onkormanyzati ligyekben tijékoztatast, illetve valaszt ad az azt kérd, illetbleg az in-
tézkedést kezdeményezd polgaroknak, illetve mas nem természetes személyeknek;

» koteles ellatni mindazt az osztaly szakteriiletét érintd feladatot, amellyel a hivatal
vezetése megbizza.

(7) Az 6nall6 csoportok a jegyzd altal meghatarozott 6nallé feladatkort és feladatokat latnak
el,

(8) A csoportok iigyintézdinek feladata az allamigazgatasi hatosagi ligyek, valamint az 6n-
korméanyzati tigyek dontésre valé szakszerl elokészitése, a jogerds érdemi dontések — ha-
tarozatok — végrehajtasa, valamint a munkakori leirasukban meghatérozott esetekben az
onkormanyzat mukodésével kapcsolatos feladatok szakszerti ellatasa.

(9) Az tgyviteli és fizikai alkalmazottak a Polgarmesteri Hivatal vezetdi és munkatarsai
munkdjat segitik: adminisztracids, iratkezelési, postazasi, gépjarmi-vezetési, karbantartasi
feladatokat latnak el.

(10) A (6) — (9) pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre s5z610)
feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza. A munkakéri leirdst a kinevezési okirattal
egyidejlleg kell kiadni. A munkakori leirdsok elékészitésében, kidolgozasaban a szer-
vezeti egység vezetdje is kozremiikodik.

(11) A tovabbképzést, képzést éves helyi képzési terv tartalmazza.

(12) A munkakori — feladatok, tigyiratok — 4tadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozé szabé-
Iyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

3. A munkarend és az iigyfélfogadas rendje

A munkarend és az igyfélfogadas rendjét az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabaly-

zatanak 4. melléklete hatarozza meg (csatolva).

a.) Egyes munkakérskben (anyakdnyvvezetOk, gépkocsivezetd, stb.) eltdl eltérd munkarendet
allapithat meg a jegyz0;

b.) talmunka esetén az ezért jard szabadidot a jegyz8, vagy a szervezeti egységek vezetdi
biztositjak, illetdleg — amennyiben ez nem lehetséges — gondoskodnak annak megvaltasa-
raol;

¢.) a munkahelyet elhagyni csak a munkahelyi vezetd el6zetes engedélyével szabad;

d.) betegség miatti tAvolmaradast a legrévidebb idén belitl jelenteni kell a munkahelyi veze-
tének, jelezve egyuttal a tavollét varhatd idétartamat is.



4. A miikédés dltalanos szabalyai

(1) A Polgarmesteri Hivatal folyamatos mitkddésére vonatkozo, és azt biztositd szabalyokat a
hatalyos jogszabélyok, a hivatal Szervezeti és Mukidési Szabalyzata, egyes kérdésekre
vonatkozoan dnkormanyzati rendeletek és hatarozatok, valamint az irdnyitds sajatos jogi
eszkozel (példaul belso utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

(2) A Polgarmesteri IHivatal koztisztviseldinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és M-
kodési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakor leirdsuk tartalmazza. A munkakori
leiras tartalmazza az ellatandé tevékenységi kort, az adott munkakdrre vonatkozdé spectalis
eléirdsokat.

(3) A jegyzd hetente egy alkalommal vezetéi értckezletet tart, amelyen:
» ajegyzd,
» az aljegyzd,
» az osztalyvezetd, a csoportvezetdk
» valamint sziikség szerint az 6nallo tgyintézdk
vesznek részt.

(4) A jegyzd a hivatal dolgozoi részére félévente apparatusi értekezletet tart, ahol az aktudlis
feladatokon til, tajékoztatast ad a képviseld-testiilet dontéseird! is.

(5) A hivatalos bélyegzd leirasa, hasznalata:
A hivatalos bélyegzd leirasa: Simontornyai Polgarmesteri Hivatal
7081 Simontornya, Szent Istvan kir. u. 1.
Pf.: 11. Tel.: 74/586-930, 74/586-929
Hivatali korbélyegz6 szovegezése:  ,,Simontornyai Polgarmesteri Hivatal”

kozépen: a Magyar Koztarsasag cimere
Jegyz6i korbélyegzd szoévegezése:  ,,Simontornya Viaros Jegyzije”
kozépen: a Magyar Koztarsasag cimere

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorldsara
jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzOkrsl szamozottan a jegyz6 nyilvantartast vezet, és névre szoléan kiadja a ki-
admanyozasi joggal rendelkezd vezetdnek, illetve koztisztviselének.

A bélyepzd hasznalataért, biztonsagos drzéséért a bélyegz6 haszniloja felelds.

(6) Az osztalyok vezetdi kotelesek folyamatosan cllendrizni az ligyintézés és az tgyvitel
szakszertiségét, a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, illetve szabélyzatok, valamint
az dnkormanyzati rendeletekben és képviseld-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.
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5. A munksiltatét jogok gyakorlasa

A polgarmester gyakorolja:
» ajegyzd tekintetében a munkaltatdi jogokat,
7 az egyéb munkaltatol jogokat
- az alpolgarmester,

- Onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

A jegyz6 gyakorolja
» a Polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztviseldje és munkavallaléja felett,
»> az aljegyz6 tekintetében

az egyéb munkaltatd jogokat.

(Az aljegyzb esetében a kinevezés, felmentés, fegyelmi felelésségre vonds joga a polgarmes-
tert itleti meg.)

A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozod részletes szabalyokat a vonatkozo hatalyos jog-
szabalyok tartalmazzak.

6. A Polgiarmesteri Hivatal belsé szervezete
(Az 6nkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatanak 4. melléklete hatarozza meg.)
(1) A Polgarmesteri Hivatal osztalyokra €s irodédkra tagozdodé egységes szervezet.
(2) Feladatait az alabbiak szerint, a képviseld-testiilet altal meghatarozott 1étszammal latja el.

(3) A Polgarmesteri Hivatal felépitése:
» Jegyzb
» Hatdsagi Osztaly
- Aljegyzd (osztalyvezetd)
- lgazgatasi Csoport 4 £6 iigyintéz0 teljes munkaiddben foglalkoztatva
- Telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési csoport 2 18 ligyintézd
» Kozgazdasagi Osztaly
Kézgazdasagi osztalyvezetd
Koltségvetési Csoport 3 £ tigyintézd
- Addcsoport 2 foligyintézd
- Technika (fizikai) dolgozo
¥ Jegyzdi Troda
- Titkarsag
- Testiileti ellenérzési referens
- Oktatasi-kulturalis el6ado
- Informatikus
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» Ugyfélszolgalati Troda (az Ugyfélszolgalati [roda — nem 6nallé szervezeti egység-
ként —a Kozgazdasagi és Hatosagi Osztdly kijeldlt munkatarsaibol all).

1. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

{1) A helyettesités rendje:

a.) ajegyzft az a aljegyzd helyettesiti,

b.) az aljegyz0 tavollétében a jegyzit — amennyiben az igy intézése halasztast nem tlr —a
szakmailag illetékes szervezeti egység vezetdje helyettesiti,

c.) a szervezeti egységek vezetdit a jegyzd jovahagyasaval, az altaluk megbizott beosztott
dolgozd helyettesiti,

d.) az tgyintézo koztisztviseldk helyettesitését a szervezeti egységek vezetdi munkakori
leirasokban hatarozzak meg.

(2) Az tigyiratkezelés:

a.) a Polgarmesteri Hivatal igyiratkezelése kdzpontositott, az iktatast és ligytratkezelést a
titkarsag keretében mikodoé iktatorészleg végzi; '

b.) a titkos iratok kezelését (TUK) és 6rzését a megbizott kdztisztviseld végzi a TUK-re
vonatkozé szabalyok szerint;

¢.) a hivatali postat a jegyz6 — a polgarmester névre sz6lo killdeményeinek kivételével -
bontja, és a polgarmesternek atnézésre atadja, majd az iktatoba tovabbitja;

d.) az tigykezelésre vonatkozo részletes eldirasokat a hivatal Ugyirat-kezelési Szabalyzata
tartalmazza.

(3) A kiadmanyozas:
a.) A polgarmester kiadmanyozza
- afeladat- és hataskérébe tartozé tuigyekben keletkezett iratokat,
- atestiilet vagy mas szerv elé késziilo elbterjesziéseket,
- az dnkormanyzat, a képviseld-testiilet nevében késziilt iratokat, megallapodasokat,
szerzddéseket,
- egyes iratok, eldterjesztések kiadmanyozasit az &ltala meghatarozott személyre 4at-
ruhazhatja.
b.) A jegyzd kiadmanyozza a hataskorébe tartozd és a masra it nem ruhazott iigyekben
késziilt iratokat. A jegyz6 dltal truhazott kiadmanyozast jegyz6i utasitas szabalyozza.

{(4) A hivatali gépkocsi igénybevétele:

a) A gépkocsi hivatali célra torténd igénybevételét a targyhetet megel6zd csiitdrtoki
(utolsé elétti) munkanapon kell kérelmezni, illetbleg bejelenteni. Az igényeket a tit-
karsagon kell leadni.

b.} Az igénybevételt a jegyz0 engedélyezi.

¢.) Hivatali gépjarmii magancélra torténd igénybevétele nem engedélyezhetd.



(5) Sajat gépjarmi hivatalos celt haszndlatat — indokolt esetben — a jegyzd, a jegyz6 esetében
a polgarmester — engedélyezi és igazolja.

(6) A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek feladat- és hataskori jegyzéke ezen
SZMSZ fiiggeléke.

IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
(1) A jelen Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat 2013. januér 1. napjan lép hatalyba.

(2) A jegyzé koteles gondoskodni az SZMSZ (tigyrend) és mellékletei naprakész allapotarol
és arrdl, hogy ezen szabalyzatot a szervezeti egységek vezetdi ismertessék a Polgarmesteri
Hivatal koztisztviseldivel.

(3) Az SZMSZ mellékletei
1. szamu: A Polgérmesteri Hivatal szervezeti felépitése — szervezeti egységeinek

bemutatasa (abraval, engedélyezett létszammal)

szamu: Ugyfélfogadasi rend

szamu: Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek

szami; Vagyonnyilatkozat-tételre jogositd munkakorok

szamU: Szabalytalansagok kezelésének rendje

szami: A Polgdrmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatdrozo jogszabdlyok
Jegyzéke

S e

(4) Fiiggelékek

fam—

szamu: Simontornyai Polgarmesteri Hivatal alapito okirata

2. szamu: Polgarmesteri Hivatal belsd szervereti egységeinek feladat- és hataskor
jegyzéke

3. szami: A Kozgazdasagi Osztaly Ugyrendje

4. szamu: A kockazatkezelés rendje

5. szému: A kiadmanyozas rendje

6. szamu: Polgarmesteri — jegyz6i hatalyos utasitisok jegyzeéke

Simontomya 2012. december 18.

osIné Kacz Ed:t W:‘“ | Birdos Liszlé

polgdrmester cimzetes fojegyzd
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SZMSZ 2. melléklete

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI
’TAGO._ZODA’SA, ’
MUNKARENDJE ES AZ UGYFELFOGADAS RENDJE

A Polgirmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozodasa

1. Hatésagi Osztaly
- Igazgatas) Csoport
- Telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési Csoport

2. Kozgazdasigi Osztaly
- Koltségvetési Csoport
- Adocsoport
- Technikai (fizikai) dolgozok

3. Jegyzbilroda
- Titkarsag
- Testiileti, eflendrzesi referens
- Oktatasi-kulturalis eléado
~ Informatikus

4. Ugyfélszolgalati Iroda

* Az tigyfélszolgalati Troda - nem 6nallo szervezeti egységként - a Kozgazdasagi €s a Hatosa-
gi Osztaly kijeldlt munkatarsaibol all.



A Polgarmesteri Hivatal munkarendje

A Hivatal dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaidé beosztasban az
alabbiak szerint:

hétfotol - cstitortdkig: 72 . 16% 6raig
pénteken: 730 .13 oraig

A munkaltaté egyes munkakdrskben ettdl eltérést engedélyezhet.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje

a.) Az ugyfélfogadast az Ugyfélszolgalati Trodan héufotdl péntekig teljes munkaidében - a
félorai ebédsziinet 122 — 123 kivételével - az iigyekhez értd tigyintézok biztositjak.

A kijelslt anyakonyvvezetd a helyi igényeknek és szokdsoknak megfeleléen - a munka-
és ligyfélfogadasi id6n kiviil - dijfizetés ellenében - a heti szabad- és pihendnapokon is el-
latja a

- hazassagkotési

- névadol

- gyaszszertartasi feladatokat.

b.) A Polgarmesteri Hivatal osztalyvezetdi és kdztisztviseléi:
kedden: 701280 122 16% 6raig

cslitortdkon: 738 12% 1222 - 16% 6raig

¢.) Onkormanyzati vezetdk:

~ )
2 12

123 . 16* oraig
123 16% 6raig

polgarmester kedden
jegyzd  cslitdrtokon

t
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3. melléklet

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES
KEPZETTSEGEK

A kozszolgalat tisztviselok jogallasardl szolo térvény rendelkezéser alapjan képzettségi pot-
lékra jogositd munkakdr a hivatalban nincs.



SIMONTORNYAI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
4. melléklete

a vagyonnyilatkozat-tételre kiteles munkakorokrol és

vagyonnyilatkozat-tételi idokrol

4. meléklet



Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a 2007. évi CLIL torvény 5. § (1) bekezdésének

- cc) pontja alapjan: kdzigazgatasi hatésagi munkat végzd 5 évente,

- ca) pontja alapjan: kdzbeszerzési eljarast végz0 cvente,

- cb) pontja alapjan: koltségvetési igyintézd, vagyongazdalkodast végzd 2 évente,

- c¢b) pontja alapjan: egyedi onkormanyzati tAmogatasi eljardsban résztvevd 2 évente,

- ¢b) pontja alapjan: dnkormanyzati tamogatasok felhasznaldsat vizsgalo, elszamolast
ellendrzo 2 évente,

- cc) pontja alapjan: vezetd beosztasn koztisztviseld 5 évente

koteles eleget tenni.

Vagyonnyilatkozat-tételre kiteles munkakorok,
vagyonnyilatkozat-tételi idok

[. Kozbeszerzési eléadd 1 évente
II. Kozgazdasagi Osztaly
- osztalyvezetd 2 évente

- koltségvetési csoport eldadoi 2 évente

ITI. Hatdsagi Osztaly

- osztalyvezetd 5 évente
- igazgatasi csoport el6adoi 5 évente
- teleplilésfejlesztési csoport 2 évente

(ha kézbeszerzési eljarasban nem
vesz részt!)

IV. Jegyzdi lroda

- oktatasi-kulturalis eléado 5 évente
- testiileti, ellendrzési referens 5 évente
V. legyzd 5 évente
Aljegyzd 5 évente

A fentieken kiviil, aki a hivatal illetve az énkormdnyzat kézbeszerzési birdlobizottsdgdanak
munkdjiaban részt vesz évente kiteles nyilatkozatot tenni.
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14,
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23,
24,
25.
26.
27.
28.
29.

5. melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK JEGYZEKE

a kozuti kozlekedésrdl szolo 1988, évi 1. térvény

az orszaggyllési képviselbk valasztasardl szold 1989. évi XXXIV. térvény

a helyi dnkormanyzatokrél szolo 1990. évi LXV. torvény

az illetékekrol szolo 1990. évi XCIII. torvény

a helyi adokrol szolo 1990. évi C. térveény

a foglalkoztatas elOsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatdsardl szold 1991, évi V.
térvény

a gépjarmiadord! szolo 1991, évi LXXXII térvény

a szocialis igazgatasrodl €s ellatasokrol szolo 1993, évi M1 torvény

a statiszitkarol szold 1993, évi XLVL torvény

. a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. tdrvény
11.
12.
13.

a rendérségrdl szold 1994. évi XXXIV. térvény

a termofoldrél szold 1994, évi LV. torvény

a polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseir6l €s az dnkormanyzati képviseldk
tiszteletdijardl szo16 1994, évi LXIV. torvény

a vizgazdalkodasrol sz6lo 1995. évi LVIL t6rvény

a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL térvény

a tiiz elleni védekezésrdl sz610, a miiszaki mentésrdl ¢s a tiizoltdsagokrol sz016 1996. évi
KXXI. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény

a valasztdsi eljarasokrél sz6lé 1997. évi C. torvény

a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatisrél és a kézmiivelodesrol szold
1997. évi CXL. térvény

az egészsegligyrdl sz616 1997, évi CLIV. torvény

a temet8krdl és a temetkezésrdl sz616 1999, évi XLIII 16rvény

a hulladékgazdalkodasrol szolo 2000. évi XLIIL térvény

a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény

az adozas rendjérdl sz6l6 2003. évi XCII. térvény

az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasardl szolo 2003. évi CXIIL t6rvény

a sportrél sz6lo 2004. évi 1. torvény

az altalanos forgalmi adorol szolé 2007. évi CXXVIL torveny

az élelmiszerlancrd! és hatosagi feliigyeletérdl szolo 2008, évi XLVIL térvény

a helyi onkormanyzati képviselok és polgérmesterek valasztasardl szolo 2010. évi L.
térvény



30.
31.
32.
33.
34.
35.
.a sulyos mozgaskorlatozott személyek  kozlekedési  kedvezményeirdl  sz6lo
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39.
40.
41.

42.

a kozbeszerzésekrol sz616 2011, évi CVIIL térvény

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény
az dllamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény

a nemzeti vagyonrél sz616 2011, évi CXCVLL térvény

a kozszolgalati tisztviselOkrol szolo 2011. élvi CXCIX. torvény

164/1995.(X11.27.) Korméanyrendelet

. a kdzmunkaprogramok tdmogatasi rendjérdl szolé 49/1999.(111.26.) Kormanyrendelet
.az Aallamhaztartas szervezetel beszdmolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének

sajatossagairol szold 249/2000.(X11.24.) Korméanyrendelet

a fas szarG névények védelmérdl szold 346/2008.(XT1.30.) Kormanyrendelet

a levegd védelmérd! szolo 306/2010.(XT1.23.) Korményrendelet

az  allamhaztartasrdl  sz6ld  torvény  végrehajtasarél  szolo  368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet

az Onkormdanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szélé 6/2011.(1IL31.)
onkormdanyzati rendelet



1. filggelék

SIMONTORNYAI POLGARMESTERI HIVATAL

ALAPITO OKIRATA

_ a mddositdssal egységes szerkezetbe foglalva
N

Simontornya Varos Onkorményzatanak Képviselb-testillete Magyarorszag Alaptérvénye 33.
cikk (3) bekezdése altal adott felhatalmazassal élve, az allamhdaztartasrol szolo 2011, évi
CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontja szerinti jogkorében, annak 8. § (5) bekezdése
alapjan a kovetkezo6k szerint adja ki a Simontornyai Polgarmestert Hivatal (mddositassal egy-
séges szerkezetbe foglalt) Alapité Okiratat:

1.

LS

A kiltségvetési szerv neve, székhelye: Simontornyai Polgarmesteri Hivatal 7081 Simon-
tornya, Szent Istvan kiraly utca .

A kiltségvetési szerv 1étrehozasarel rendelkezé hatarozat:

- Magyarorszag Alaptdrvénye 33. cikk (3) bekezdése, valamint

- az 4llamhéztartisrol sz616 2011, évi CXCV. tirvény (a tovdbbiakban: Aht.) 8. § (1)
bekezdése b) pontja és az Aht. 8. (5) bekezdése alapjan

Simontornya Varos Onkormédnyzatinak Képviseld-testiilete 3/2000.(1.31.) szamua KT ha-

tirozata és az ezt modositd 9/2008.(1.14.) szamu KT hatarozata és 54/2003.(1V.27.) sza-

mi KT hatarozata.

A kiltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: onkormanyzati kolt-

ségvetési szervként kdzigazgatasi jogalkalmazdi tevékenység, kiemelten:

- az Onkorméanyzat milkddésével, a polgarmester €s a jegyz0 feladat- és hataskorébe tar-
tozo dontések eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa,

- kdzremiikodés az dnkormanyzatok egymas kdzott, valamint az allami szervekkel tor-
ténd cgylittmikodésénck dsszehangolasaban,

- anemzetiségek jogairdl sz6l6 térvényben meghatarozott feladatok ellatasa,

- az énkormanyzat és Simontornya Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanak bevé-

teleivel és kiaddsaival kapesolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,

adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatsa,

a koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati rend szerinti szakdgazati szama:

841105 helyi énkormanyzatok, valamint tébbeél kistérségi tarsulasok igazgatési te-

vékenysege.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége (az dllamhdztartasi szakfeladatok rendje sze-
rinti bontasban, szakfeladat-szammal):

841126 dnkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajtd igazgatasi tevékenysége
841114 orszaggyiilési képviseld valasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek

841115 dnkormanyzati képvisel$ valasztasokhoz kapesolodd tevékenységek

841116 orszagos, teleptilési és teriileti kisebbségi tnkormanyzati valasztiasokhoz kapcso-
16d6 tevékenységek

841117 eurdpai parlamenti képvisel§ valasztasokhoz kapesolddo tevékenységek



841118 orszagos €s helyi népszavazashoz kapcsolédo tevékenységek
841133 ado, illeték kiszabasa, beszedése, ellendrzése

841173 statisztikai tevékenység

692000 szamviteli, konyvvizsgaloi, adotanacsadoi tevékenység

A koltségvetési szerv illetékességi teriilete, mikidési kire: Simontornya Varos On-
kormdnyzata kozigazgatasi teriilete.

2012. december 31-ig:

- A gydmhatodsagi eljaras soran a Varosi Gyamhivatal illetékessége a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhat6sag szervezetérl és il-
letékességérdl szolo 331/2006.(X11.23.) Kormanyrendelet mellékletében meghatarozott —
Belecska, Kisszékely, Nagyszékely, Ozora, Pincehely, Simontornya, Tolnanémedi — én-
kormanyzatok kozigazgatasi teriiletére is Kiterjed.

- Az ¢épitésligyi hatdsagi jogkor — az épitéstigyi ¢s épitésfeliigyeleti hatdsagok kijelslésé-
rél és mikodeési feltételeirdl szélo 343/2006.(X11.23.) Kormanyrendelet 1/A melléklete
alapjan kiterjed Belecska, Kisszékely, Nagyszékely, Ozora, Pincehely Simontornya és
Tolnanémedi dnkormanyzatok kozigazgatasi teriiletére.

- Az okmanyirodai eljards sordn az Okmanyiroda a kovetkez6 franciabekezdésben meg-
hatarozott feladatok kivételével az okmanyirodék kijelélésérdl és illetékességi teriiletérol
52016 256/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet 1.§ (1) bekezdése alapjan az orszag egész te-
rilletére kiterjedo illetékességgel latja el feladatait, gyakorolja hataskorét.

- Az Okmanyiroda az okmanyirodak kijeldlésérdl es illetékességi terliletérél szolo
256/2000.(X11.26.) Korméanyrendelet mellékletében meghatarozott teleptilések — Belecs-
ka, Kisszékely, Nagyszékely, Ozora, Pincehely, Simontornya és Tolnanémedi énkor-
manyzatok kdzigazgatasi teriiletére kiterjed6 illetékességgel végzi:

a) az egyéni vallalkozdi igazolvanyok kiadasaval, visszavonasaval, cseréjével dsszefiig-
g0, tovabba

b) mindazon feladatait, amelyekre vonatkozdan a jogszabaly kifejezetten igy rendelkezik.

. A koltségvetési szerv iranyité szerv neve, székhelye: Simontornya Varos Onkorméany-
zata Képviseld-testiilete 7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly utca 1.

A koltségvetési szerv iranyitd szervének vezetdje: Simontornya Vdros Polgarmestere
7081 Simontornya, Szent Istvan kirdly utca 1.

A koltségvetdsi szerv feliigyeletét Simontomya Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiilete latja el.

A kiltségvetési szerv gazdalkodasi besorolisa: énalléan miikodé és gazdalkodd kolt-
ségvetési szerv, 6nalld jogi személy, a koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jo-
gosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik.



8.

10.

1.

12.

A Koltségvetési szerv vezetdje kinevezési rendje: 2012. december 30-ig a helyr énkor-
méanyzatokrdl szold 1990. évi LXV. térvény 36. § (1) bekezdése alapjan Simontornya Va-
ros Onkorményzata Képviselé-testiilete, 2013. januar 1-jétl Simontornya Viéros Polgar-
mestere Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 82. §
(1) bekezdése alapjan — palyazat alapjan hatarozatlan idére - a kizszolgalati tisztviseldk-
16l szalo 2011, évi CXCIX térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 247. § (1) bekezdésében meg-
allapitott képesitési kdovetelményeknek megfeleld jegyzot nevez ki. A jegyzdi kinevezés
vezetdi megbizasnak mindsii és alkalmazni kell ra a Kttv. vezetdi megbizasra vonatkozé
rendelkezéseit. A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszonyok megjelilése:

- a Polgarmesten Hivatalndl foglalkoztatott koztisztviseldk, lgykezeldk foglalkoztatdsi
jogviszonyara a Kttv.

- a Polgarmesteri Hivatalnal foglatkoztatott munkavallalokra a Kttv. 258. §-a, 2012. ja-
nius 30-ig a Munka Toérvénykonyvérdl szold 1992, évi XXII. torvény 193/R.-193/Z.
§-ai, 2012. julius 1-jét6] a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi . térvény,

- az egyéb foglalkoztatasra irdnyuld (megbizasos jogviszony) vonatkozasaban a Polgari
Torvénykonyvrol sz6ld 1959, évi V. térvény

rendelkezései az iranyadoak.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége: a Polgarmesteri Hivatal, mint 6nkor-
manyzati koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A koltségvetési szerv egységes dnkormanyzati hivatal (Polgarmestern Hivatal elneve-
zéssel).

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité adatai:
- torzskOnyvi azonositd szam: 414555

- addszam: 15414557-2-17

- KSH statisztikai szdmjel: 15414557-8411-321-17
- atorzskonyvi bejegyzés datuma: 1978.11.23.

. A kiltségvetési szerv vagyona: a Polgarmesteni Hivatal, mint dnkormanyzati koltségve-

tési szerv sajat vagyonnal nem rendelkezik. A feladat ellatdsahoz sziikséges vagyont az
iranyitd szerv a kéltségvetési szerv alaptevékenységének ellatasanak idejére téritésmente-
sen adja a kltségvetési szerv hasznalataba.

Az Alapitd Okiratban nem szabdlyozott kérdések tekintetében a hatalyos jogszabélyi rendel-
kezések, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Ugyrendje rendelkezé-
sel, eloirdsai a meghatarozoak.

Simontornya, 2012. februar 27.

Csdszné Kacz Edit sk.
polgdrmester



Zaradék

Az Alapité Okirat modositasdt — és a modositassal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Ok-
iratot — Simontornya Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete 2012, februar 27-i iilésén, a
21/2012.(11.27.) szamu KT hatarozataval adta ki.

Simontornya, 2012. februar 27,

Bdrdos Laszlo sk.
cimzetes fojegyzd



