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SIMONTORNYAI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Simontornya Véaros Polgarmestere ¢és Jegyzdje az allamhdaztartasrol szold 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Simontornyai Pol-
garmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat a kovetkezOk szerint hatdrozza meg:
I. FEJEZET
1.) APOLGARMESTERI HIVATAL AZONOSITO ADATAI

1.) A hivatal neve, székhelye:

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

2.) A hivatal létrehozasarol szolo jogszabaly: a helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 1990.
évi LXV. torvény (2012. december 31-ig), a 2011. évi CLXXXIX. térvény (2013. ja-
nuar 1-tol).

3.) A hivatal torzskonyvi azonosité szama: 414555

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

5.) Jelenleg hatalyos alapité okirat kelte és szama:

A polgarmesteri hivatal 19-3/2017. okirat szamt alapito okiratat Simontornya Varos
Képviseld-testiilete a 2017. februar 20-i iilésnapjan 14/2017.(11.20.) szdmu hatarozata-
val hagyta jova.

6.) Alaptevékenységi besorolasa:

Allamhaztartasi szabalyzat:
841105 Helyi 6nkormanyzat és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

7.) Fé tevékenység TEAOR:
8411 Altalanos kozigazgatas
8.) Adészam:
15414557-2-17

9.) KSH statisztikai szamjel:

1 Modositotta a 14/2017.(11.20.) szamt KT hatérozat I. pontja



15414557-8411-325-17
10.) Iranyité/feliigyeleti szerve és cime:

Simontornya Varos Képviseld-testiilete
7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly u. 1.

2.) A Polgarmesteri Hivatal miikodési kore, illetékessége

A Polgarmesteri Hivatal miikodési kore/illetékessége Simontornya varos kozigazgatasi teriile-
te.

A Polgdarmesteri Hivatal jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata: dnkormanyzati koltség-
vetési szervként kdzigazgatasi jogalkalmazdi tevékenység, kiemelten
- az 6nkormanyzat miikodésével, a polgarmester és a jegyzo feladat- és hataskorébe tar-
toz6 dontések eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;
- kozremiikddés az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel tor-
ténd egylittmitkddésének dsszehangolasdban;
- anemzetiségek jogairdl szol6 torvényben meghatarozott feladatok ellatasa;
- az énkormanyzat és Simontornya Varos Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatinak bevé-
teleivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatok ellatasa.

3.) A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

(1) A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, melyet a képviseld-testiilet az 6onkormanyzat mii-
kodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek
dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara hozott
létre (Mo6tv. 84. § (1) bek.). A Polgarmesteri Hivatal Simontornya Véaros Onkormanyzata
gazdalkodasanak végrehajtd szerveként — az elfogadott koltségvetés szerint — ellatja az
onkormanyzat gazdalkodasi feladatait.

(2) A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv. Nincs a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési
szerv. A jogszabalyok &ltal meghatarozott kdrben - az 6nkormanyzat koltségvetési rende-
letében megallapitott koltségvetésbdl, €s a képviseld-testiilet altal meghatarozott 1étszam-
mal — a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempont-
Jébdl teljes jogkorrel — a jogszabadlyokban megallapitott médon gazdalkodik.

(3) A hivatal miikodésének forrasai a kdzponti tdmogatas, dnkormanyzati tdmogatas €s in-
tézményi sajat bevételek.

(4) A Polgarmesteri Hivatal kozhatalmi koltségvetési szervként kozigazgatasi jogalkalmazoi
tevékenységet lat el 841105 (Oonkormanyzatok igazgatasi tevékenysége) alaptevékenység
jellege szerinti szakagazati besorolassal.

(5) A Polgarmesteri Hivatal kisegit6 tevékenységet, illetve vallalkozasi tevékenységet nem
végez. A Polgarmesteri Hivatal jogi személyiségii szervezeti egységgel nem rendelkezik.



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

4. A Polgarmesteri Hivatal alapitéja, vezetdje és alapitoi jogokkal felruhazott ira-
nyito és feliigyeleti szerve

a.) Alapitéi jog gyakorléja: Simontornya Varos Onkorményzata
Vezeto: Simontornya Varos Jegyzdje

b.) alapitoi jogokkal felruhazott iranyitd szerve: Simontornya Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete (7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly u. 1.)

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

5. A Polgarmesteri Hivatal képviselete
1.) A hivatal képviseletét a jegyz0, akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az aljegyz6 latja el.

2.) Eseti jellegli képviselettel a hivatal barmely dolgozodja felruhazhato. A felruhazast a jegy-
70 jogosult megadni.

3.) A képviseleti jogot — a feladat ellatasa soran dontési illetve végrehajtasi jogkorben
a.) kozponti vagy helyi szintli jogszabaly altal megallapitott hataskor,
b.) atruhazott hataskor vagy
c.) a kiadmanyozasi jogkor
cimzettje latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

4.) A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas gya-
korlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket
végzd személyek kijelolésének rendjével kapcsolatos szabalyzat, és a kiadméanyozas
rendjérdl sz6l6 szabalyzat a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban meghatarozza a kiad-
manyozasra jogosultakat és a képviseleti jogosultsag terjedelmét.

5.) Az egyes szervezeti egységek vezetoi képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

6.) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, az aljegyz6 vagy a jegyzé altal meg-
bizott személy latja el.



1. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA ES ALAPVETO FELADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

(1) A Polgarmesteri Hivatal az Onkorméanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve.

(2) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi rendszerben
végzi.

(3) A gazdalkodast:

VVVYY

az Allami Szamvevdszék.

és a belso ellendr,

a Polgarmesteri Hivatal belsé pénziigyi-gazdasagi ellendrzése jogosult személyei,
a Képviselo-testiilet Pénziigyi — Gazdasagpolitikai Bizottsaga,

valamint az 6nkormanyzat konyvvizsgaldja

jogosultak ellendrizni.

(4) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.)

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi Szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének Szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat,

Bizonylati Szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata,

Reprezentacios kiadasok felosztasa €s elszamolasa,

Beszerzések lebonyolitasanak eljarési rendje,

A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervekkel — onalldan miiko-
do6, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 — koltségvetési szervekkel, és a Kisebb-
ségi Onkormanyzattal megkotott egyiittmitkodési megallapodasok.

(5) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenn-
tarto, feliigyeleti szerv biztositja. A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
onkormanyzat tulajdonaban 1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

(6) A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a Koz-
gazdasagi Osztaly latja el. A gazdasagi szervezet ligyrendje e szabalyzat fliggelékét képe-

Zi.

(7) Az iranyit6 szerv altal a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek:

a Varosi Konyvtar

az ,,OSZIKEK” Szocialis Szolgaltaté Kozpont
a Simontornyai Var

a Vak Bottyan Ovoda



Ezen gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek, melyek pénzigyi-
gazdasagi feladatait kiilon megallapodasban szabalyozott médon a Polgarmesteri Hivatal
latja el.

(8) A Polgarmesteri Hivatal az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv.

(9) A mikodésének forrasai:
- kdzponti tdmogatas,
- Onkormanyzati timogatas (helyi 6nkormanyzat koltségvetése)
- intézményi sajat bevételek.

(10) Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

- Az dnkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgdrmesteri Hiva-
tal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

- A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdal-
kodik az allamhéztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az
onkorményzati térvényben meghatdrozott feltételek mellett, a gazdasadgi — pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntart6, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

(11) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalésara,
a koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozoan az dnkormanyzat rendeletei
iranyadok.

- Létszam ¢€s személyi juttatas eldiranyzat:

e A hivatal a 1étszam ¢és személyi juttatidsok eldiranyzatival a 1étszdm és illetmény
eldiranyzat keretei kozott 6nalloan gazdalkodik.

e A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozo kézponti (Aht., Amr., illetSleg
az allamhaztartds szervezeti beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségeinek saja-
tossagairdl szol6 249/2000.(X11.24.) Kormanyrendelet) jogszabalyokban, az éves
koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

(12) Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét az
erre vonatkozo6 kiilon szabalyzatok, illetve eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

- Felel6sségi szabalyok: az 4llamhaztartdsi torvényben és az allamhdaztartas miikodési
rendjét szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefiiggd alapvetd feleldsségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az irany-
adok.

- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

e A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodési jogosult-
sdgok gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatdrozottak, a munkakori leiras-
ban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szoldoan kiadott megbizasok-
ban, felhatalmazéasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

e A pénziigyl — gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkdrében és munka-
korében részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.



2. Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés
A vagyonnal felelds modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az 6nkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairol sz616 rendeletben a térzsvagyon
korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba
adja.

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

- A hasznalatba adott ingatlanvagyonnal val6 rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrende-
let szabalyai iranyadok.

Ingovagyon:

- A konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ingd vagyon-
targyak tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg.

- Az ingovagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasara az dnkormanyzat vagyonrendeletébe
foglalt szabalyok vonatkoznak.

3. A Polgarmesteri Hivatal alapveto feladatai

(1) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

a.) ellatja a képvisel6-testiilet és bizottsagai miikodéséhez kapcsolodo szervezési és admi-
nisztracios feladatokat;

b.) tajékoztatassal és ligyviteli kozremiikodéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a bi-
zottsagok ¢és a képviseld-testiilet munkajat;

c.) kozremikodik a testiileti szervek altal targyalando irasos elGterjesztések elkészitésé-
ben;

d.) elokésziti és végrehajtja a képviseld-testiilet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmester €s a jegyz0 operativ vezetésével.

(2) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzat mikodésével
kapcsolatban:

a.)a Simontornya Varos Nemzetiségi Onkorményzat altal igényelt mértékben ellatja a
nemzetiségi onkormanyzatok testiiletének miikodéséhez kapcsolddo szervezési és ad-
minisztracios feladatokat;

b.)tajékoztatassal és ligyviteli kozremiikodéssel segiti a nemzetiségi dnkormanyzati kép-
visel6k munkdjat.

(3) A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladata az allamigazgatasi tigyek ellatasa, az allam-
igazgatasi ligyek dontésre vald szakszerii el6készitésével, valamint a végrehajtasaval kap-
csolatos feladatok végrehajtéasa.

(4) A Polgarmesteri Hivatal egyéb feladatai:
Az intézmények karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kozteriiletek, parkok kar-
bantartdsa, gondozasa kozhasznl foglalkoztatas igénybevételével.



(5) A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmiikddik az dnkormanyzat mas
intézményeivel — szerveivel, a tarshatosagokkal- €s szervekkel, valamint a kozszolgalta-
tast végzo szervekkel.

(6) A Polgarmesteri Hivatal miikodésére, és az allamigazgatasi iigyekkel kapcsolatos felada-
taira vonatkozd belsd szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
a.) Iratkezelési Szabalyzat
b.) Kiadmanyozasi jog szabalyozasa
C.) Munkavédelmi Szabalyzat
d.) Tizvédelmi Szabalyzat
e.) Informatikai Szabalyzat
f.) Kozszolgalati Szabalyzat
g.) Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
h.) Kozbeszerzési Szabalyzat
I.) Kulcskezelési Szabalyzat
j.) EU-s palyazatfigyel6
k.) Koztisztviselovel szembeni hivatasetikai Szabalyzat
l.) Kikiildetési Szabalyzat
m.)Ko6zérdekli adatok megismerésére iranyuld Szabalyzat
n.) Polgarmesteri és jegyz6i utasitasok

4. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége

Az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és ha-
taskorébe tartozo iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa (Motv. 84. § (1) bekezdés).

A.) A koltségvetési szerv alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerinti bontasban:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6- vam és jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, tizemeltetési és egyéb szol-
galtatasok

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenység
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenység

B.) 2A hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gya-
korol. A hivatal vallalkozasi tevékenységet folytat. A vallalkozasi tevékenységének
fels6 hatara: a polgarmesteri hivatal modositott kiadasi eléiranyzatanak 10%-a.

Az alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok megjeldlését e szabalyzat fiiggeléke
tartalmazza.

2 Modositotta a 14/2017.(11.20.) szam( KT hatarozat I1. pontja
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C.) A Polgarmesteri Hivatal ellatja a

- Simontornyai K6zoktatasi Intézményfenntarté Tarsulas;

- Simontornya ¢s Térsége Személyes Gondoskodast Nyujtd Alapszolgaltatasi Koz-
pontot Fenntartd Intézményi Tarsulas;

- Koézponti Orvosi Ugyelet miikodésére kotott Egészségiigyi Feladatellatési-
atvallalasi Térsulas

pénziigyi-gazdasagi feladatait.

5. Kontrollok

A.) Belsé kontroll

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 69. § (1) eldirasa szerint a jegyzd
felelds a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének és az annak részét képezd belsd
ellendrzés 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A 370/2011.(X1IL.31.) Kormanyrendelet hatdrozza meg a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerét. E jogszabaly eldirasa szerint a jegyzo a koltségvetési szerv mikodés-
ének folyamatara és sajatossagaira tekintettel alakitja ki, miikddteti és fejleszti a szervezet
belso kontrollrendszerét, valamint az annak részét képezo belso ellendrzést.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzato-
kat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo elo-
iranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A belso kontrollrendszer:

crer

b) a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és muiikodteti — a szervezet minden
szintjén érvényesiild — megfeleld kontrollkérnyezetet, kockazatkezelési rendszert,
és nyomon kdvetési rendszert (monitoring),

c) elkésziti és rendszeresen aktualizalja a Hivatal ellendrzési nyomvonalat, amely mii-
kodési folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett le-
irasa, tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatok, lehetdvé téve azokat nyomon kovetését és utod-
lagos ellendrzését.

A bels6 kontrollrendszer miikodését biztosito belsd szabalyzatok, a belsé kontrollrendszer
részei:

- az ellendrzési nyomvonal

- aszabalytalansagok kezelésének rendje

- akockézatkezelési szabalyzat

- a FEUVE szabalyzat

- az informacidkezelési szabalyzat

- az intézkedések nyomon kdvetésének szabalyozasa.



11

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak ellendrzését — tarsulas keretében —a DAM On-
kormanyzati Tarsulds latja el. A bels6 ellendrzés céljainak elérése érdekében - tobbek ko-
z0tt — informaciodkat gyjt és értékel, elemzéseket készit, ajanlatokat tesz és tanacsokat ad a
jegyz0 szamara a vizsgalt folyamtatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelen-
t0s kockazati kitettségekrol, eseményrol, kontrollhidanyossagrol a koltségvetési szerv veze-
tojét azonnal tajékoztatja.

Bizonyossdgot ado tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelés¢, valamint miitkédésének gazda-
sagossaggat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megodvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel0ségét, a beszamolok
valodisagat;

- a vizsgalat folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, elemzé-
seket, észrevételeket késziteni a mikddés eredményességének novelése érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok meg-
sziintetése, kikiiszobolése érdekében,;

- nyilvantartja és nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedése-
ket.

Tanacsado tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

- vezetOk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értekelésével, vizs-
galataval. kockéazatanak becslésével;

- pénziigyi, targyi, informatikai, és humdanerdforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb ¢és
hatékonyabb gazdalkodésra irdnyul6 tanacsadas;

- a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rend-
szer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésben;

- tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, valtozasmenedzsment teriiletén

- konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében

javaslatok megfogalmazéasa a Polgarmesteri hivatal miikodése eredményességének nove-

1ése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a Polgarmesteri

Hivatala belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

B.) Kiilsé kontroll
A Polgarmesteri Hivatal felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorlo szervei:
- Tolna Megyei Kormanyhivatal 7100 Szekszard, Szent I. ter 11-13.
- Allami Szdmvevdszék 1052 Budapest, Apaczai Cs. J. u. 10.

- Tolna Megyei Birosag 7100 Szekszard, Dozsa Gy. u. 2.
- Tamasi Varosi Ugyészség 7090 Tamasi, Kossuth tér 2.
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I1. FEJEZET

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

1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa
A polgarmester fobb feladatai a hivatal miikodésével kapcsolatban:

a.) a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri hi-
vatalt;

b.) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak a
feladatait az onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében
¢s végrehajtasaban;

C.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben, hatosagi hatasko-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a jegyzore,
a polgarmesteri hivatal ligyintézdjére;

d.) a jegyz0 javaslatara el6terjesztést ny(jt be a képviselé-testiiletnek a hivatal bels6 szer-
vezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjé-
nek meghatarozasara;

e.) a hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

f.) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé és az aljegyz6 tekintetében;

g.) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az 6nkormanyzati in-
tézményvezetdk tekintetében.

2. A Polgarmesteri Hivatal vezet6i és munkatarsai
(1) A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal vezetdje.
(2) Az osztalyok vezetdi az adott osztaly operativ vezetoi.

(3) A jegyz0 feladata — a jogszabalyokban meghatdrozott hataskorein tilmenden — kiilondsen:
a.) aképvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatban:

- elokészitteti a testiileti liléseket, a testiileti eldterjesztéseket €s hatarozati javaslato-
Kat;

- el6késziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket;

- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai, valamint a
kisebbségi onkormanyzat munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel
él;

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

- gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatarozatok végrehaj-
tasardl, szervezi a végrehajtas ellendrzését;

b.) a bizottsagok mitkodésével kapcsolatban:

- biztositja a bizottsdgok miikdodésének a targyi feltételeit;

- figyelemmel kiséri a bizottsagok mitkodését, személyesen vagy megbizottja utjan
részt vesz az iiléseken;
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- szakmai, torvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyujt;
c.) atisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

- adontések elokészitését segiti, és szervezi azok végrehajtasat;
d.) atelepiilési képvisel6k munkajaval kapcsolatban:

- eldsegiti a képviselok jogainak a gyakorlasat;

- a képviseldi munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges személyi, targyi
¢s lgyviteli segitséget megadja;

e.) a hivatal miikodésével kapcsolatban a jegyzo:

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési tigyekben;

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i €s mun-
kavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az al-
jegyz6 tekintetében;

- gondoskodik az onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

- tanacskozasi joggal vesz részt a képviselO-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsagai-
nak iilésén;

- jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, miikddésiik jogszabalysérto;

- évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

- dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

- dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben;

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

(4) Az aljegyzé cllatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat. A jegyzonek a Képviseld-
testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott ideiglenes vagy tartos aka-
dalyoztatasa esetén gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, ellatja a jegyz6i feladatokat.

a.) ellatja a Hatosagi Osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat, amely soran felel a
jegyzo hatosagi hataskorébe tartozo ligyek szakszeril intézéséért;

b.) ellatja a jegyz6 altal rabizott eseti feladatokat;

C.) avalasztasi iroda vezetdjének altalanos helyetteseként ellatja a jegyzo6 altal rabizott va-
lasztasi, népszavazasi feladatokat;

d.) torvényességi vizsgalatot végez;

e.) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést, és a belsé szervezeti
egységek munkajat;

f.) ellatja a kisebbségi 6nkormanyzat mitkodésével kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

(5) A polgarmester és a jegyzé kiilon-kiilon (6nalldan), és egyiittesen is utasitasokat, intéz-
kedéseket és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve az 6n-
kormanyzati rendeletekben szabalyozott — a Polgarmesteri Hivatal miikodésével Gssze-
fiiggd — kérdések végrehajtasara.

(6) Az osztalyvezeté személyi feleldsséggel iranyitja és ellendrzi az altala vezetett osztaly
munkajat, biztositja az tigyek elintézésének szakszerlis€gét €s torvényességét.
Az osztalyvezetd:
elOkeésziti az altala vezetett osztaly munkatarsainak munkakori leiras-tervezetét;
meghatdrozza a munkatarsak teljesitménykovetelményeit;
el0késziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit;
elokésziti és elkésziti az osztaly szakmai feladatkorébe tartoz6 nkormanyzati rende-
letek, bizottsagi ¢és testiileti eloterjesztések tervezetét;

VVVY
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gondoskodik a képviseld-testiilet, illetve a bizottsagok rendeleteinek, hatdrozatainak,
valamint a hivatalvezet6tdl kapott utasitasok végrehajtasarol;

a jegyz0, illetve a polgarmester felhatalmazasa alapjan atruhazott hataskorben jar el,
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik;

részt vesz a képviseld-testiilet, illetve bizottsagainak tilésein, az osztaly tevékenységi
korét érintd napirendi pontok targyalasan;

Oonkormanyzati igyekben tajékoztatast, illetve valaszt ad az azt kéro, illetéleg az in-
tézkedést kezdeményezd polgaroknak, illetve mas nem természetes személyeknek;
koteles ellatni mindazt az osztaly szakteriiletét érintd feladatot, amellyel a hivatal
vezetése megbizza.

YV V VYV V V

(7) Az onallé csoportok a jegyz6 altal meghatarozott 6nallo feladatkort és feladatokat latnak
el.

(8) A csoportok iligyintézéinek feladata az allamigazgatasi hatosagi ligyek, valamint az 6n-
kormanyzati tigyek dontésre vald szakszerii el6készitése, a jogerés érdemi dontések — ha-
tarozatok — végrehajtasa, valamint a munkakori leirdsukban meghatarozott esetekben az
onkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok szakszerii ellatésa.

(9) Az iigyviteli és fizikai alkalmazottak a Polgarmesteri Hivatal vezet6i és munkatarsai
munkajat segitik: adminisztracios, iratkezelési, postazasi, gépjarmi-vezetési, karbantartasi
feladatokat latnak el.

(10) A (6) — (9) pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz610)
feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leirast a kinevezési okirattal
egyidejiileg kell kiadni. A munkakori leirdsok eldkészitésében, kidolgozasdban a szer-
vezeti egység vezetdje is kozremilkodik.

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

(12) A munkakori — feladatok, ligyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozo szaba-
lyozést a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

3. A munkarend és az iigyfélfogadas rendje

A munkarend és az iigyfélfogadas rendjét az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabaly-

zatanak 4. melléklete hatarozza meg (csatolva).

a.) Egyes munkakorokben (anyakonyvvezetdk, gépkocsivezetd, stb.) ettdl eltéré munkarendet
allapithat meg a jegyzo;

b.) tilmunka esetén az ezért jar6 szabadidot a jegyzO, vagy a szervezeti egységek vezetdi
biztositjak, illetéleg — amennyiben ez nem lehetséges — gondoskodnak annak megvaltasa-
rol;

c.) a munkahelyet elhagyni csak a munkahelyi vezet6 elézetes engedélyével szabad,

d.) betegség miatti tivolmaradast a legrovidebb id6n beliil jelenteni kell a munkahelyi veze-
tének, jelezve egyuttal a tavollét varhatd idOtartamat is.
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4. A mikodés altalanos szabalyai

(1) A Polgarmesteri Hivatal folyamatos mitkodésére vonatkozo, és azt biztositd szabalyokat a
hatalyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, egyes kérdésekre
vonatkozoan dnkormanyzati rendeletek és hatdrozatok, valamint az iranyitas sajatos jogi
eszkozei (példaul belso utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

(2) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és M-
kodési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakori
leiras tartalmazza az ellatando tevékenységi kort, az adott munkakorre vonatkozé specialis
el6irasokat.

(3) A jegyz0 hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart, amelyen:
> ajegyzo0,
» az aljegyz0,
» az osztalyvezetd, a csoportvezetok
» valamint sziikség szerint az 6nallo ligyintézok
vesznek részt.

(4) A jegyz6 a hivatal dolgozdi részére félévente apparatusi értekezletet tart, ahol az aktualis
feladatokon tul, tajékoztatast ad a képviseld-testiilet dontéseirdl is.

(5) A hivatalos bélyegz6 leirasa, hasznalata:
A hivatalos bélyegz6 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
Jegyz06i korbélyegzd szovegezése:  ,,Simontornya Varos Jegyzdje”
kozépen: a Magyar Koztarsasag cimere

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

A bélyegzokrol szamozottan a jegyz6 nyilvantartast vezet, és névre szoloan kiadja a ki-
admanyozasi joggal rendelkezd vezetdnek, illetve koztisztviselonek.

A bélyegzd hasznalataért, biztonsagos Orzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

(6) Az osztalyok vezet6i kotelesek folyamatosan ellendrizni az {ligyintézés és az ligyvitel
szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok ¢és belsd utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint
az dnkormdanyzati rendeletekben és képviseld-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.
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5. A munkaltatodi jogok gyakorlasa

A polgarmester gyakorolja:
» ajegyz6 tekintetében a munkaltatoi jogokat,
» az egy¢éb munkaltatoi jogokat
- az alpolgarmester,
- Onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

A jegyz0 gyakorolja
» a Polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztviseldje és munkavallaloja felett,
» azaljegyz6 tekintetében

az egyéb munkaltatoi jogokat.

(Az aljegyz6 esetében a kinevezés, felmentés, fegyelmi feleldsségre vonas joga a polgarmes-
tert illeti meg.)

A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkoz6 részletes szabalyokat a vonatkozo hatédlyos jog-
szabalyok tartalmazzak.

6. A Polgarmesteri Hivatal belso szervezete
(Az dnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. melléklete hatarozza meg.)
(1) A Polgarmesteri Hivatal osztalyokra és irodakra tagozodo egységes szervezet.
(2) Feladatait az alabbiak szerint, a képviselO-testiilet altal meghatarozott 1étszammal 1atja el.

(3) A Polgarmesteri Hivatal felépitése, 1étszamkerete:
> Jegyzo
» Hato6sagi Osztaly
- Aljegyz6 (osztalyvezetd)
- Igazgatasi Csoport (3 f0 ligyintézd)
- Telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetés (1 f6 tigyintézo)
» Kozgazdasagi Osztaly
- Kozgazdasagi osztalyvezetd
- Koltségvetési Csoport (4 f6 ligyintézo)
- Adocsoport (2 £6 ligyintézo)
- Technikai (fizikai) dolgozo (116)
» Jegyz6i Iroda
- Titkarsag (116)
- Oktatasi-kulturalis el6ado (1 £6)
- Informatikus (1 f6)
> Ugyfélszolgélati Iroda (az Ugyfélszolgalati Iroda — nem 6nalld szervezeti egység-
ként — a Kozgazdasagi és Hatdsagi Osztaly kijelolt munkatarsaibol all).
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IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

(1) A helyettesités rendje:

a.) ajegyz6t az a aljegyz0 helyettesiti,

b.) az aljegyzd tavollétében a jegyzOt — amennyiben az iigy intézése halasztast nem tiir — a
szakmailag illetékes szervezeti egység vezetdje helyettesiti,

C.) a szervezeti egységek vezetdit a jegyz6 jovahagyasaval, az altaluk megbizott beosztott
dolgozo6 helyettesiti,

d.) az Ggyintéz6 koztisztviselok helyettesitését a szervezeti egységek vezetéi munkakdri
leirasokban hatarozzak meg.

(2) Az tgyiratkezelés:

a.) a Polgarmesteri Hivatal tigyiratkezelése kozpontositott, az iktatast és ligyiratkezelést a
titkarsag keretében miikddo iktatorészleg végzi;

b.) a titkos iratok kezelését (TUK) és érzését a megbizott koztisztviselé végzi a TUK-re
vonatkoz6 szabalyok szerint;

c.) a hivatali postat a jegyz6 — a polgarmester névre szol6 kiilldeményeinek kivételével —
bontja, és a polgdrmesternek atnézésre atadja, majd az iktatoba tovabbitja;

d.) az ligykezelésre vonatkozo részletes elirdsokat a hivatal Ugyirat-kezelési Szabalyzata
tartalmazza.

(3) A kiadmanyozas:
a.) A polgarmester kiadmanyozza
- afeladat- és hataskorébe tartozo tigyekben keletkezett iratokat,
- atestiilet vagy mas szerv elé késziilo eldterjesztéseket,
- az Onkormanyzat, a képviseld-testiilet nevében késziilt iratokat, megallapodasokat,
szerzodéseket,
- egyes iratok, eldterjesztések kiadmanyozasat az altala meghatarozott személyre at-
ruhéazhatja.
b.) A jegyz6 kiadmanyozza a hataskorébe tartozo és a masra at nem ruhazott iigyekben
késziilt iratokat. A jegyz0 altal atruhazott kiadmanyozast jegyz6i utasitas szabalyozza.

(4) A hivatali gépkocsi igénybevétele:

a.) A gépkocsi hivatali célra torténd igénybevételét a targyhetet megel6z6 csiitortoki
(utolsé el6tti) munkanapon kell kérelmezni, illetdleg bejelenteni. Az igényeket a tit-
karsagon kell leadni.

b.) Az igénybevételt a jegyz6 engedélyezi.

c.) Hivatali gépjarmi magancélra torténd igénybevétele nem engedélyezhetd.

(5) Sajat gépjarmii hivatalos célti hasznalatat — indokolt esetben — a jegyz0, a jegyz6 esetében
a polgarmester — engedélyezi és igazolja.

(6) A Polgarmesteri Hivatal belso szervezeti egységeinek feladat- és hataskori jegyzéke ezen
SZMSZ fiiggeléke.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
(1) A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) A jegyz6 koteles gondoskodni az SZMSZ (iigyrend) és mellékletei naprakész allapotarol
¢s arrol, hogy ezen szabalyzatot a szervezeti egységek vezetdi ismertessék a Polgarmesteri
Hivatal koztisztviseldivel.

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

bemutatasa (dbraval, engedélyezett 1étszammal)

szamu: Ugyfélfogadasi rend

szamu: Képzettségi potlékra jogositd munkakdrok és képzettségek

szamu: Vagyonnyilatkozat-tételre jogositd munkakorok

szamu: Szabalytalansagok kezelésének rendje

szamu: A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok
jegyzéke

ok wn

(4) Fuggelékek

=

szam(: Simontornyai Polgadrmesteri Hivatal alapit6 okirata

szamu: Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladat- és hataskor
jegyzéke

szami: A Kozgazdasagi Osztaly Ugyrendje

szamu: A kockézatkezelés rendje

szam: A kiadmanyozas rendje

szamU: Polgarmesteri — jegyz0i hatdlyos utasitasok jegyzéke

N

ok w

Simontornya, 2012. december 18.

Csoszné Kacz Edit Bardos Laszlo
polgarmester cimzetes fojegyzo



