SIMONTORNYA VAROS ONKORMANYZATANAK
KEPVISELO-TESTULETE

ST/169-17/2021.

JEGYZOKONYV

Késziilt: Simontornya Véaros Onkorményzata Képvisel§-testiiletének 2021. oktéber 25-én 142
orakor kezd6do iilésérol.

Az iilés helye: a varoshdza nagyterme

Jelen voltak: Torma Jozsef polgdrmester
Csbsz Laszlo, Kecskési Zsuzsanna, Kojnok Robert, Kortés Istvan, Téth Istvan
képviselok
Kovacs Laszléné dr. Molnar Brigitta jegyz6
Csaszar Csilla kozgazdasagi osztalyvezetd
Molnamé Bereczki Annamaria hat6sagi osztalyvezetd
Jancski Ferencné bizottsagi tag
Gyén Néra az Oszikék Szocidlis Szolgéltaté Kézpont intézményvezetdje

Lakossag részérdl: 0 £6

Tavolmaradtak: Szabé Rébert Gyula alpolgarmester, Kapoli-Molnar Klara és Pajor Balazs
bizottsagi tagok, Pasztor Krisztian a Varosiizemeltetési Kft. igyvezetdje

Torma Jo6zsef polgarmester: Koszonti a megjelenteket, elmondja, hogy most nem késziil tv
felvétel, mert a felvevs- kamera javitas alatt van. Megéllapitja, hogy a testiilet hatdrozatképes,
5 képviseld jelen van, Szabé Robert alpolgarmester és Cs8sz Laszlo képvisel§ is jelezte, hogy
nem tud részt venni az iilésen. Javasolja, hogy a kikiild6tt napirendi pontok mellé vegyenek
fel még kett6t: az onkorméanyzat beszerzési szabalyzatanak modositasat és a szocialis TOP
palyéazathoz kapcsolédoan a kivitelezési munkak soran felmeriilt potmukaigények elfogadasa-
16l 52616 pontokat.

Simontornya Véros Onkorményzatanak Képviselé-testiilete 5 igen szavazattal - ellenszavazat
és tartozkodas nélkiil — elfogadta a napirend kiegészitésérdl sz616 médosité javaslatot.

Simontornya Véros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 5 igen szavazattal - ellenszavazat
és tartézkodas nélkiil — a napirendet a kovetkezOk szerint allapitotta meg:

NAPIREND

1. Polgirmesteri tijékoztaté az elézé iilés 6ta hozott fontosabb dontésekrdl, intéz-
kedésekrol,
Jelentés a lejart hataridejit 6nkormanyzati hatirozatok végrehajtasarol
Eléadok: Torma Jozsef polgarmester és Kovacs LéaszIoné dr. Moln4r Brigitta jegyz6
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2. Beszamold a Simontornyai Polgarmesteri Hivatal 2021. évi tevékenységérdél

Eldadd: Kovacs Laszloné dr. Molnar Brigitta jegyz6

3. Javaslat a helyi adokrol sz616 23/2008. (IX.22.) szami 6nkormanyzati rendelet fe-
lilvizsgalatara
El6ado: Kovacs Laszloné dr. Molnar Brigitta jegyzd
4. Tajékoztaté a Simontornyai Oszikék Szocidlis Szolgaltato Kézpontban folyé
szakmai munkarol
Eléadé: Torma Jozsef polgarmester
5. EGYEBEK
5/1. Javaslat a Simontornyai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zatanak modositasara
El6ad6: Torma Jozsef polgarmester
5/2. Javaslat a Simontornya vizrendezése — Sié torkolati atemel6 épitése TOP-2.1.3-
15-TL.1-2019-00060 azonosit6 szamu projekt kozbeszerzési eljarasnak lebonyoli-
tasara cimii beszerzési eljaras meginditasarél
Eléadé: Torma Jozsef polgarmester
5/3. Javaslat a Simontornyai Virosiizemeltetési Kft. iigyvezetdje munkabérének
meghatarozasara
Eléadé: Torma Jozsef polgarmester
5/4. Javaslat a ,,Szociilis alapszolgaltatasok fejlesztése Simontornyan'' cimii projekt
eszkozbeszerzdje kivalasztasara
El6adé: Torma Jézsef polgarmester
5/5. Javaslat az ,,Uj vizmiikat létesitése a Virkert utcai telepen” cimii projekt
kivitelezéjének kivilasztasiara
Eléadé: Torma Jozsef polgarmester
5/6. Javaslat Simontornya Viros Onkorményzata beszerzési szabalyzatanak médo-
sitasara
Eléado: Kovacs Laszloné dr. Molnér Brigitta jegyz6
5/7. Javaslat a TOP-4.2.1-15-TL-2016-00003 kédszamu ,,Szocidlis alapszolgaltatasok

fejlesztése Simontornyan” targyd beruhdzis kivitelezési munkdlatai soran fel-
meriilé pétmunka-igények elfogadasarol
Eléad6: Torma Jozsef polgarmester

5/8. A képviselék bejelentései, interpellacioi, kérdései

A képviseld testiilet ratért a napirendi pontok megvitatisara.
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1. Polgarmesteri tajékoztaté az elézo iilés 6ta hozott fontosabb donté-
sekrol, intézkedésekrol
Jelentés a lejart hataridejii 6nkormanyzati hatirozatok végrehajtiss-
rol

(frasos tajékoztatd a jegyzokonyvhoz csatolva.)

Torma Jézsef polgarmester: Az els6 rész a polgarmesteri tajékoztatd, a masodikban vannak
a lejart hataridejii hatarozatokkal kapcsolatos javaslatok.

Tobb kérdés, hozzaszolas nem érkezett.

Simontornya Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 5 igen szavazattal- tartozkodés és
ellenszavazat nélkiil- a kovetkezo hatdrozatot hozta:

118/2021 (X.25.) KT hatarozat

Simontornya Viaros Onkorményzata Képviselo-testiiletének
118/2021.(X.25.) hatdrozata a lejért hataridejii képviselo—testiileti
hatérozatok végrehajtasirél, és az atruhazott hataskdrben hozott
dontésekrol sz616 jelentés elfogadasarol, valamint a két iilés ko-
zOtt tortént eseményekrol szo616 tajékoztatétudomasul vételérol.

1)  Simontornya Véaros Onkorményzaténak Képvisels-
testiilete a:

105/2021.(IX.27.) szamt
1075/2021.(1X.27.) szAmt
108/2021.(IX.27.) szAmu
109/2021.(IX.27.) szAmt
110/2021.(IX.27.) szamt
111/2021.(IX.27.) szémt
112/2021.(IX.27.) szAmt
113/2021.(IX.27.) szamu
114/2021.( IX.27.) szami
115/2021.(IX.27.) szamt
116/2021.(X.11.) szamt
117/2021.(X.11.) szamu

lejart hataridejii KT hatdrozatok 118/2021.(X.25.) szamu végre-
hajtasarél sz616 jelentést tudomasul vette, és elfogadja.

A 66/2021. ( V.31) és a 78/2021.(V1.28.) szamu hatarozatok ha-
taridejét 2021. december 31-re modositja.

2.) Simontornya Véros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az
atruhazott hataskoérben hozott dontésekrol szolo beszamolét elfo-
gadja.



4

3.) Simontornya Véros Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete a
két iilés kozott tortént eseményekrdl sz616 polgarmesteri tijékozta-
tot tudomasul veszi.

2. Beszamolé a Simontornvai Polgarmesteri Hivatal 2021. évi tevékeny-
ségérol
Eléadé: Kovacs Laszloné dr. Molnar Brigitta jegyz6

(frésos tajékoztaté a jegyzékonyvhoz csatolva.)

Koviacs Liszloné dr. Molnar Brigitta jegyzo: A bizottsagok megtargyaltak a beszamolét, az
ekozben felmertilt javitani valé részek javitasra keriiltek, és elkésziilt a palyazatokrol sz6ld
kiegészités is.

Kortés Istvan a Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsag elnoke: A bizottsag a javitasokkal
elfogadasra javasolja a beszamolot.

Kecskési Zsuzsanna a Humanpolitikai Bizottsag elnéke: A bizottsag elfogadasra javasolja
a beszamolot.

Tath Istvan képviselé: Megkérdezi, hogy mi tortént a bérrendezés ligyében,

Torma Jozsef polgarmester: A jegyzovel és a kozgazdasdgi osztilyvezetovel egyeztetett
mar. Latni kell, hogy szlik a mozgastér, és mindennek koltségvetési vonzata van. Jelenleg 1 £6
van szabadsagon novemberig a nyugdijazasaig, 14 {6 koztisztviseld van, 2 f6t alkalmaznak
szerz0déssel és egy takariton6t a Munka Torvénykove szerint, ez igy 17 £6. Bérfesziiltség van
mindenhol, igy a hivatalban, az Oszikékben is. Nem egészséges, hogy példaul az iddseket
ellatok, ha ugyanazt a munkat végzik is, kiillsnboz6 bért kapnak. Ha egészségiigyi végzettsé-
gl, akkor 100 ezer forinttal t&bbet kap, mint aki nem ilyen végzettségli. Vannak vezet6 beosz-
tasok, nagyobb felelGsséggel, nyilvan igy nagyobb a bér is.

Gyén Néra az Oszikék Szocidlis Szolgaltaté Kozpont intézményvezetéje: Nalunk, pont az
elobb emlitett egészségligyi jogviszony miatt, vezetoként nem keresek annyit, mint néhany
beosztottam.

Kovics Laszloné dr. Molnar Brigitta jegyzo: A hivatalban a kézépfoka végzetstégiiek bére
a problémas. Még nem tudjuk, hogy januartdl mennyi lesz a garantélt bérminimum.

Csaszar Csilla kozgazdasagi osztalyvezetd: A tervezett bérminimum 260 ezer forint, ezért
nem sok értelme lenne a jelenlegi bért 20 ezer forinttal megemelni, mert januartél automati-
kusan ez jarhat.

Torma Jozsef polgarmester: Azt javasolja, hogy a kozépfoku végzettségiiek kapjanak egy-
szeri bérkiegészitést az idén, aztan jovore a garantalt bérminimum Gsszegét ismerve dontse-
nek a bérekrdl. Sajnos a varos koltségvetését figyelembe kell venni.

Toth Istvin képviseld: Természetesen a lehetoségekhez mérten, de mindenképpen nézzék ezt
meg!



Torma Jézsef polgarmester: A konkrét javaslatot a pénziigyi bizottsag elé kell terjeszten.

Csaszar Csilla kozgazdasigi osztalyvezetd: Készitett tobb valtozatot is, egyszeri bérkiegé-
szitéssel szamolt, nettd 50 ezer forinttdl kezdve.

Torma Jozsef polgarmester: A beszdmolora visszatérve: az ligyiratok széma emelkedett.

A polgarmesteri hivatalban elindult egy szerkezeti véaltozés, miiszaki-palyazatkezel6i iranyba.
Most is miszakis kollégat keresnek, méar mésodszor irtak ki r4 4lldspalyazatot, egyeldre
eredménytelentil.

Probléma a postdzéssal kapcsolatban, hogy egyetlen tértivevényes levél dija 890 forint. A
helyi leveleket sajat kézbesitd kézbesiti, de vidékre még mindig sokszor kell hagyomanyos
levelet imni.

A munkakdriilményekrél: volt sok felujitis, most a pénziigyes iroddk vannak a legrosszabb
allapotban. A bejarai ajto és a kiskonyha éllapota is nagyon rossz. Ha felujitjik majd az ados
irodat, akkor célszerti lesz, hogy az adoiigyintézé kikoltézzon a mostani miszaki irodéba, az
tigyféltér mellé, mert adétigyben nagy az ligyfélforgalom, a miiszakisok meg bemehetnek a
helyére.

255 16 kapott iskolakezdési tdmogatast, mogotte sok munka van: 255 darab hatirozatot meg
kellett irni, pénzt utalni stb.

2750 db iigy van a helyi adokkal kapcsolatban, idén végre iddben kimentek a hatarozatok. 41
veégrehajtasi eljarsdban tobb milli6 forintot sikeriilt beszedni.

A beruhazisok, eszkdzbeszerzések, palydzatok mdgdtt iszonyatosan sok munka van, erre
ralat. De latja azt is, hogy aki nem a palydzatokkal foglalkozik, az is sokat dolgozik.

A Magyar Falu Programban beadtak 7 pélyazatot, ebbdl 5 vardlistas lett, ez az elutasitottal
egyet jelent, 1 még elbirdlés alatt van, 1 pedig a tartaléklistarol nyert timogatast. Mivel a pa-
lyazatokkal sok a munka, ezért olyan embert szeretnének felvenni, aki dolgozott mér ilyen
munkakoérben. Tud kozutkezeléi hozzajarulast, gazbekostést és hasonlokat dnalléan intézni.
Beréti Tibor gy keriilt ide, hogy 17 éves tapasztalata volt mar ebben.

Pasztor Krisztidn a vérosiizemeltetésben nagyon le van terhelve, neki is be kell segiteni.

Toth Istvan képvisel6: Megkérdezi, hogy az utoljara felvett kolléga mit csindl.

Kovics Laszléné dr. Molndr Brigitta jegyzé: A pélyazatokkal kapcsolatos feladatokat vég-
Zi.

Torma Jézsef polgirmester: Es a roma onkorményzattal kapcsolatos munkat is.
Kortés Istvan képvisel6: Megkérdezi, hogy akkor ki viszi a személyzeti tigyeket.
Molnirné Bereczki Annamaéria hatésagi osztalyvezetd: En.

Tobb kérdés, hozzaszolas nem érkezett.

Simontornya Véros Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 5 igen szavazattal- tartozkodas és
ellenszavazat nélkiil- a kvetkezd hatarozatot hozta:
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119/2021 (X.25.) KT hatérozat

Simontornya Viros Onkorményzaténak Képviselé-testiilete a Simon-
tornyai Polgarmesteri Hivatal 2021. évi munkajarél sz6l6 beszamolot
megtargyalta és elfogadja.

Hataridd: azonnal
Felel6s: Torma Jozsef polgarmester

3. Javaslat a helyi adokrol sz616 23/2008. (1X.22.) szama onkormanyzati
rendelet feliilvizsgalatara

Eléado: Kovacs Laszloné dr. Molnér Brigitta jegyz6

(Irasos tajékoztaté a jegyzékonyvhoz csatolva.)

Kortés Istvan a Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsag elndke: A bizottsag megtargyalta a
javaslatot, a javasolt adocsokkentéssel egyetért, és kiegészitéssel javasolja elfogadasra. Aki
részt vesz a borversenyen, kapjon 5000 forint értékben utalvanyt permetszerre.

Kecskési Zsuzsanna a Humanpolitikai Bizottsag elnéke: A bizottsag elfogadasra javasolja
az el6terjesztést.

Kovics Laszloné dr. Molnar Brigitta jegyz6: Az adoérendeletbe nem lehet tetszés szerint
beleimi. Torvény hatirozza meg az adénemeket stb. Meg vannak szabva hataridék is, ahhoz,
hogy januar elsején életbe 1éphessen, ahhoz el kell fogadni most.

Téth Istvian képviseld: HIPA 6.§. 1/b. pontjdban van ideiglenes valtozat is. 5000 forint/év.
Ez mire vonatkozik? Ha valaki virdgot 4rul ideiglenesen itt Simontornyan?

Kojnok Rébert képvisel6: Nem, hanem példéaul, ha itt épitkezik, és addig itt van egy telep-
hely.

Kortés Istvan képvisel6: Amikor a vasuti hid épiilt, akkor is bejelentkezett ide a cég.

Csaszar Csilla kézgazdasagi osztalyvezetd: Ezt a szakaszt marki kell venni a rendeletbdl,
mert 2021-t6] ez az ideiglenes forma mar megsziint.

Torma Jozsef polgarmester: Az adéelengedést azzal indokolja, hogy aki Simontorny4n mi-
ndségi bort termel, az kapjon kedvezményt az épitményaddbol.
To6bb kérdés, hozzaszolas nem érkezett.

Kortés Istvan képvisel6: Annyit vitatkoztak mér ezen, hogy most afelé hajlik, hogy az egész
€pitményadét e kellene térdlni.

Torma Jozsef polgarmester: Az épitményadot belteriileti ingatlanokra is kell fizetni, abbol
¢vi 8 millié forint bevétel van, a sz616hegyi ingatlanokbdl évi 2 millié forint. nem célszerii az
egeszet elengedni.
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Kojnok Rébert képviseld: Legyen egy fels6 hatar! Nem tenne kiilonbséget az alapjan, hogy
bronz vagy eziist vagy arany mindsitésii a bor. Ha érmet kap, akkor az j6 minSségii. De azt is
latja, hogy a sz0l6k felé vezetd titon sok a korszerlisités. Ennek karbantartdsa pénzbe keriil az
onkormanyzatnak, kellenek a bevételek is.

Kortés Istvan képvisel6: A pincék utan fizetni kell az ad6t, akinek meg nagy foldtulajdona
van, az nem fizet, s6t allami timogatést kap. Es az 6nkormanyzati utakat ugyanugy hasznalja.

Kojnok Rébert képvisel6: Bent a varosban is gondot okoznak az elhagyott ingatlanok.

Torma Jozsef polgarmester: A vasarlsi utalvanyos moédosité inditvanyt most hagyjék, az
nem az adérendelet része. Erkezett egy médosité inditvany, hogy a borversenyen érmes borok
tulajdonosai kapjanak 100% kedvezményt az épitményadébal.

Kovacs Laszl6né dr. Molnar Brigitta jegyzd: Akkor legyen ugy, hogy 1 éves id6tartamra
mentesiiljén az épitményadé megfizetésének kotelezettsége aldl az a magainszemély, jogi
személy vagy egyéb szervezet, aki a Simontornya Varos Onkormanyzat Képviseld-
testliletének a ,,Simontornya Varos bora” elismerd cim létesitésérdl és odaitélésérd]l szold
6/2005.(111.10.) 6nkormanyzati rendelet szerinti ,,Simontornya Varos bora” kitiinteté cimért
indul6 programon részt vett a sz16 szarmazasi helyéhez kotott ingatlanon talalhaté épitmény
vonatkozasgban?

Toth Istvan képviselé: A viros bora cimért csak az nevezhet, aki véllalja az adott mennyisé-
gl bort.

Simontornya Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 5 igen szavazattal- tartdzkodas és
ellenszavazat nélkiil- elfogadta a médosit6 inditvanyt.

Simontornya Varos Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete 5 igen szavazattal- tartézkodas és
ellenszavazat nélkiil- a kovetkez6 rendeletet alkotta:

Simontornya Viros Onkorményzata Képviselo-testiiletének
14/2021. (X1.15.) 6nkormanyzati rendelete
a helyi adokrol sz616 23/2008.(XI1.1.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol

(a rendelet a jegyzokonyv mellékletét képezi)

4. Tajékoztaté a Simontornvai Oszikék Szocislis Szolgaltato Kozpont-
ban foly6 szakmai munkarol

Eldadd: Torma Jozsef polgarmester

Kortés Istvan a Pénziigyi: és Virosfejlesztési Bizottsag elnke: A bizottsag elfogadasra java-
solja a beszamolot azzal a kiegészitéssel, hogy 2 évente 30 ezer forintos munkaruha kltségté-
ritést javasol a dolgozdknak.
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A hazi segitségnytjtasnal azt 14ttdk, hogy a tobbi tarsult telepiilésen ezért nem kérnek dijat,
javasoljak ezt itt is tor6lni. De err6l a tarsulas dont.

Csaszar Csilla kozgazdasagi osztalyvezet6: A covid miatt nem lehetett most modositani a
dijakat.

Torma Joézsef polgarmester: Minden tarsult telepiilés maga hatdrozza meg a fizetend6 dija-
kat.

Gyén Néra az Oszikék Szocidlis Szolgiltaté Kozpont intézményvezetéje: A tamogato
szolgalat esetében kotelezd fizetni a szolgéltatasért. Ez itt 205 forint 6rdnként, ez a fogyatéko-
sokat segitd munkat jelenti. A hézi segitségnytjtast barki kérheti, de ha ingyenes lenne, akkor
a timogatoszolgalat segitségét senki se kérné, illetve fél6, hogy olyan is kérné, aki igazin nem
is szorul ra.

Kecskési Zsuzsanna a Humanpolitikai Bizottsag elnéke: A bizottsag elfogadasra javasolja
a beszamolot azzal a kiegészitéssel, hogy legyen 30 ezer forint munkaruha juttatas 2 évente.

Torma Jozsef polgarmester: A szocidlis alapszolgéltatast fejlesztd beruhdzas 123 milliobol
mar kivitelezési fazisban van. Uj ellatds indulhat, a demens ellatas talan marcius elsejével
elindulhat. Nézi a beszamoloban az adatokat: 29 bentlakoé van, kéziilikk 15 f6 kerekes székes,
5 16 jardkeretes, 3 {6 rollatoros és 6 f6 az, aki 6nalldéan kozlekedik.

Gyén Néra az Oszikék Szocialis Szolgaltaté Kozpont intézményvezetéje: Ha lehetséges,
akkor munkaruha juttatas helyett inkébb a cafeteria emelést szeretnék.

ToEbb kérdés, hozzaszolas nem érkezett.

Simontornya Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete 5 igen szavazattal- tartézkodas és

ellenszavazat nélkiil- a kovetkez6 hatarozatot hozta:

120/2021 (X.25.) KT hatarozat

Simontornya Varos Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete a Simon-
tornyai Oszikék Szocialis Szolgaltaté Kozpontban folyd szakmai mun-
karél sz616 beszamoldt megtargyalta és elfogadja.

Megbizza a Pénziigyi és Vérosfejlesztési Bizottsdgot a Simontornyai
Oszikék Szocidlis Szolgaltato Kozpontban foglalkoztatottak munkaru-
ha-juttatas lehetdségének kidolgozasaval.

Hatérid6: 2021. december 31.
Felel6s: Torma Jézsef polgarmester



5. EGYEBEK

5/1. Javaslat a Simontornvai Polsarmesteri Hivatal Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyvzatanak médositisidra

El6ad6: Torma Jozsef polgarmester
(Irésos tajékoztaté a jegyz8koényvhoz csatolva.)
Kovics Laszléné dr. Molnar Brigitta jegyzé: Az ASZ ellendrzés ramutatott, hogy a jelenle-
gi szabalyozas nem megfeleld. A belsd ellendr javaslatara a mostani gyakorlat szerint médosi-
tanak a szabalyzatot. Ez igy érthet6bb, letisztultabb lesz. A bizottsigi javaslatoknak megfele-

16en moédositotta az anyagot, igy ezt hatarozattal el lehet fogadni.

Kortés Istvan a Pénziigyi és Virosfejlesztési Bizottsig elndke: A bizottsag elfogadésra java-
solja a médositast.

Tobb kérdés, hozzaszolas nem érkezett.

121/2021 (X.25.) KT hatarozat

Simontornya Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete megtargyal-
ta, €s a melléklet szerint elfogadja a Simontornyai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat.

Hataridd: 2021. november 1.
Felelés: Torma Jozsef polgarmester

5/2. Javaslat a Simontornya vizrendezése — Sié torkolati atemelé épitése
TOP-2.1.3-15-TL1-2019-00060 azonosité6 szimu projekt kozbeszer-
zési eljarasnak lebonyolitisira cimii beszerzési eljaras meginditasa-
rol

El6ad6: Torma Jézsef polgarmester
(frasos tajékoztatd a jegyzokonyvhéz csatolva.)
Torma Jozsef polgarmester: Egy honapja dontdttek arrdl, hogy melyik 3 céget kérik fel
ajanlattételre. Csak a PLP Consult adott be ajanlatot, se a Bujdos6 se a Deak Ugyvédi Iroda

nem adott be ajanlatot. Most Gjra meghivnak 3 céget.

Tobb kérdés, hozzaszdlas nem érkezett.

Simontornya Véros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 5 igen szavazattal- tartézkodas és
ellenszavazat nélkiil- a kévetkez6 hatarozatot hozta:



10

122/2021 (X.25.) KT hatarozat

- Simontornya Véros Onkorményzata Képviseld-testiilete megtargyal-
ta és jovahagyta a a Simontornya vizrendezése — Si6 torkolati 4t-
emeld épitése cimti TOP-2.1.3-15-TL1-2019-00060 azonositd sza-
mu projekt kdzbeszerzési eljarasnak lebonyolitasira beszerzési elja-
ras meginditasarol szolo eléterjesztést és az eljards meginditasdhoz
sziikséges ajanlattételi felhivas tartalmat,

- megbizza a polgarmestert, hogy az alabbi harom cégt6l kérjen ajan-
latot a kézbeszerzési eljaras lebonyolitisara:

- Kozbesz Auditor Kft.

1148 Budapest, Adria sétany 4/G. 4.em.11.
képviseli: Dr. Koppéandiné T6th Georgina
cégjegyzékszam: 01-09-286918

adoszam: 25746792-2-42

e-mail: kozbesz.auditor(@gmail.com

- Ko6zbesz Magister Kft.
5243 Tiszaderzs, Orhaz 6/3.
képviseli: Dr. Fiilép Gyula
cégjegyzékszam: 16-09-016342
adoszam: 25310715-2-16
e-mail: dr.fulopgy@kozbeszmagister.hu

- PLP Consult Kft.
7030 Paks, Kereszt utca 15.
Képviseli: dr. Palla Laszld
cégjegyzékszam: 17-09-007609
addészam: 14787867-2-17
e-mail: palla@plpconsult.hu

- felkéri a polgarmestert a sziikséges eljaras lefolytatasara.

Hataridg: 2021. november 15.

Felelds: Torma Jozsef polgarmester

5/3. Javaslat a Simontornvai Varosiizemeltetési Kft. iicyvezetéje munkabé-
rének meghatarozasara

Eléado: Torma Jozsef polgarmester
(frasos tajékoztatd a jegyzokonyvhoz csatolva.)

Kortés Istvan a Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsag elnéke: A bizottsig elfogadasra java-
solja az elbterjesztést.



11

Tobb kérdés, hozzasz6las nem érkezett.

Simontornya Véros Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete 5 igen szavazattal- tartozkodas és
cllenszavazat nélkiil- a kévetkezd hatdrozatot hozta:

123/2021 (X.25.) KT hatérozat

Simontornya Varos Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete a Simon-
tornyai Varostizemeltetési Kft. ligyvezetd igazgatéjanak juttatasat 2021.
november 1. napjatdl havi 540.000,- Ft, azaz 6tszaz-negyvenezer forint
Osszegben allapitja meg.

Hatéridd: 2021. oktéber 31.
Felelds: Torma J6zsef polgdrmester

5/4. Javaslat a ,,Szocialis alapszolgaltatasok fejlesztése Simontornyan'' cimii

projekt eszkozbeszerzoije kivalasztasara

Elbadé: Torma Jozsef polgarmester

(frasos tajékoztaté a jegyzokonyvhoz csatolva.)

Torma Jozsef polgarmester: Van 2,8 milli6 forint + AFA eszkozokre a palyazatban. Miisza-
ki cikkek €s butorok beszerzésérél van szo. Els§ kérben felkértek 3 céget, csak 1 adott be
ajanlatot, az is rossz volt. Masodik korben kettébontottak a beszerzést miiszaki cikkekre és
bitorokra, 4-4- céget kértek fel. Megint csak egy adott be ajanlatot, de az 11 millié forintrol
sz0l. Segitséget kértek a Kincstartol. Azt az informaciot adtak, hogy internetes arakat is elfo-
gadnak.

Tobb kérdés, hozzasz4las nem érkezett.

Simontornya Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 5 igen szavazattal- tartdzkod4s és
ellenszavazat nélkiil- a kovetkez6 hatarozatot hozta:

124/2021 (X.25.) KT hatérozat

Simontornya Varos Onkormanyzatinak képviselo-testiilete

~  megallapitotta, hogy a ,,Szocidlis alapszolgaltatasok fejlesztése
Simontornyan” cimii projektben lebonyolitott beszerzési eljaras ered-
ménytelen.

—  felhatalmazza a polgarmestert a beszerzés interneten talalhatd
ajanlatokon alapul6 lefolytataséra.

Hatarido: azonnal
FelelGs: Torma Joézsef polgarmester
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5/5. Javaslat az ,,(Ti vizmitkut létesitése a Varkert utcai telepen” cimii
projekt kivitelezéjének kivalasztiasara

Eléado6: Torma Jozsef polgarmester

(Irdsos téjékoztatd a jegyz6konyvhoz csatolva.)

Torma Jozsef polgarmester: A Viarkert utcaban az Gj kat furdsat elkezdték el6késziteni. A
vizjogi engedély megszerzése folyamatban van. A hatdsig azt mondta el6szor, hogy mivel a
régi és az 0j kat kozti tadvolsag csak 250 méter, ezért vizsgalni kell a két kut egymdsra hatasat.
Ez 1-2 honapos vizsgalatot, és 1 millié forintos koltséget jelentett volna. Végiil mégis eltekin-
tettek ettdl. Elméleti szamitasokkal sikeriilt igazolni, hogy a hatis nem jelentds. Igy a szakha-
t0sagi hozzajarulast megkaptak, ha lesz engedély, akkor még most 8sszel indulhat a faras.

Tobb kérdés, hozzaszolas nem érkezett.

Simontornya Véaros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 5 igen szavazattal- tartozkodas és
ellenszavazat nélkiil- a kovetkez6 hatarozatot hozta:

125/2021 (X.25.) KT hatdrozat

Simontornya Varos Onkorményzatanak képviseld-testiilete

- megtargyalta az ,,Uj vizmiikit 1étesitése a Varkert utcai telepen"
targya projekt kapcsén a kutfuras épitési munkalatok kivitelezéjének
kivalasztasardl szol6 eldterjesztést,

- megéallapitotta, hogy a lebonyolitott eredményes eljaras alapjan a
nyertes ajanlattevd a Madricon Kft. (6750 Algy6, Rakoczi telep 60.),

— felhatalmazza a polgarmestert a kivitelezési munkak megrendelésére,
sziikséges szerz6dések megkitésére.

Hatarid$: azonnal

Felelés: Torma Jézsef polgarmester

5/6. Javaslat Simontornya Varos Onkormsanvzata beszerzési szabalyza-
tanak modositasara

Eléado: Torma Jézsef polgarmester

(Irésos tajékoztaté a jegyzOkonyvhoz csatolva.)
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Torma Jozsef polgarmester: Sokszor beszéltek mar rola, hogy egyszerisiteni kellene a sza-
balyozast.

Kovics Laszloné dr. Molnar Brigitta jegyzd: A kozbeszerzési és a beszerzési szabélyzat
egy dokumentumban talalhatd, de ebbdl a beszerzési szabalyzat egy révid masfél oldalas rész
csak. Minden beszerzés ide tartozik, ami nem kdzbeszerzés ala tartozik. Vagyis a két forintos
és a 12 milli6 forintos beszerzés is egy kategoria jelenleg. Nehézkes az eljaras, mert minden
dontés a képvisel6-testiilet hataskorébe tartozik. Kell a 3 4rajanlat, és a testiilet dont arrdl,
hogy melyik 3 céget kérjék fel, aztan arrél, hogy melyik cég a nyertes, stb.

Most tanulményozva az AHT térvény végrehajtasi rendeletét azt javasolja, hogy legyen egy
kategGria 200 ezer forintig, amelyre nem kell kiilon foglalkozni. Az énkorményzat SZMSZ-¢
szerint a polgarmester hatdskore 1 millié forintig a beszerzés. tehat 200 forintos hatérig nem
kell beszerzési eljarast lefolytatni. 200 ezer forinttdl 1 millié forintig a polgarmester dént.
Javasolja, hogy ne legyen kotelez6 a 3 ajanlat, csak 1 irasbeli ajanlat legyen. 1 milli6 forint
feltett kell a 3 ajanlat, de legyen egy konnyités, hogy az ajanlattételi felhivast a testiilet utola-
gos jovahagyasaval a polgarmester kiadhatja.

Toéth Istvan képviselé: Az egy milli6 forint nagyon alacsony hatar.
Kovies Laszléné dr. Molndr Brigitta jegyzd: A hatir médosithaté, de figyelemmel kell

lenni arra, hogy kdzpénz felhasznalasarél van szd, ne lehessen egyszemélyes dontéssel barmit
elfogadni.

Torma Jozsef polgarmester: Eddig sem dontétt egy személyben. De a vannak a koltségve-
tésben megcimkézett pénzek, amiket adott célra lehet csak felhasznalni, példaul el van kiilo-

nitve egy Osszeg katytizasra. Akkor ezen osszegen beliil ne kelljen kordket futni egy megren-
deléshez.

Kortés Istvan képvisel6: Majdnem mindegy hogy 1 vagy 5 millié a hatar. A polgarmesternek
beszamolasi kitelezettsége van a testiilet felé.

Tobb kérdés, hozzasz6las nem érkezett.

Simontornya Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 5 igen szavazattal- tartézkodas és
ellenszavazat nélkiil- a kovetkez6 hatarozatot hozta:

126/2021 (X.25.) KT hatérozat

Simontornya Varos Onkorményzatanak képviseld-testiilete a Simontor-
nya Véros Onkorményzatanak kozbeszerzési értékhatért el nem érd be-
szerzeseinek szabalyair6l sz6l6 beszerzés szabalyzatat a melléklet sze-
rint elfogadja.

Hataridé: azonnal

Felelds: Torma Jozsef polgarmester
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5/7. Javaslat a TOP-4.2.1-15-T1.-2016-00003 kodszamu ,.Szocidlis alap-
szolgaltatisok fejlesztése Simontornyian” targya beruhazas Kkivitele-
zési munkalatai soran felmeriilé pétmunka-igények elfogadasarol

Eléadé: Torma Jozsef polgarmester
(Irasos tajékoztaté a jegyzokonyvhoz csatolva.)
Torma Jézsef polgarmester: Uj tervek késziiltek, mésok a koltségek. Igyekeznek az épitke-
zés mas részein spoérolni a koltségekkel. El akarjak keriilni a szerz6dés modositast. 97 millié
forint van épitésre és 7 millio forint a tartalék. A testiilet vallalt 5 milli6t. Probaltak maér a
MAK-nal intézni a rdemelést. Most két részben 3,5 illetve 1,7 millié forint tébbletkoltség je-
lentkezett. Elvileg 15 %-ot lehet emeltetni.

Tobb kérdés, hozzaszolas nem érkezett.

Simontornya Varos Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete 5 igen szavazattal- tartézkodas és
ellenszavazat nélkiil- a kévetkez6 hatarozatot hozta:

127/2021 (X.25.) KT hatarozat

A TOP-4.2.1-15-TL1-2016-00003 kodszamd, ,,Szocialis alapszolgalta-
tasok fejlesztése Simontornyan” targya projekt Var tér 5. (794 hrsz.)

helyszin kapcsan Simontomya Véros Onkormdanyzatdnak képviselo-
testiilete

- tudomasul veszi a Feharvar Building Kft., - mint kivitelezé - 4l-
tal jelzett bruttd 3.595.688 .- Ft értékii pétmunka igényt, annak kéltsé-
geit elfogadja,

- felhatalmazza a polgarmestert, hogy intézkedjen a p6tmunka el-
rendelése ligyében.

Hatarid6: azonnal
Felelés: Torma Jozsef polgarmester

128/2021 (X.25.) KT hatarozat

~ A TOP-4.2.1-15-TL1-2016-00003 koédszamu, ,,Szocialis alapszolgalta-
tasok fejlesztése Simontornydn” targyu projekt Szent Istvan kiraly u. 1.

(1/2 hrsz.) helyszin kapcsan Simontornya Véaros Onkorméanyzatanak
képviseld-testiilete

- tudomasul veszi a Feharvar Building Kft., - mint kivitelezo - 4l-
tal jelzett brutté 1.755.040 .- Ft érték{i pétmunka igényt, annak koéltsé-
geit elfogadja,
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- felhatalmazza a polgarmestert, hogy intézkedjen a pétmunka el-
rendelése tigyében.

Hatarido: azonnal
Felel6s: Torma Jézsef polgarmester

5/8. A képvisel6k bejelentései, interpelliciéi, kérdései

Téth Istvan képvisel6: A palfai Gton ottmaradt zsakokban a szemét.

Torma Jozsef polgarmester: Felhivta Jantnert, ma elviszik.

Toth Istvan képvisel6: Megkérdezi, hogy mi a helyzet a Mozsé hegyen a nyomasfokozdval.
Torma Jozsef polgarmester: Beszéltek errél Pelcz Réberttel.

Tath Istvan képviselé: A temetdben Mindenszentek elétt kellene még egy kaszélas, és a vas-
uton tul 1 méteres a gaz ligyelet el6tt.

Megkérdezi, hogy mikor kezdik el szervezni az adventi programokat.

Torma Jozsef polgarmester: J6v6 héten, 3-an lesz errd] megbeszélés 14 drakor.

Téth Istvan képviseld: November 13-4n bornap lesz Pakson, akik itt voltak a borbiralaton,
Ok hivjak a testiiletet. 3500 forint, de jelezni kellene minél el6bb, hogy ki megy.

Torma Jozsef polgarmester: Nem tud részt venni. Sajnos a hétvégi tokfaragasra sem ért oda,
2 rendezveny is volt. Meghivték a felvonulésra is. Egyik szombaton, a masik vasarnap lesz.
Javasolja, hogy hangoljak &ssze a 2 rendezvényt, talalkozzanak a varban, varjak Sket teaval,
borral, virslivel.

Téth Istvan képvisel6: Félre kell tenni az ellenségeskedést, talalkozzon a 2 csapat a vérban.

Kecskési Zsuzsanna képviselé: Problémas még mindig a babakocsi tarolé a gyermekorvosi
rendelénél.

Torma Jozsef polgarmester: Nem felejtette el. Csinaltatni kellene Kelemennel egy vazat.
Kecskési Zsuzsanna képviselé: A bent jatsz6téren cstinyak mar a jatékok, a kerités.

Torma Jozsef polgarmester: A festéket egy éve megvették mér. Karacsonyra lehet venni egy
yj jatékot.

Kartés Istvan képvisel: Az el6z6 iilésen jelezte, hogy le kellene zérni az atjarét a Beszédes
utca felé.

Torma Jézsef polgarmester: Még nem tortént meg a lezaras, és a Malom utcén is fel kel
sz6litani a tulajdonost.
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Kecskési Zsuzsanna képvisel6: Megkeresték lakas-ligyben, szeretnének 6nkormanyzati la-
kast vagy albérletet.
Torma Jozsef polgarmester: Errdl a bizottsag dont.
Kecskési Zsuzsanna képviselé: J6 lenne egy utcabal szilveszterkor.

Koviaces Laszloné dr. Molnar Brigitta jegyzé: Kordbban sok hasonlé kezdeményezés volt,
de nem voltak sikeresek.

Téth Istvan képviselé: Mar multkor is jelezte, hogy a menza ablakait rendbe kell tenni.
Kojnok Robert képviselé: A vendéghazat felméri, rajzol egy tervet.

Torma Jozsef polgarmester: A gyogyszertari lakast is fel kell ujitani, idén legalabb a nyilas-
zardkat meg kell rendelni.

Az ételdobozzal kapcsolatban: Sajnos, ami ingyen van, annak nincs becsiilete. Az iskolabol
végre el kellene szallitani a fat, kiosztani szocidlis tiizifdnak, de egy csalddnak ne adjanak
tobbet, mint 5 mazsa egyszerre.

Kojnok Rébert képviselé: Macher Tibor jelezte, hogy a sz6l6ben szeretnének vezetékes vi-
zet, a Pusztaiékig van is, de a DRV nem akar veliik szerz6dni.

Torma Jozsef polgarmester: Tobb megkeresés van emiatt. Az a vezeték nem szabalyos, a
DRYV hivatalosan nem veszi at. Vélhetéen a jogosulatlan felhasznaldsok miatt évente 15-30
ezer forint fizetetlen szamlarész is keletkezik. Javasolja, hogy a fémérét irassak 4t az 6nkor-
manyzatra, fel kell deriteni, hogy ki nem fizet.

Kaortés Istvan képvisel6: A konyha bérleti dijait médositani kellene.

Torma Jozsef polgarmester: Mar t6bbszér modositottak. Benne van, hogy lehetdség van
egyéni elbirdlasra, de ingyen nem kiado, fizetni kell érte.

Tdbb kérdés hozzaszolas nem érkezett. A polgarmester 17 6ra 55-kor az iilést bezarta.

kmf

Comte Qutsud ds Ju T
Kovacs Laszloné dr. Molndr Brigitta
Jegyzo
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74/586-929 Fax: 74/586-922 E-mail: simontornya@dielnet.hu

%m\ﬁr

Beszamolé az el6z6 képviseld-testiileti konzultacid 6ta tett polgéarmesteri intézkedésekrl, az
Onkorményzati munka érdekében folytatott tevékenységrol.

Az el6z6 képviseld-testiileti {ilés utén is feszitett tempdban zajlott az 6nkormanyzati munka. Ez
mind a kiviteli szakaszban 1év8 beruh4zasainkra, mind a projektek el6készitésére, valamint a
hivatali munkaéra is érvényesek volt.

A szocialis alapszolgaltatdsok fejlesztésére nyert palydzatunk beruhazasa kapcsan megtértént
az idések klubjanak és a szolgalatoknak a Vir tér 5. szam aléli kikoltozése. Az eredeti tervekkel
ellentétben nem a volt okményiroda épiiletébe, hanem a barnamezds beruhizas kapcséan
elkésziilt és atvett Uj épiiletbe koltdztek 4t. A beruhaz a két ¢épitési helyszinen (Var tér 5., volt
okmadnyiroda) j6 iitemben zajlik. A miszaki ellendr szervezésében legaldbb kéthetente
koordinici6s értekezletekre keriil sor, ahol a felmeriild miszaki problémékat igyeksziink
kezelni. Szeptember 28-4n a beruhdzés kapcsan jelentkezd tobbletkoltségek miatt egyeztettem
a Magyar Allamkincstar kollégéival. A palyazatban véllalt miiszaki tartalom megvaldsitasa
crdekében forraskiegészitést szeretnénk igényelni az iranyit6 hatosagtol.

A mésodik vjj ivévizkut firdsa érdekében megkezd6dstt a hatéséagi engedélyeztetési eljaras. A
vizjogi létesitési engedély kapcsin t6bb alkalommal egyeztettiink a tervez6vel, miiszaki
ellendrrel, hatosaggal, szakhatésaggal. A gordiilékenyebb megvalésitas érdekében megkezdtiik
a kivitelez6 kivalasztasat is.

A Magyar Falu Program épitési telkek kialakitasa kapcsan megkezd6dott az Arany Janos
utcdban a viz- és csatorna kézmiihalozatokhoz valé csatlakozdsok kiépitése. A bekotout
épitéséhez. a kivitelezé kivélasztisa megtértént, a szerzédéskotés folyamatban van. A
kivitelezési munkalatok vérhatéan novemberben térténnek meg,.

A hénap soran megtértént a Dr. Kiss Istvén és az Arany Janos utcék teljes feliiletii utburkolat
javitdsa. Emellett tobb nagy feliilet(i aszfaltozasra is sor keriilt. A vallalkozé még kisebb
javitasokat elvégez a beruhéazés teriiletén, ill. még nehany tthiba javitasara keriil sor. Az eddig
leigazolt munkak utdn 26,8 milli6 kifizetésére keriilt sor eddig. A pétmunkak meghatirozasa,
azok bedrazésa folyamatban van.

A volt bérgyéri irodahdzba koltoz6 iskola miikodése nem indult konnyen. Sajnos az elsé
hetekben kidertilt, hogy a szennyvizrendszer miikddésképtelen. A teljes kiilsé halézat mosatésa
soran deriilt ki, hogy a kdrmentesités soran egy négy méteres szakaszon Gsszetorték a nagy
atmér6jii vezetéket. Annak helyredllitisa nem tortént meg. A hibak elharitasa t5bb napot vett
igénybe. Kiemelten koszénom a DRV. Zrt. kollégainak segitségét.

A hideg id6 korai érkezése komoly problémat jelentett a mércius végével elkezd6dott
gazrendszer Ujra tizembe helyezésével kapcsolatban. Nagyon komoly er6feszitéseket kellett
tenniink, hogy mieldbb rendelkezésre 4lljon a fiitéanyagként hasznalt gaz az épiiletben. Oktdber
12-én elindulhatott a fiités az épiiletben, mindkét kazént sikeriilt belizemelni. A didkoktél és az
epiiletben dolgozoktol elnézést kérek a kellemetlenségek miatt.



A TOP-0s barnamezds palyazatunk Kapcsan szeptember 27-én megtortén a tiizoltosag
épiiletének miiszaki atvétele. Sajnos a gazbekotések még egyik épiilet esetében sem valdsultak
meg. A végleges kozmihalézatra torténd rakotése utan tudjuk megkérni az épiiletek
hasznalatbavételi engedélyeit, majd ezt kovetben keriilhet sor a projekt zarasara.

A Gazdasagélénkit program keretében a helyi zold- és inert (épitési) hulladék kezeld, Gjra
hasznositd telep megvalositasat a tervezési és a tervezett gépek beszerzési feladatainak
szervezésével folytattuk. A projektmenedzser hatékony segitségével j6 iitemben folynak az
elokésziiletek.

A volt bérgyar teriilete infrastruktira fejlesztésével kapcsolatban az Innoviacios €s Technologiai
Minisztériumban jartunk. A Simontornya kiemelt tarsadalmi projekt kapcsan a minisztérium
egyeztetést szervezett, ahol a vizik6zmiért, energiapolitikaért és kozlekedésért felelds
szakteriiletei is képviselték magukat. A megbeszélésen pontositottuk a telephely fejlesztési
elképzeléseit.

A Magyar Falu Program keretében palyazatot adtunk be a Kény6k utca Gtjavitasara. A kritikus
allapotban 1évd utca burkolata csak a teljes bontds és djra betonozéssal oldhatdé meg
megnyugtaté modon. Az elnyert kdzel 40 millids tamogatas csak a koltségek egy részét fedezi.
Oktober 18-an egy mélyépitd cégtdl indikativajanlatot kértlink az utca teljes hosszban torténd
felujitasara. A varhat6 koltségek ismeretében a képvisel6-testillet elé fogom terjeszteni annak
az eldontését, hogy milyen miiszaki tartalommal €s mennyiséggel valésuljon meg a beruhazas.

A szocialis beruhazasunk és az 6voda tetéfeldjitas munkai miatt favagast kellett megrendelni.
A tobb mint 800 ezer Forint értékii munka keretében a munkalatokat akadalyozé, ill. az
épiiletekre mar karos hatasu fak keriiltek kivagasra. A kitermelt fa kisebb hdnyada asztalos
alapanyagként, nagyobb része szocidlis thzifaként keriil felhasznalasra. November honapban
még terveziink egy favagast. Ide varjuk még a javaslatokat.

Szeptember 29-én megbeszélést folytattunk Urban Ernd trral a Filming Pécs vezetdjével. A
barnamez6s beruhdzasunk kapcsan elokészités alatt van egy, a beruhazast és a varos bemutato
két perces film készitése. Az elmult hétvégén a film gyakorlati munkalatai is elkezdddtek.

Oktéber 16-an Oszi szemétszedést hirdettlink. A szombati esemény szintén a barnamezds
beruhazas szoft elemeihez is kapcsolodott. A Lérinci-, a Tejfolos, a Székelyi utak és a Vasut
mentén kb. 25 m3 szemetet sikeriilt §sszegylijteni. Koszonet a kozel 50 fének, felnétteknek,
gyerekeknek, akik néhany orat feladldoztak a hétvégébdl a kérnyezetiink tisztitasa érdekében.

Oktober 13-an kozmeghallgatast szerveztiink, ahol beszdmoltam az 6nkormanyzat elmult egy
éves munkajarol, jovobeli elképzeléseirdl, terveir6l, feladatairdl. A rendezvényen részt vett és
felszolalt Siili Janos miniszter ur, Orbén Attila a megyei kzgytilés alelndke €s Naszvadi Balazs
teriiletfejlesztési osztalyvezetd is.

Oktober 20-4n a Gyermekjoléti- és Csaladsegité Szolgalat altal szervezett jelzérendszeri
megbeszélésen vettem részt.

Az elmult idészak kiilonbdzé eseményei, amelyeken személyesen sikeriilt megjelennem:

e Szeptember 26. [dések Viladgnapja varosi rendezvény
o Oktéber 1. Idések Vilagnapja az Oszikék otthonban.



o Oktdber 16-an civil kezdeményezésre és szervezésben sziiretizaré felvonuldson és a
Szekelyi ut melletti Herczeg-Fekete birtokon szervezett program

o Oktober 21. Simontornyai éremlelet helyi kiallitas megnyitdja
Oktober 23. nemzeti {innepiink alkalmabél helyi megemlékezés

Oktober 20-an a tarsuldsok (kdznevelési, szocialis, figyeleti, ivoviz) Uléseire keriilt sor. Az
Onkorményzat bizottsdgai az elmult idészakban 1-1 alkalommal iiléseztek.

Torma Jozsef
polgarmester
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ELOTERJESZTES

Simontornya Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2021.0ktéber 25-i {ilésének
I/b.) napirendi pontjshoz

JELENTES A LEJART HATARIDEJ( HATAROZATOK
VEGREHAJTASAROL
Hatarozat szdma: 66/2021.(V.31.) és 78/2021.(V1.28.) KT hatarozatok
Hatdrozat tirgya: ingatlanok énkormanyzati tulajdonba keriilése

Hataridg: 2021.09.30.
Felel6s: Torma J6zsef polgirmester

Az ingatlanok dtaddsdval kapcsolatos eljdrds Jolyamatban van, a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé
Zrt. vdlaszdra virni kell, ezért a hatdridé meghosszabbitisdit Javaslom 2021. december 31-ig.
Hatarozat szdma: 105/2021.(IX.27.) KT hatarozat

Hatdrozat targya: Csatlakozas a Bursa (")sztiindijrendszerhez

Hatérid6: 2021.10.01.

Felelés: Torma Jézsef polgarmester

A csatlakozdsi nyilatkozat megkiildésre keriilt a Timogatiskezeld részére, a pdlydzatok
beérkezése folyamatos 2021. november 5-ig.

Hatérozat szdma: 107/2021.(IX.27.) PM hatérozat

Hatarozat targya: Si6 torkolati 4temeld kézbeszerzés lebonyolit6ja

Hatérid6: 2021. oktdber 15.

Felel6s: Torma Jézsef polgarmester

Az eljdras eredményteleniil zdrult, ujabb kiirdsrol az oktober 25-i KT iilésen kell donteni,
Hatérozat szdma: 108/2021.(IX.27.) KT hatérozat

Hatarozat targya: Varosnapi programokra keretosszeg elkiilonitése

Hatéarid6: azonnal

Felel6s: Torma J6zsef polgarmester

A KT dltal meghatdrozott sszeg a 2022. évi koltségvetés tervezésekor keriil rogzitésre.
Hatarozat szdma: 109/2021.(IX.27.) KT hatirozat

Hatérozat trgya: Az Arany J. utcai telkek kézmit kivitelezjje

Hatarid6: azonnal

Felel6s: Torma Jézsef polgarmester

A szerz6dés aldirdsra keriilt a Virosiizemeltetési Kft.-vel.
Hatéarozat szdma: 110/2021.(IX.27.) KT hatirozat
Hatarozat targya: Kiilteriileti kézit palyazat

Hatarid6: azonnal

Felelés: Torma Jozsef polgarmester

A palydzat benyujtasra keriilt.
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Hatérozat szama: 111 és 112/2021.(IX.27.) KT hatarozatok
Hatéarozat targya: GFT médositas

Hatarid6: azonnal

Felel6s: Torma Jozsef polgarmester

A modositas megkiildésre keriilt a DRV Zrt részére..

Hatarozat szdma: 113 és 114/2021.(IX.27.) KT hatarozatok

Hatarozat targya: Si6 torkolati dtemeld projekt beszerzési eljarisaihoz AF kikiildése
Hatéarid4: azonnal

Felelds: Torma Jozsef polgarmester

A kornyezeti dllapot felmérés illetve a tdjékoztato akcio megvaldsitisihoz sziikséges
ajanlatkérések kikiildésre keriiltek a KT dltal meghatirozott cégek részére.

Hatarozat szama: 115/2021 (IX.27.) KT hatarozat

Hatéarozat targya: Varkert utcai kit Kkivitelezéséhez AF kikiildése

Hatérid4: azonnal

Felelds: Torma Jozsef polgarmester

A kért ajanlatok beérkeztek, a nyertes kivilasztisa az oktober 25-i KT iilés napirendjén szerepel.

Hatérozat szama: 116/2021 (X.11.) KT hatarozat

Hatarozat tdrgya: Szocialis bitorbeszerzéshez AF kikiildése
Hatarid6: azonnal

Felel6s: Torma Jozsef polgarmester

A kért ajanlatok beérkeztek, a nyertes kivdlasztisa az oktober 25-i KT iilés napirendjén szerepel.
Hatarozat szama: 117/2021 (X.11.) KT hatarozat

Hatérozat trgya: Altalanos iskolai felvételi korzetek

Hatérid6: 2021. oktober 15.

Felelds: Torma Jozsef polgarmester

A felvételi korzethatdrral valo egyetértd dintés megkiildésre keriilt a Tamadsi Tankeriileti Kozpont
részére.

Simontornya Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének 118/2021.(X.25.) hatarozata
a lejart hataridejii képvisel6—testiileti hatarozatok végrehajtasardl, és az atruhazott
hataskorben hozott dontésekrdl szol6 jelentés elfogadasarol, valamint a két iilés kozott
tértént eseményekrdl sz616 tajékoztatétudomasul vételérol.

1.) Simontornya Véros Onkorményzatinak Képvisels-testiilete a:

105/2021.(IX.27.) szAm@
1075/2021.(IX.27.) szamu
108/2021.(IX.27.) szAmu
109/2021.(IX.27.) szamt
110/2021.(IX.27.) szAmt
111/2021.(IX.27.) szdmt
112/2021.(IX.27.) szmt
113/2021.(IX.27.) szamu
114/2021.( IX.27.) szAmt
115/2021.(IX.27.) szmd



3

e 116/2021.(X.11.) szdmu
e 117/2021.(X.11.) szdmu

lejart hataridejii KT hatdrozatok 118/2021.(X.25.) szémt végrehajtasarol szol6 jelentést
tudomasul vette, és elfogadja.

A 66/2021. ('V.31) és a 78/2021.(V1.28.) szamu hatarozatok hataridejét 2021. december
31-re modositja.

2.) Simontornya Véros Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete az  4truhazott
hataskdrben hozott dontésekrdl sz616 beszamolét elfogadja.

3.) Simontornya Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete a két {ilés kozott tértént
eseményekrdl szo16 polgarmesteri tajékoztatot tudomasul veszi.

Simontornya, 2021. okt6ber 21.

Kovdcs Liszloné dr. Molnar Brigitta
Jegyzd
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Tajékoztatd atruhazott hataskorben hozott dontésekrél

2021.szeptember 24. és oktober 21. k6zotti id6szakban Simontornya Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilet felhatalmazasa alapjan a jegyz6re atruhazott hatiskdrben eljarva a kovetkezd

dontéseket hozta:

Tamogatdsi forma | Rendelkezésre | Benyujtott Elutasitva | Tdmogatva | Felhasznélt | Felhaszndlas
allé kérelem Osszeg dsszesen
pénzligyi keret

Apoldsi timogatés | 300.000 - - - - 28.345

Lakhatdsi tdémogatds | 3,500,000 12 3 9 348.000 1.884.000

Gydgyszertdmogatas | 25 000 - - - - -

Iskolaztatdsi 21 - 21 315.000 3.810.000

tdmogatas

2021.szeptember 24. és oktéber 21.

k6z6tti id6szakban Simontornya Varos Onkormdnyzatanak

Képvisel6-testiilet felhatalmazasa alapjén a Humanpolitikai Bizottsag dtruhdzott hatéskérben eljarva

a kovetkezd déntéseket hozta:

Tamogatd | Rendelkezésre | Benylj- | Elutasit- | Hivatal- | Tamo- Felhasznalt | egyéb | Felhaszna-

si forma allé tott va bol gatva Osszeg las
pénziigyi keret | kérelem inditott Osszesen

Rendkiviili | 6,500.000 21 - - 21 283.400 5qfa | 3.049.400

telepiilési

tdmogatds |

2021.szeptember 24. és oktdber 21. kézotti idészakban Simontornya Varos Onkormanyzatanak
Polgarmestere a Képvisel6-testiilet felhatalmazasa alapjan a kovetkez§ déntéseket hozta:

T3 mogatasi Rendelkezésre | Benyujtott | Elutasitva | Tdmogatva | Felhasznalt | Felhasznalds
forma allo kérelem Osszeg Osszesen
pénziigyi
keret
Koéztemetés 270.000 - - - - 126.620
Gyermeksziiletés 3 1 2 50.000 100.000

Simontornya, 2021.oktéber 21.

Torma Jozsef sk
polgarmester

Kovics Laszloné dr.Molnar Brigitta sk
jegyz6

Kiadmany hiteléiil: Szabd llona .

Kecskési Zsuzsanna sk

bizottsag eln6ke
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El6terjesztés
Simontornya Véros Onkormanyzata Képviselo-testiletének
2021. oktéber 25-i iilésére

Beszamolé a Simontornyai Polgarmesteri Hivatal 2021. évi tevékenységérdl

Bevezetés

Magyarorszdg helyi onkormaényzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 81.§ (3) bekezdés f) pontja értelmében a jegyz6 évente beszamol a Képvisel6-testiiletnek a
Polgirmesteri Hivatal tevékenységérol.

A jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelGen kiilon elkészitendd beszdmoldk (pl.: a kozfoglalkoztatdsrol,
a gyermekvédelmi feladatokrél, a belsq ellendrzésrdl, a helyi adézdsi Jeladatokrél, a kéltségvetés
végrehajtasarol, stb.) nem képzik jelen hivatali beszémold részét, azok egyenkent, részletesen

keriilnek beterjesztésre a Tisztelt KépviselG-testiilet elé.
A Hivatal miikédésének ltalinos bemutatisa

A Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairél sz6lé 2011.évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése szerint ,,A helyi dnkormanyzat képviselo-testiilete az 6nkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ugyek dontésre
val6 eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara polgarmesteri hivatalt vagy
k6zs 6nkorményzati hivatalt hoz létre.” A Simontornyai Polgarmesteri Hivatal Simontornya Véros
Onkormanyzat Képviselo-testiilete ltal alapitott koltségvetési szerv.

A Motv. tomoren és egyértelmiien meghatérozza a hivatal egységes szervezetét, illetve pontosan
behatarolja a feladatéat.

A Hivatalban torténik egyrészt az 6nkorméanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok végrehaijtasa,

onkormanyzati hat6sagi feladatok ellatdsa (a hatdskér cimzettje £6 szabalyként a képvisel§-testiilet),



masrészt a jogszabalyokban meghatarozott allamigazgatasi feladatok ellatasa (a hatdskér cimzettje
f6 szabalyként a jegyz06). Feladatellatasaban mind a lakossdg, mind az onkormanyzat érdekében jar
el, természetesen a jogszerliség keretein beliil. A Hivatal ellatja az onkorményzat képviseld-
testiilete, bizottsdgai, a polgarmester és a jegyz§ feladat- és hataskore gyakorlasdhoz szilkséges

tigyek, dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat.

A jogi személyiségli tarsuldsok munkaszervezeti feladatainak ellatdsa tobbletterhet 16 a hivatalra.
Jelenleg 3 jogi személyiségli tarsulds miikodik, melynek munkaszervezeti feladatait a hivatal 1atja
el:

- Simontornya és Térsége Siirgdsségi Betegellatast Biztosité Onkorméanyzati Tarsulds

- Simontornyai Kéznevelési Tarsulas

- Simontornya és Térsége Szocialis Alapszolgaltatasokat Biztosité Tarsulas
A Simontornya Véros, Pélfa Kozség és Tolnanémedi Kozség Onkormanyzatai Biztonségos

Ivovizellatasi Tarsulasa 2021. jinius 30. napjan szlint meg,

A hivatal Helyi Valasztasi Irodaként miikodik kézre az orszaggylilési képvisel6- és a helyi
onkorményzati vélasztisok, az eurépai unidés képviseld valasztdsok, az orszagos és helyi
népszavazasok, nemzetiségi Onkorményzati vélasztisok elGkészitési, szervezési, lebonyolitési

feladataiban.

Személyi feltételek

A hivatalban 14 {6 kéztisztvisel6 (ebbél egy {6 nyugdijazas el6tti szabadsdgat t6lti), 2 {6 megbizasi
szerzOdéssel és 1 {6 takaritoné dolgozik.

A konyha, mint a hivatal szervezeti egysége 9 fovel dolgozik a munka térvénykdnyve szerint.
Koziilik 1 £6 GYED-en van. A hivatal koztisztviseldi a munkakériik ellatidsahoz sziikséges iskolai
vegzettséggel rendelkeznek. 8 £6 fels6foku végzettséggel 6 f6 kozépfoku végzettséggel rendelkezik.
Kozigazgatasi szakvizsgaval 7 6 rendelkezik. Kozigazgatasi alapvizsgit tett egy kivételével
valamennyi koztisztvisel6. Az 6 képzése is folyamatban van, a vizsgara 2022. évben kertil sor.

A koztisztviselok a kozszolgélati tisztviselok tovabbképzésérsl szold 273/2012. (IX.28.) Korm.
rendelet szerint a négyéves tovabbképzési idGszak alatt kotelesek az eldirt tovabbképzési
programokat teljesiteni. ProBono rendszerben valamennyi koztisztviseld a  képzési

kotelezettségének eleget tett.



A hivatalban 2 tigyintéz6 kommunikél idegen nyelven. Az 6 segitségiikkel a varosunkban €16,
illetve tartézkodo kiilfoldi allampolgarok szdmdra is tudunk hathatés segitséget nyujtani hivatalos

gyeik intézésében, egy f6 jelnyelvi tolmécs végzettséggel rendelkezik.

B koztisztvisels

M tisztségvisels
(polgarmester)

O munka
térvénykonyve
hatalya ala
tartozé

O megbizasi
szerz6déses

A férfiak és nék ardnya

nd
B férfi




Kor szerinti Osszetétel

@ 20-30 év kozotti
B 31-40 év kozotti
0 41-50 év kozotti
050+ év

Iskolai végzettség szerinti megosztds

fels6foku
' “ B fels&foku
: = végzettségii < Aot
o : végzettségli
végzettségli J vgz:::;léua
58% : :

A Polgarmesteri Hivatal szervezete
A Polgarmesteri hivatal a képvisel6-testillet egységes hivatalaként miikddik, melynek belsé
szervezeti tagozodasat a képviseld-testiilet hatirozza meg. Jelenlegi strukturaja 2013 6ta 4ll fenn,
melyet a Simontornyai Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési szabalyzatdban allitott fel a
képvisel6-testiilet. Ebben az évben atalakulds kezd6dott, az adocsoport 1étszama egy fore csokkent,

szeretnénk miiszaki csoportot bdviteni, jelenleg is keresiink tigyintézot.



A Polgarmesteri Hivatal tevékenységérol dltalaban

A Hivatalban foly6 munka mennyisége leginkabb szemlélteté mutaté az iktatott ligyiratok szama,

illetve a képvisel-testiileti dontésre eldterjesztett rendeletek, hatdrozati javaslatok szama.

2021. évben eddig 4410 iktatas toriént f6szdmra, melyhez 7767 alszam iktatasa tortént.
Az iktatott tigyiratok szdmdnak alakuldsa 2017-2021. években

12000-
10000+
8000+ 2017
m 2018
6000+ 02019
4000+ 02020
200014 H 2021

0-

Képviselb-testiilet iiléseinek szama, megalkotott

alszam

rendeletek és elfogadott hatdrozatok szamdnak

alakulasa
ev ilések/konzulticiok rendeletek szdma hatérozatok szdma
széma
2017 15 16 114
2018 13 10 118
2019 18 18 98
2020. 23 18 110
2021. oktdber 15-ig 13 13 117
Bizottsagi iilések Humpol. Pii Biz.
Biz.
Ulések szama 7 2
Hatéarozatok szama 9 4

konzultacié zajlott.

Ezeken kiviil a veszélyhelyzet alatt t6bb bizottsagi




Nemzetiségi 6nkormanyzati tilések szama 7

Kozmeghallgatés szama i

Hatarozatok szama 16

Tarsulasi iilések Koznev. | Szocialis | Stirgdsségi | Ivoviz

Ulések széma 5 5 3 2

Hatérozatok szama 10 13 4 5
Targyi feltételek

A hivatal informatikai parkjat tovabbra is 2 k6zponti szerver irdnyitja. Munkaallomésok szama 18.
Az ASP rendszer hasznélata a WIN10 operacios rendszer hasznalatat irja eld.

A hivatalban 1 db kozponti nyomtaté van, melyhez valamennyi munkailloméis csatlakozik.
Részegységekben tovabbi 5 db kisebb kapacitdsi, multifunkciés gép talalhaté. Azokban az
irodakban, ahol nincs multifunkcios gép, ott 1ézernyomtat6t hasznélnak (6 db).

Az ASP rendszer zokken6mentes hasznalat (pl. iratkezelés) minden munkasllomason biztositott (pl.
kartyaolvasoval valamennyi gép rendelkezik, és valamennyi munkatirsunk E-SZIG-gel
rendelkezik).

Az informatikai halézattal kapcsolatos valamennyi feladatot informatikus koztisztvisel, magas
szinvonalon litja el. Feladata a féjlszerver, levelezOszerver karbantartdsa (mentések napi szintii
ellendrzése, bedllitdsa). Munkaallomasok, halozati eszkdzok javitasa, cseréje. Térfigyeld rendszer

miikodtetésének biztositas.

Postdzas valtozasa

A Magyar Posta informatikai fejlesztését kovetve 2020. julius 1-t61 hivatalunk is attért az
elektronikus postai szolgaltatdsok bevezetésére, ezzel kivaltva a papir alapon torténé postai
feladatok ellatasat. Ezzel a feladasi koltségek is kedvezdbben alakulnak. Hivatali kapus
regisztracidnak koszonhetéen automatikusan torténik a feladas, ez meggyorsitja a kiildemények
forgalmét, azonban a rendszer hasznalata még nem zSkken6mentes. A problémakat folyamatosan
jelezziik a rendszer lizemeltetdje felé.

A polgérmesteri hivatal vezetékes telefonhalézatan a Telecom a szolgaltaté. A mobil telefonvonal

Telenor szolgéltatas. Internet szolgaltatonk a Tarr Kft.



Az irodak berendezései a Paksi Atomerémiitd] vasarolt hasznalt bitorokkal részben kicserélddtek.
Tavaly jeleztem a székek rossz dllapotat, idén augusztusban j, ergonomikus irodai széket kaptak a
munkatarsaink a hivatalban.

Tovabbra is probléma az épiiletben a fiités, melynek korszertisitése a legfontosabb teendd lenne.

A mellekhelyiségek felijitasa megtortént, kdszonjiik az itt végzett munkalatokat.

Az altalanos adatok ismertetését koveten az egyes szervezeti egységek tevékenységének

bemutatisa kovetkezik.

A jegyzé

A Magyarorszég helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. toérvény jelentds mennyiségli
feladatot ir el6 a jegyz0 szdméra. Ennek megfelelden ellatia az 6nkorményzat miikédésével
kapcsolatos feladatokat, masrészt az 4llamigazgatds teriiletén hat6sagi ligyintézéként végzi
feladatat.

Munkaltat6i jogokat gyakorol a Simontornyai Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i felett. 14 £5
koztisztvisel6 napi tevékenységét kell Gsszehangolni, hogy a kiszabott feladatok hataridében
elvégzésre keriiljenek. Munkaéltatéi jogokat gyakorol tovébbi a konyha munka térvénykonyve
szerinti jogviszonyban 4llék felett. Ok jelenleg 9-en vannak. Kézvetlen irdnyitasukat Szilagyiné
Hegediis Moénika élelmezésvezetd latja el.

A jegyzb kiemelt feladata a képvisel6-testiileti munka elkészitése, valamint a Képviselo-testiilet
lilésein valo részvétel. Az iilések eldkészitése, illetve dokumentdldsa sordn folyamatos a
kapcsolattartas a Tolna Megyei Kormanyhivatallal, igy biztositott, hogy az 6nkormanyzat szervei

jogszabalyoknak megfeleld dontéseket hozzanak. 2021-ben 3 torvényességi felhivas érkezett.

A Hatésagi osztaly
A hat6sagi osztalyt a hatosagi osztalyvezetd irdnyitja.
Az osztaly dolgoz6i megfeleld végzettséggel, illetve szakmai tapasztalattal rendelkeznek:
- 416 fels6foku végzettséggel,
- 216 szakiranyt kozépfoku végzettséggel rendelkezik.
A hatdségi osztily két csoporttal mikodik
- igazgatasi csoport (4 £6)

- telepiilésfejlesztési és telepiilésiizemeltetési csoport (2 £6)

Feladatok
Allamigazgatasi tigyek:



- mikddési engedély kiadasa, - 3 engedély

- magan szallashely nyilvantartasa, - 2021. évben nem volt

- birtokvédelem, - 8 eljaras

- éllattartas — 4 eljaras, 21 értesités

- kozteriilet-haszndlat engedélyezés, -13 db

- kozOsségi egyiittélés szabalyainak megszegése esetén lefolytatott eljarasok, 9 eljaras

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, -157 gyermek

- koztemetés, -2 alkalommal

- term6f6ld adasvételi szerz8dés, haszonbérleti szerzédés kifiiggesztése, - 35 db

- anyakdnyvezés, hagyatéki eljards, apai elismerd nyilatkozat, - 171 hagyatéki eljaras
lefolytatasa, 28 eskiivé, 24 halaleset anyakdnyvezése

- ¢épitési tigyek, - 21 db tigyirat

- lakcim nyilvantartds, lakcim rendezés, adatszolgiltatas (parhuzamos hatéskdr — jarasi
hivatal) — 5 db eljaras

- allampolgarsagi tigyek — 2021. évben nem volt

- hatdsagi bizonyitvanyok kiaddsa — 20 db

- kozneveléssel kapcsolatos jegyzoi feladatok

- koézmiivel6déssel kapcsolatos feladatok

- személyzeti, munkaiigyi feladatok — 19 fészam

- szocialis ligyintézés —487 foszammal iktatott {igyirat

- kornyezettanulmanyok készitése — 15 esetben

- talalt targyak — 4 eset

- palyazat figyelés, palyazat iras

- lgyirat kezelés - folyamatos

- telepiilés fejlesztés, lizemeltetés

- Onkormanyzati bérlakdsok — 37 db bérlakasra vonatkozéan

- koémyezetvédelem — hulladékgazdalkodas 3 db eljaras

- szakhat6ségi allasfoglalasok, engedélyezések - 12 db

- kozbiztonséagi feladatok ellatasa

Onkormanyzati hatésagi feladatok:
- telepiilési tAmogatasi formak:
- rendkiviili teleptilési tAmogatas — 178 alkalommal keriilt megéllapitasra
- lakhatasi timogatds — 65 db hatdrozat

- temetési tamogatas 24 esetben



- gyogyszertdmogatis — nem volt
- &polasi dij -0 6

- iskolakezdési tAmogatas 255 o
- gyermeksziiletési timogatas 6 fo

- egyéb ellatds: Bursa Hungarica 6sztondij. — 30 didk.

Kiemelt feladat az 6nkormanyzat ltal benyujtott és elnyert palyazatokkal kapcsolatos tevékenység.
2021. évben 6 eurdpai unids és 26 hazai palyazattal kapcsolatos feladatokat lattunk el.

Az Osszesen 32 palyézatbol 5 tartalék listéra keriilt, 2 elbirilas alatt van, a fennmaradé 25

pélyézattal napi szintli a teendd. Eddig nincs elutasitott palyazatunk.
A 2021. évben beadott 17 db hazai palyazatok koziil:

- 1 elbirilas alatt van
- 11 elnyert
- 5 tartalék listara keruilt

A 6 db EU-s palyazatbdl (3 db €l6z6 ciklusban, 3 2020. és 2021-ben beadott)

- 4 megvalositasa folyamatban (1 palyazat a lezéaras fizisdban)
- 1 befejezett

- 1 elbiralas alatt

A 32 palyazatbol 11 hazai és 1 EU-s palyazat a projektzaras el6tti fazisban van.

A Kozgazdasagi osztaly

A Polgarmesteri Hivatal szervezetében a Kozgazdasagi Osztélyon beliil a gazdalkodasi csoport és

az adécsoport miik6dik.
A Gazdalkodasi csoport feladatellatisa

- Feladata el6késziteni az 6nkorményzat éves koltségvetését, annak beszamol6jat, évkozi

tajekoztatdit, modositasait, és az egyéb gazdasigi és pénziigyi terveket.



Az Onkorméanyzaton belill, az Onkorméanyzat intézményeinek koltségvetését, annak
modositasait és beszamoldjat feladata elkésziteni a koltségvetési szervek vezetdinek
bevonasaval

Elvégzi az 6nkorményzati koltségvetési szervek gazdalkodasanak felligyeletét.

Elkésziti a Roma Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat koltségvetését és beszamoldjat.

A normativ koltségvetési hozzjarulasok, cél- és cimzett tamogatasok, illetve az
allamhéztartds mas alrendszerét6l kapott tamogatasok tekintetében elldtja elszamolasi
kotelezettségeit.

Informacios és adatszolgaltatési jelentést készit a kozponti koltségvetés szdmara.
Utalvanyozést, kotelezettségvallalast, ellenjegyzést végez. Kiadasokkal és bevételekkel
kapcsolatos elszamolé4sokat elkésziti, vezeti az analitikus nyilvantartasokat, a szerz6dések,
valamint pénziigyi teljesitések alakulasarél feladatonkénti bontasban.

FElvégzi a kiszdmlazast, gondoskodik a tartozésok behajtasardl. Vezeti az éltalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartdsokat, elkésziti az adobevallasokat, valamint ezek pénziigyi
rendezését.

Kialakitja az egységes szamlarendet, valamint f6kényvi és analitikus kényvelést végez.
Havonta és negyedévente koltségvetési jelentést és mérlegjelentést készit a Magyar
Allamkincstér felé mind a 10 szerv tekintetében.

Adatot szolgaltat a NEAK-nak, a KSH-nak, Magyar Allamkincstarnak.

A koltségvetési gazdilkodds magaban foglalja az utaldsokat, a szamfejtéseket,
konyveléseket, tamogatasokkal vald elszamolédsokat, vagyonnyilvantartist, selejtezést,
illetmények és munkabérek folydsitdsdval kapcsolatos feladatokat, statisztikai jelentések
elkészitését.

A gazdalkodasi csoport végzi a Magyarorszagi palyazatokkal kapcsolatos elszamolasokat és
kozremiikodik az EU-s palyazatok elszamolasanal.

Kezeli a kincstari szdmlakat.

A kozfoglalkoztatasi programon beliil munkaiigyi és elszamolasi feladatokat havonta végzi.
Elvégzi a lakascéli allami tamogatdsokkal, adé-visszatéritési tamogatds visszafizetését
biztositd jelzalogjognak masik ingatlanra torténd atjegyzése, a visszafizetési koételezettség
felfiiggesztése, valamint a timogatasok visszafizetésével — kapcsolatos feladatokat.

A szamlék konyvelését, pénztarak kezelését, utalasok végrehajtast 10 koltségvetési szervnél
végzi a csoport.

Fontos szerep a koltségvetési forrasbol torténd tamogatasok igénylése, és a feladatmutatok
véltozasanak fuggvényében kozponti kéltségvetésbbl szarmazéd forrasok igénylésének és

modositdsanak koordinalasa, ez az Ovodai és bolesddei nevelés, valamint a
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gyermekétkeztetést, a sziinidei gyermekétkeztetést, idéskoruak ellatdsat, szocidlis
étkeztetést, hazi segitségnytijtast érinti. Evente 3 alkalommal van lehetdség modositani a
normativ igényt.

- Az intézmények tulajdondban, hasznélatdban levd targyi eszkozok, ingatlanok, gépek
analitikus nyilvantartdsdnak vezetése, leltarozisa, selejtezése is feladat a szabalyzatnak
megfelelden.

- Bels6 ellen6rzési terv készitése, a bels6 ellendrzés lefolytatdsa utdn intézkedési terv

keszitése, valamint beszamolo készitése is a gazdalkodési csoport feladata.

Jelen beszamolo Osszeallitasig:

- konyvelési tételek szama: 93.352

- pénztér utalvanyrendelet szdma: 1.103

- banki tételekhez kapcsolddé utalvanyrendelet: 6.518
- kimen6 szamla: 2.830

- bejovo szadmla: 3.199

- egyéb bizonylat: 2.111

Adocsoport:
2021. évben eddig 2.886 db ligyirat keletkezett.

- Ipartizési ad6 bejelentkezés, valtozas-bejelentés: Eves szinten 395 db valtozas-

bejelentést jelent.
- Ideiglenes ipariizési ad6 bevallasa: megsziint

- Allandé ipariizési ad6 bevallasa: Atlagosan évente 350-400 bevallas érkezik (jelenleg
284db és 284 db éstermeldi nyilatkozat )

- Adoeldlegkiegészités: megsziint
- Maganszemélyek kommunélis ad6ja: 2020. évben 203 db hatarozat késziilt,

- Idegenforgalmi adé: 6 szallashely adja be havonta a vendégéjszakakrél a
bevallasukat. 2020. évben a kialakult veszélyhelyzet miatt 2021. junius 30. napig
bevallasi kotelezettségiiknek akkor kell eleget tenniiik, ha volt vendégforgalmuk, de
fizetési kotelezettség nem terheli 6ket. 2021-ben 21 bevallas lett bedolgozva. 2021

julius 1. napjatol ismét kell fizetni.
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- Talajterhelési dij: 57 db

- Fizetési konnyitések, részletfizetések szama véltozé 10-30 kézoétt. 2021. évben

viszont 13 6 ad6z6 adott be kérelmet részletfizetés igénylésére.
- Hirdetmények kifliggesztése, tdjékoztatas lakdingatlan lefoglaldsanak tényérdl: 2 db.
- Ado- és értékbizonyitvany kidllitasa: 2020-ban Gsszesen 207 db: 170 db hagyatéki
eljarashoz, 2 db gyamiigyi eljarashoz, 35 db végrehajtasi eljarashoz.
- Adoéigazolasok: 17 db

- Szamlak kozotti atvezetés, illetve tulfizetések kiutalasa az tigyfél kérelmére, ennek

megfelel6 dokumentum kitoltése alapjan torténik, 2021-ben 61 db

- Epitményadd: 2021-ban 72 db bevallas érkezett tulajdonosvaltozas miatt. 2021.

évben Osszesen 668 hatarozat késziilt adomérték valtozas miatt,
- Gépjarmiiadé: 2021. évben: megszint, atvette a NAV.

Kapcsolattartas: Az adozdkkal valé kapcsolattartss egész évben folyamatos. Elssorban
személyesen vagy telefonon intézik iigyeiket. Az ad6hatdsig évente kétszer, februar és augusztus
hénapban kiildi ki az adészamla kivonatokat (értesitd) az adézoknak. Maganszemélyek papir
alapon, egyéni véllalkozok és vallalkozasok elektronikusan (ligyfélkapu, cégkapu) kapjik meg az
értesitOket.

2021. februarjaban mintegy 2750 db (ebbdl 365 elektronikus), augusztus hénapban pedig 2325 db
(270 db elektronikus) keriilt kikiildésre.

2021. évben 41 ad6zondl indult végrehajtasi eljaras .
Személyi feltételek:

A Pénziigyi Osztalyon a pénziigyi- gazdalkodasi és szamviteli feladatokat 5 kéztisztvisel l4tja el,
az addcsoport 1 fével biztositja a feladatellatast. Elmondhat6, hogy a Pénziigyi Osztaly dolgozéi j6l
képzett, gyakorlattal rendelkez6 munkatarsak, akik megbirkéznak a gyakran valtozo feladatokkal,

rugalmasak, megfelelnek az Uj elvarasoknak.
A Konyha
A Polgarmesteri hivatal szerkezeti egységét képezi a konyha.
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Az élelmezésvezetd irdnyitdsa alatt 8 fovel tevékenykednek. A tavalyi év nyardn nyert palyézat
segitsegével egy 33 milli6 forintos beruhdzéas valésult meg. Kb. 9 millié forint értékben gep €s
eszkdz beszerzése tortént. Megvaldsult a konyha villamoshélézatanak rekonstrukcidja, a konyha
burkolasa, a vizes blokk atépitése és akadalymentesitése. Az éttermi részben lampacsere és festés

tortent €s teljesen megujultak a bitorok. Tervekben szerepel még a kéalyhdk lecserélése.

A konyha jelenleg 439 adag ebédet készit (ez a teljes kapacitast jelenti). Ebb6l az ingyen étkezék
szama: 254 f6. Az ingyen étkez6kre igényelt normativa Gsszege kb. lefedi az ingyenes étkeztetés

koltségeit.

Megnehezitette a konyha miikddését a covid miatti intézkedések bevezetése. Kisebb kapacitéassal
tudtak miikodni, nehézséget és tobbletkdltséget jelentett az ételek elvitelének biztositasa egyszer

hasznélatos milanyag ételhordékban.

Osszegzés

Az év elsé felében a covid 19 jarvany miatt kialakult atalakult az igyfélfogadas rendje. Kételezd
maszk hasznalatot és kézfertotlenitést kértink az iigyfelektSl. A Polgarmesteri Hivatal 2
alkalommal oltépontkén miikodott, segitve a lakossag beoltasat. 2021. nyaratdl visszaallt az

ugyfelfogadas rendje.

Ko6sz6ném Simontornya Viéros Képviselo-testilletének, hogy biztositottdk a zavartalan
munkavégzést, kdszoném a Hivatali dolgozok munkéjat.

Kérem az elSterjesztést megtargyalni és a beszamolot elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat

...... /2021.(X.25.) KT hatérozat

Simontornya Varos Onkormdanyzatinak Képviseld-testiilete a Simontornyai Polgarmesteri Hivatal

2021. évi munkéjarol sz616 beszamol6t megtérgyalta és elfogadja.
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Simontornya, 2021. oktober 15.
Kovacs Lészloné dr. Molnar Brigitta

jegyz0
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SIMONTORNYA VAROS POLGARMESTERETOL

7081 Simontornya, Szent Istvin kiraly u. 1.
R 74/586-929 Fax: 74/586-922 E-mail: simontornva@dielnet.hu

ELOTERJESZTES

Simontornya Varos Onkorményzata Képviselg-testiiletének 2021. oktéber 25-i
iilésének ... napirendi pontjahoz

Javaslat a helyi ad6krol sz6l6 23/2008.(XI1.1.) onkormanyzati rendelet
modositasara

Tisztelt Képvisel§-testiilet!

A helyi adokrél sz6l6 1990. évi C. torvény (tovabbiakban: htv.) 1. § (1) bekezdése
szerint a telepiilési (kdzségi, varosi, f6varosi és keriileti) Snkormanyzat képvisels-
testiilete rendelettel az illetékességi teriiletén helyi adékat, valamint telepiilési adokat
vezethet be.

A htv. 1/A. §(1) bekezdése alapjan az 6nkormanyzat az illetékességi teriiletén
rendelettel olyan telepiilési adét, telepiilési adékat vezethet be, amelyet vagy
amelyeket mas torvény nem tilt.

(5) A telepiilési ad6bol szarmazo6 bevétel az azt megallapité 6nkormanyzat bevétele,
amelyet fejlesztési célra és a telepiilési Snkorményzat képviselé-testiiletének
hataskorébe tartozé szocidlis elldtasok finanszirozasara hasznalhat fel.

A htv. 2. §szerint az Snkormanyzat adémegéllapitdsi joga az e torvényben
meghatérozott adéalanyokra és adétargyakra terjed ki.

Ahtv. 6.§ szerint az Snkorményzat adémegallapitasi joga arra terjed ki, hogy:

a) a masodik részben meghatérozott adékat vagy azok valamelyikét bevezesse, a
mar bevezetett ad6t hatélyon kiviil helyezze, illetdleg modositsa, azonban az
evkozi modositds naptari éven belill nem stlyosbithatja az adéalanyok
adéterheit,

b) b) az adb bevezetésének id6pontjat és idGtartamat (hatarozott vagy hatarozatlan
id6ére) meghatérozza,

¢) ¢) az ad6 mértékét — az e térvényben meghatérozott fels§ hatarokra, illet6leg a
16.§ a) pontjaban, a 22.§ a) pontjaban, a 26.§-4ban, a 33.§-4nak a) pontjaban
meghatarozott fels§ hatiroknak 2005. évre a KSH 4ltal 2003. évre vonatkozéan
kozzétett fogyasztéi arszinvonal-véltozassal, 2006. évt6l pedig a 2003. évre és az
adoévet megel6z6 masodik évig eltelt évek fogyasztéi arszinvonal valtozasai
szorzataval novelt 6sszegére figyelemmel — megallapitsa,

d)d) az e torvény masodik részében meghatirozott mentességeket,
kedvezményeket tovabbi mentességekkel kedvezményekkel, igy kiilonosen a
lakdsok esetében a lakésban lakéhellyel rendelkezd eltartottak szamatol, a
lakdson fennéll6, hitelintézet ltal lakdsvasarlasra, lakasépitésre nyujtott hitel



biztositékdul szolgdléo jelzdlogjog fennéllasatél, a lakasban lakéhellyel
rendelkez6k jovedelmétdl fligg6 mentességekkel, kedvezményekkel kibdvitse.

Ahtv. 7. § el6irja, hogy az 6nkorményzat adémegallapitasi jogat korlatozza az, hogy:

a) az ad6alanyt egy meghatarozott adétargy (épiilet, épiiletrész, telek) esetében csak
egyféle — az nkormanyzat dontése szerinti — adoé fizetésére kotelezheti,

b)a vagyoni tipusi adb6k korében az épiilet, épiiletrész és telek utdni adét
egységesen — tételes Osszegben vagy a korrigilt forgalmi érték alapulvételével —
hatarozhatja meg,

c)az A4ltala bevezetett adé mértékeként nem A4llapithat meg tobbet az
adémaximumnal.

A simontornyai sz6l6- és borkultira fejlédésének elére mozditasa
érdekében javaslom, hogy

- 1 éves idGtartamra mentesiiljon az épitményadé megfizetésének
kotelezettsége aldl az a maganszemély, jogi személy vagy egyéb
szervezet, aki a Simontornya Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének a ,Simontornya Varos bora” elismeré cim létesitésérdsl
és odaitélésérsl szoél6 6/2005.(I11.10.) énkormanyzati rendelet
szerinti ,Simontornya Varos bora” kitiinteté cimért induld
programon részt vett és arany mindsitést kapott a sz6l6 szarmazasi
helyéhez kotott ingatlanon talalhat6 épitmény vonatkozasaban,

- 1 éves id6tartamra 50% épitményadé fizetési kedvezményt kapjon,
aki eziist mindsitést kapott,

- 1 éves idStartamra 30% épitményadé fizetési kedvezményt kapjon,
aki bronz mindsitést kapott.

Kérem, a Tisztelt KépviselG-testiiletet fogadja el az oOnkormdnyzati rendelet
modositasat.

Simontornya, 2021. oktéber 14.
Torma Jozsef
polgarmester



SIMONTORNYA VAROS ONKORMANYZATANAK

23/2008.(XI1.1.) szdmu rendelete

a helyi adoékrél

Simontornya Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete a varos lakossdgénak mind telje-
sebb ellatasa, az infrastruktira fejlesztése, kornyezetvédelmi, belviz elvezetési, ut-, jardaépi-
tesi feladatok ellatdsa céljabol, valamint illetékességi teriiletén a feladatai ellatasahoz sziiksé-
ges pénziigyi forrdsok kiegészitése érdekében a helyi adokrdl sz6l6, tébbszoér moédositott
1990. évi C. torvény (a tovabbiakban: Htv.) 1. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazés alap-
jan a kovetkez6 rendeletet alkotja:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §

Az 6nkorményzat e rendeletével
a.) vagyoni tipusu ado6t
- épitményadot
b.) kommunalis jellegli ad6t
- maginszemélyek kommunalis adéjat
- idegenforgalmi ado6t
c.) helyi ipartizési ad6t vezet be

hatarozatlan idore.

2. §

A rendelet hatdlya Simontornya varos k6zigazgatasi teriiletére terjed ki.



3. 1§
Epitményadé

(1) Az adé alapja az épitmény m?>-ben szdmitott hasznos alapteriilete.
2(2) Az ad6 mértéke 170 Ft/m?.
3(3) hatalyon kiviil helyezve

*(4) hatalyon kiviil helyezve

(5) Mentes az ad6 aldl az dnkorményzat illetékességi teriiletén 1év6 valamennyi lakas vagy
nem lakés céljara szolgélé olyan épiilet, épiiletrész (a tovabbiakban egyiitt: épitmény),
amely nem gazdasagi tevékenység céljara szolgdl, és amely utan a maginszemélyek
kommunalis adojat fizetik.

3(6) Az 6nkormanyzat illetékességi teriiletén 1évé ingatlanon elhelyezett, a telepiiléskép vé-
delmérol szo616 2016. évi LXXIV. térvény 11/F.§ 4. pontja szerinti reklamhordozé kozzé-
tételre hasznalhat, m2-ben — két tizedesjegy pontossiggal — szamitott feliilete utan az
ado évi mértéke reklamhordozonként 0 Ft/m2

4. §.
Maganszemélyek kommunalis addja

(1) Kommunélis adokdtelezettség terheli a Htv. 12, §-dban, valamint a 18. §-dban meghataro-
zott magénszemélyt, tovabba azt a maginszemélyt is, aki az onkormanyzat illetékességi
teriiletén nem magéanszemély tulajdondban all6 lakas bérleti jogaval rendelkezik.

(2) Mentes az ad6 alol

a.) a maganszemély tulajdondban allo lakds és nem lakds céljaré szolgdld Kkiilteriileti
épitmény, amely utin épitményadét fizetnek;

b.) az addalany tulajdonaban 1évé belteriileti foldrészlet (telek), amelyen lakas, és a nem
lakas céljara szolgald épiilet, épiiletrész all,

c.) az adoalanynak a lakastulajdonaval azonos helyrajzi szdmon 1év6 minden nem lakas
céljara szolgalo egyébként adokdoteles épitmény;

d.) az ad6alany tulajdonédban all6 garazs.

(3) Az ad6 mértéke addtargyanként: 7.000 Ft.

! Médositotta a 4/2013.(11.15.) szami modositd rendelet 1. §-a.
2 Moédositotta a 14/2019.(X1.29.) modositéd rendelet 1. §-a.
3 Hatélyon kiviil helyezte a 14/2019.(X1.29.) szimt médosité rendelet 2. §-a.

4 Hatalyon kiviil helyezte a 14/2019.(X1.29.) szamii m6dosité rendelet 2. §-a.
3 Kiegészitette a 18/2017.(X11.22.) rendelet 1 §-a.



5. §

Idegenforgalmi adé

(1) ®hatalyon kiviil

(2) "hatélyon kiviil

(3) Az ad6 alapja: a megkezdett vendégéjszakak szama.

$(4) Az ad6 mértéke személyenként és vendégéjszakanként 400Ft.

(1)
@)

€)

4)

©)

(6)

95/A. §
Az adét az adobeszedésre kotelezett Gnadézés 1itjan allapitja meg.

Az addbeszedésre kotelezett az éltala beszedett idegenforgalmi adérol olyan nyilvantar-
tast — ideértve az elektronikus nyilvantartast is — vezet, amely alkalmas az ad6 alapjanak,
az ad6 dsszegének és a mentesség jogeimének megallapitdsara, valamint ellenbrzésére.

A nyilvantartast vezetd adobeszedésre kitelezett a fizetendd add megallapitasdnak alata-
masztasaul bejelentdlapot hasznal, mely tartalmazza

a) vendég nevét és sziiletési nevét,

b) avendég sziiletési helyét és idejét,

¢) avendég lakcimét,

d) avendég utlevelének vagy személyazonositd igazolvanyanak szamat, tovabba ha

van, a didkigazolvanyanak szamat,

e) az érkezés id6pontjat, valamint a tdvozas vérhaté napjat, és

) az eltoltott vendégéjszakak szamat,

g) avendég alairasat.

Az adobeszedésre kotelezett a (3) bekezdés szerinti bejelentdlap alapjan az 1. melléklet-
ben meghatarozott nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetésérdl gondoskodik, me-
lyet a széllashelyen tart, s az ellenérzésre feljogositott személynek kérésre 4tad.

Az ad6 beszedésére kotelezett a helyi adokrdl sz616 1990. évi C. térvény (a tovabbiakban:
Htv.) 31. §-4ban meghatérozott valamely idegenforgalmi adomentességi jogcimre jogosi-
t6 tartozkodast a 2. mellékletet képezé nyomtatvanyon tett adokételezett nyilatkozataval
igazolja az dnkorményzati ad6hatosag felé.

Ha az adokételezett nem igazolja megfeleléen az adémentesség jogeimét, és az adbbe-
szedésre kotelezett nem szedte be az idegenforgalmi adét, azt az adébeszedésre kitelezett
fizeti meg az 6nkorményzati ad6hatésagnak.

§ Hatalyon kiviil helyezte a 21/2013.(X1.29.) szamt rendelet 2. §-a.

" Hatélyon kiviil helyezte a 21/2013.(X1.29.) szamu rendelet 2. §-a.

8 Médositotta a 11/2014.(X1.28.) sz4mu rendelet 1. §-a. 2015. januar 1-t61 hatalyos!
? Kiegészitette a a 21/2013.(X1.29.) szam rendelet 1. §-a.



(7) A Htv. 37. § (2) bekezdésében meghatarozott tevékenység miatti, a Htv. 31. § c) pontja
szerinti mentesség igénybevétele esetén a 2. melléklet szerinti nyilatkozat kit6ltése mel-
lett az Snkorményzati ad6hat6sag altal kiallitott igazolds csatolésa is sziikséges, mely tar-
talmazza

a) azt a tényt, hogy az ideiglenes jellegli ipartizési tevékenységet végz6 vallalkozas
az ideiglenes jellegii ipariizési tevékenység hatalya ala az 6nkormanyzati adohato-
saghoz bejelentkezett,

b) mely munkavéllaldja,

¢) mely iddszakra — az érkezés és tavozas id6pontjanak megjelolésével — és
mely szallashelyen vesz igénybe adomentességet.

6. §
Helyi ipariizési ado

(1) Addkételes az 6nkormanyzat illetékességi teriiletén allandé vagy ideiglenes jelleggel vég-

zett véllalkozasi tevékenység (a tovébbiakban: iparlizési tevékenység). (Htv. 35. § (1)
bek.)

19(2) Az ad6 mértéke
a,) az allandé jelleggel végzett ipar(izési tevékenység esetén az adobalap 1,9 %-a;
b.) az ideiglenes jelleggel végzett ipariizési tevékenység esetén naptari naponként
5.000 Ft.”
3)

a.) Az ad6zénak — amennyiben a személyi jovedelemadordl sz016 torvény szerint az 4ta-
lanyadozast vélasztotta — minden, a bevétel megszerzése, és a tevékenység folytatasa
érdekében felmeriilt, a netté arbevételt csékkentd kiadasrol bizonylattal igazolt kolt-
ségnyilvantartast kell vezetnie, az adohatosag 4ltal ellendrizheté modon, kivéve, ha élt
a Htv. 39/A. § (2) bekezdésében foglalt lehet6séggel.

b.) Az egyszerlsitett vallalkozo6i adé hatalya ala tartozo vallalkoz6, amennyiben nem €l a
Htv. 39/B. § (1) bekezdésében foglalt lehetoséggel, az (1) bekezdés szerinti kdltség-
nyilvantartast kételes vezetni.

7. §

Zaro rendelkezések

(1) Jelen rendeletben nem szabalyozott kérdésekben (adokételezettség keletkezése, az adé
alanya, mentességek, kedvezmények, adéeldleg fizetés, 5nad6zds, stb.) a Htv., valamint az
adozas rendjérol szolé 2003. évi XCIL. torvény rendelkezései az iranyaddak.

10 Modositotta a 4/2011.(I11.4.) szamd médosité rendelet 1. §-a



(2) Ez arendelet 2009. januar 1-jén 1ép hatalyba.
Egyidejiileg hatdlyat veszti Simontornya Véros Onkorményzata Képviselé-testiiletének a
helyi ad6krol és az addzas rendjérél szolé 15/1999.(XI1.15.) szamu rendelete, és az azt
modositd
- 14/2000.(X11.27.)
- 15/2001.(X1L.15.)
- 5/2002.(V.15)
- 10/2002.(X11.23.)
- 2/2005.(11.10.)
- 19/2006.(X11.22.)
- 7/2007.(V.10.)
- 19/2007.(X11.10.)
szamu dnkormanyzati rendeletek.

Simontornya, 2008. november 10.

Csoszné Kacz Edit Bardos Ldszlo
polgdrmester cimzetes fojegyzd

Zaradék

A rendelet kihirdetése a mai napon megtortént.

Simontornya, 2008. december 1.

Bardos Laszlé
cimzetes fGjegyz6






Hatasvizsgalati lap

SIMONTORNYA VAROS ONKORMANYZATANAK 23/2008.(XIL1.) szdmi rendelete
a 4/2011.(I11.4.) szdmi, a 26/2012.(X1.30.) szamii, a 4/2013.(11.15.) szamu és a
21/2013.(X1.29.) szamii médosité rendelettel egységes szerkezetben a helyi ad6kroél sz6l6

23/2008.(XI1.1.) 6nkormanyzati rendelet médositasarél szélé rendelet tervezethez

SIMONTORNYA VAROS ONKORMANYZATANAK 23/2008.(XIL1.) szami rendelete a
4/2011.(1IL4.) szam@, a 26/2012.(X1.30.) szaml, a 4/2013.(IL15.) szdmu és a
21/2013.(X1.29.) szamu mddositd rendelettel egységes szerkezetben a helyi adokrél szol6

23/2008.(XII.1.) dnkormanyzati rendelet médositasarél készitett rendelettervezet melléklete.

Elozetes hatasvizsgalat
a jogalkotésrol sz616 2010.évi CXXX. tdrvény 17. §-a alapjan.

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 17. § (1) bekezdése a helyi 6nkormanyzati
rendelet eldkészitéjének feladataul szabja, hogy elézetes hatdsvizsgélat elvégzésével mérje fel
a helyi 6nkorményzati rendeleti szabélyozas varhaté kovetkezményeit.

1) Az dnkorminyzati rendelet varhaté tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatdsai:
Az épitményado csekély mértékli csokkentése addbevétel kiesést okoz az O6nkormanyzat
szamara. Ugyanakkor &sztonzéleg hat a szélétermesztés hagyomanyainak fennmaradésahoz.

2) Az 6nkorminyzati rendelet virhaté kornyezeti és egészségiigyi kovetkezményei:
A rendeleti szabalyozas kirnyezeti és egészségiigyi kovetkezménnyel nem jar.

3) Az 6nkormainyzati rendelet adminisztrativ terheket befoly4solé hatdsai:
Az onkormdanyzati rendelet tervezet szerinti médositdsa adminisztrativ tSbblet terhet nem
eredményez.

A rendelet alkalmazisahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek:
A rendelet a médositasat kovetéen nem igényel — a meglévé, rendelkezésre all6 feltételekhez
képest — tdbblet személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételt.

Inditvanyozom, hogy a Képviselé-testiilet
- Pénziigyi és Viarosfejlesztési Bizottsaga a Képvisels-testiilet Szervezeti és Miksdési
Szabalyzatarél sz6lé 10/2013.(111.27.) onkormanyzati rendelet (a tovabbiakban:
SZMSZ.) 59. § (3) bekezdése és 3. melléklet 1.3.3. alpontja
altal meghatérozott feladatkérében véleményezze a rendelet-tervezetet.

Simontornya, 2021. oktéber 14.
Torma Jézsef
polgarmester






Indokolas

1.§ Az épitményado fizetése aldli mentességet, illetve fizetési kedvezményeket allapit meg.

2.8 A rendelet hatélyat szabalyozza.

Simontornya, 2021. oktéber 14.

Torma Jozsef
polgarmester
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SIMONTORNYAI OSZIKEK
SZOCIALIS SZOLGALTATO

KOZPONT

BESZAMOLO

2021.



AZ INTEZMENY CELJA ES FELADATA

Az intézmény, az ellatasi teriiletén, kiilonb6z6 szocidlis szolgaltatasok megszervezésével a
szocialisan raszorul6 egyének, csaladok, csoportok, korlatozott 6nellaté képességiikbol adodo
hidnyaira, humdan szolgaltatdsi, gondozasi-apolasi, szocidlis és mentalhigiénés
sziikségleteikben, sajat otthonukban és lakokornyezetiikben 6nallo életvitelilk fenntartasaval,
nyujt segitséget.

A szolgaltatds megszervezésével segitséget nytjtunk idoseknek, betegeknek, fogyatékosoknak,
szenvedélybetegeknek, gyermekeknek, csaladoknak, sziikség esetén hajléktalanoknak.

Azzal, hogy tobb teleplilésen latja el a feladatot az intézmény, hozzisegitjiik az ott €16
lakossagot olyan szocidlis szolgaltatdsokhoz, melyeket eddig nem vehettek igénybe, hiszen

magasabb lakossagszamnal kotelez6 azt fenntartani a telepiilési 6nkormanyzatnak.

Az intézmény egylittmiik6dik:
o az ellatasi terliletén mik6d6 6nkormanyzatokkal,
e szocialis, gyermekjoléti-gyermekvédelmi,
e egészseégligyi, oktatasi és munkatigyi kirendeltségekkel,
e partfogo feliigyel €s jogi segitségnyijté szolgélattal,
e fogyatékos személy ellatasa esetén, a gyogypedagogiai nevelési szakszolgalatokkal
és a fogyatékos személy segitd, érdekvédelmi szervezeteivel,

e pszichiétriai beteg esetén a hdziorvossal és a kezeldorvossal.

Az egyuttmiikodés, a jelzérendszeres iilések megtartdsakor, illetve akkor jon létre, amikor
munkénk sordn olyan esettel taldlkozunk ahol valamilyen informéciora, illetve segitségre van
szlikség.

AZ INTEZMENY ELLATASI TERULETE
e Simontornya Véros (intézményi kézpont),
o Belecska Kozség
e Tolnanémedi Kdzség
e Kisszékely Kozség
e Nagyszékely Kozség



Az intézmény dltal nyvjtott szolgdltatdsok

Alapellatasok:

a) Etkeztetés, (kizardlag Simontornya Véros kozigazgatasi teriiletén)
b) Hazi segitségnyuijtas,

¢) Csaladsegités és Gyermekjoléti szolgéltatas

d) Idés kortiak nappali ellatasa,

€) Tamogato szolgalat

Szakositott elldtds:

f) Id6sek Otthona (kizar6lag Simontornya Varos ko6zigazgatasi teriiletén)

Az intézmeényben foglalkoztatott dolgozék munkéjukat a Szakmai Pro gram az Eves Munkaterv
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, illetve a Munkakéri leirds alapjan végzik. Munkaruha és
védoéruha juttatas részben biztositott.

A szolgaltatasok a dolgozok tavolléte esetében sem szinetelnek, a helyettesitések a dolgozok
kozétt megoldottak. Vezetdi beosztdsok: Intézményvezeté és szakmai vezetdk, az

intézményvezetdt a tamogaté szolgalatvezetd helyettesiti tdvolléte esetében.

Az intézmény elhelyezkedése megfelel a jogszabalyi feltételeknek, tomegkdzlekedési

eszkozzel kénnyen megkozelithetd, biztositott az akadalymentes kozlekedés, butorzata és
berendezési, felszerelési targyai, az ellatottak életkori sajatossagainak, egészségi 6s

mozgasallapoténak életvitelhez sziikséges korillményeknek megfelel.

Az alapszolgailtatis dolgozéi (tamogaté szolgalat, hdzi segitségnyijtas, csalidsegités és
idések klubja), ebben az évben is, ha sziikséges volt ellattak tébb csaladot a COVID 19
vilagjarvany miatt karanténba keriiltek koziil. Sziikség esetén bevasaroltak, gyégyszert

irattak és valtottak ki, illetve hazhoz sz4llitottak az ételt!

2021 szeptemberében az alapszolgaltatast a dolgozdk atkoltoztették ideiglenesen a Gyar
utca 13 szam al4, a Vir tér 5 sz4m alatti épiilet felajitasi munkalatai miatt.
A Magyar Allamkincstar helyszini ellendrzést tartott:

¢ Idések Nappali ellitdsa: 2021. szeptember 27-30 a kozott

e Idések Otthona: 2021.szeptember 27-30 a kozott.



IDOSEK NAPPALI ELLATASA

Ellatasi teriillet: Simontornya varos, Kisszékely Kozség, Nagyszékely Kozség, Tolnanémedi

Kozség €s Belecska Kozség kozigazgatasi teriilete.

Az id6sek klubja hétfon reggel 8-t61 délutan 16 oraig,

Dolgozéi 1étszam: 1 {6 gondozd

Férohely szam: 25 {6

Ervényes megéllapodassal rendelkezik: 25 £6

2021-ben megszlintek szama: 1 6

2021-ben 1j igénylok szama: 1 6

Keddtdl — cstitortokig 2 8-t6l 16-ig,
Pénteken: 2 8 -t6l 14-ig, tart nyitva.

Latogatasi és eseménynaplo alapjan Osszesitett ellatottak atlagos szdma, mely a normativa

igény alapja
Januér | Februdr | Marci- | Aprilis | Méjus | Jonius | Jalius | Au- | Szep- | Osz-
us gusz- tem- sze-
tus ber sen
Ellatottak | 370 429 441 440 490 547 527 | 473 518 | 4235
szama/hé
Fo6 19 21 20 22 25 25 24 23 24 22

Személygépkocsival naponta 8-10 fo keriil beszallitasra a klubba. A gépkocsi hasznilat

lehet6vé teszi azoknak az idds embereknek a klubba széllitdsat, akik nem tudnak egyediil

kozlekedni, viszont nagyon szivesen vesznek részt a klub életében.

A nappali ellatis hazirend alapjan miikddik.

Igényelhetd szolgaltatds

e igény szerint ebéd biztositasa



Idések Klubjaban folyé munka

Tanacsadés

A tanicsadas sordan megadjuk az ellatottak igényeinek megfelelé informacidkat. Kérésére
tanacsot adunk kapcsolatai kialakitasaban, igyei intézésében, egészségiigyi probléma esetében
(kihez forduljon), csaladi kapcsolati iigyekben, panaszjog gyakorlasa, informéciohidny
esetében. Az ellatast igénybe vevonek joga van a szdméra fontos informaciékhoz hozzajutni pl.

hazi rend, napirend, programok, személyével kapcsolatos dontések.

Készségfeilesztés

Meglévo készségek szinten tartasa illetve 11j készségek kifejlesztése. A készségfejlesztés célja,

hogy az igénybe veve a lehetd legnagyobb mértékben megdrizze testi, lelki, szellemi, szociélis
életminbségeét.
Meglévo kompetencidk megérzése, bovitése:
e Onkiszolgalasi képességek megtartdsa
e Kommunikécios készségek (kdzdsségben gyakorolja, nem veszik el)
» Dointéshozatali képességek (meg tudja beszélni egy masik taggal illetve a gondozoval)
e Személyes kapcsolatok kialakitasa (4j ismeretségek megkotése)
o  Meglévd készségek képessége megorzése
e Himzés, horgolas, konyvszobrészat, rajzolas, szdmolds, olvasas, gipszfigurak készitése

o Tarsas jatékok, labdazas, fejtord jatékok, papirvirdgok, fenyddiszek

Héaztartasi vagy haztartast p6tlé segitségnyiitas

A klubban dolgozo segitségnyijtasa annak, aki mar maga nem tudja elintézni
Mindennapi {igyek intézésében segitségnynjtas:

e Koziizemi tgyintézések, pl. szamlak befizetése bejelentése, leolvasasa,

o Tiizel6 beszerzésben segitségnytjtas

¢ Bevasarlasban segitségnytjtas

e HO eltakaritids megszervezése

e Pénzgazdalkodas segitése (beosztisban segitség)

e Személyi higiéné biztositasaban kozremiikodés

e Tisztalkodasi lehet6ség biztositisa

* Ruhazat rendben tartdsiban segitségnyujtas (mosas, vasalas, ruhajavitas)



Kozosségi fejlesztés

Intézményen beliili helyszin
o Unnepek (névnap, sziiletésnap, farsang, karacsony, husvét, nénap, anydk napja)
e Siités-f6zés az udvaron (lecsé és langos parti)

e Torténelmi megemlékezések (marcius 15. augusztus 20. oktéber 23.)

Intézményen kivill megszervezett programok: Az idei évben mar sikeriilt kirdndulnunk is.
Jiniusban elmentiink fagyizni a helyi cukraszdiba. E honapban nagy iinnepséget tartottunk,
egyik klubtagunk Riza néni betdltétte a 90. életévét. Juliusban Réti majorba latogattunk el egy
j6 kis halaszléra, illetve megnéztitk a Haldszati mizeumot is. Az intézmény 16. sziiletésnapjat
tinnepeltiik, ahol kis miisorral mi is szerepeltiink. A tavaly elmaradt olimpi4t mi is végig
izgultuk itt a klubban a tévé eldtt tilve. Szeptember végén pedig a Tulipin étteremben
ebédeltiink. Szeptemberben a felfjitas elkezd6dott, amiatt el kellett koltdzniink kicsit tavolabb

a Gyar utcéba.

Kozosség fejlesztés
e Fejtord jatékok, memoria fejlesztok, ligyességi feladatok,
Generéacios egylittmiikddések

o Ovodasok, iskoldsok miisorokkal kedveskednek.

Feliigyelet

A feligyelet szolgéltatisi elem célja az igénybe vevd fizikai biztonsaginak fenntartisa a
szolgaltatas adott szinterén, illetve viselkedési kockazat fennéllasa esetén a lelki tAmogatast is

szolgalja. A feliigyelet az intézményben valésul meg.
Lelki biztonsag:

¢ Befogadottsag, védettség érzése, valahova tartozas érzése.
Fizikai biztonsag

e Ftvagy, étkezés, folyadék felvétel, gyogyszerbevétele, aktivitas.



Gondoz4s
A gondozas komplex tevékenység, tobb gondozasi elem egyiittes alkalmazasaval érhet6 el.

» kéz-és koromapolas, hajapolas biztositdsa/segitése,

e flirdés segitése,

o folyadékpotlas segitése, ellendrzése,

® vérnyomdasmérés, pulzusszamolas, testhémérséklet mérése,

* gyogyszerekkel kapcsolatos tevékenységek: gyogyszerek kiadagolésa,
gyogyszerek szdjon 4t torténd beadésa, gydgyszer bevételének ellendrzése

* testkdzeli és test tavoli gydgyaszati segédeszkozok haszndlatinak segitése,
gyakoroltatasa, tisztantartas segitése,

o fizikai aktivitas segitése - fizikai aktivitas Osztonzése, passziv, aktiv, vezetett vagy
tamogatott/irnyitott mozgatds formajéban,

e pihenés biztositésa,

» 0ltozkédés segitése, ruhédzat felsegitése, gombolas, zipzar felhizésa, az ellatott
ruhazatanak épségének ellendrzése, évszaknak és id6jarasnak valé
megfelel6ségének megtekintése, aprobb javitas elvégzése a ruhén (pl. gomb
felvarrasa).

Téritési dij:
2021. szallitési dij: 50 Ft/nap



HAZI SEGITSEGNYUJTAS

Ellatasi teriilet: Simontornya véros, Kisszékely Kozség, Nagyszékely Kozség, Tolnanémedi

Kozseég és Belecska Kozség kozigazgatasi teriilete.

Ellatotti kor: Ezt az ellatdsi format azok vehetik igénybe, akiknek egészségi allapotuk
megromlasa miatt Snmaguk ellatasara sajat lakokdrnyezetiikben egyediil nem képesek.

A hazi segitségnyujtas tevékenységei és résztevékenységei

Szocidlis segités keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kdzremiikddés korében:
e takaritas a lakés életvitelszerlien hasznélt helyiségeiben (haldszobaban, fiird6szobaban,
konyhéban ¢s illemhelyiségben)
e mosas, vasalas
A haztartasi tevékenységben vald kézremiikodés kérében:
e bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gyogyszer kivaltasa
e segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
e mosogatas
e ruhajavits
o kozkutrél, furtkatrol vizhordas, tiizeld behordésa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditasa
(kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel)
o télen ho eltakaritas és sikossag mentesités a lakas bejarata el6tt
e kisérés
Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsdnak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban
Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése

Személyi gondozas keretében

Az ellatdst igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa kirében:
e informacidnyujtas, tanicsadas és mentalis tAmogatas
e csaladdal, ismer6sokkel vald kapcsolattartas segitése
e azegészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidés tevékenységben valo kézremiiksdés

e ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében



TAMOGATO SZOLGALAT
Dolgozéi 1étszam:
e Tamogato szolgalatvezeté 1 o
¢ Gépkocsivezetd 116

¢  Gondozé6 216

Simontornya és Térsége szocialis alapszolgaltatasokat biztosité tarsulds Tamogatd Szolgalat —
alapszolgéltatast nydjto intézmény- az Simontomyai Oszikék Szocialis Szolgaltaté Kozpont
intézményeként 2009. szeptember 16ta miiksdik. Szolgélatunk 2011. december 31-vel lezarta
az els6 finanszirozasi idszakot, de sikeresen palyaztunk a kovetkezd 3 éves iddszakra, ami
2014. december 31-ig tartott volna, de meghosszabbitottak egy évvel. 2016. 01. 01-t6] mar nem
kell 3 évente palydzni a miikédésre hatarozatlan idejlil mikodési engedélyt kaptunk.

A tamogatd szolgaltatds célcsoportja

Egyediil, vagy csaladban €16, 6nmaga ellatisara nem, vagy csak részben képes
fogyatékossaggal €16 latas-, hallas-, mozgas-, értelmi-, és halmozottan sériilt, vagy autista
személy, aki a Tamogat6 Szolgélat miikodési engedélye alapjan meghatérozott kizigazgatasi
teriileten €letvitelszertien tartozkodik. Tovabba az id8s, mozgasaban korlatozott személyek. A
tamogato szolgaltatds igénybevétele soran szocidlisan rdszorultnak mindsiil az a sulyosan
Jogyatékos személy, aki fogyatékossdgi tdmogatdsban, vakok személyi joradékiban, illetve
magasabb Osszegii csalddi potlékban részesiil. A szolgaltatds igénybevételéhez a stlyos
fogyatékossagi allapotot igazolni lehet:

* Az ellatas megallapitésat, illetve foly6sitasat igazold hatdrozattal vagy mas okirattal,

* Az ellatés megallapitisanak alapjaul szolgalo, a fogyatékossag fennallésat

1gazol6 szakvéleménnyel.

A tamogat szolgiltatas célia

A fogyatékos személyek

e Lakokomyezetben torténd ellatasa,
¢ ElsGsorban a lakéason kiviili kdzszolgéltatasok elérésének segitése
e Eletviteliik Onallésaganak megbrzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyjtas

biztositasa.
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Tovabba célunk az eddigi jo kapcsolatok dpolasa és bovitése mind az ellatottak és szolgaltatok

tekintetében. Egyiittes erdvel, sszefogva, hatékonyabban tudjuk végezni munkankat.

A mikddési teriilet behatarolasa

A tamogato szolgaltatds Tarsulasi megallapodas szerinti ellatasi teriilete a Simontornyai

Mikrotérségi tarsulas kozigazgatasi terlilete, mely a kovetkezd telepiiléseket foglalja magaba:
Simontornya, Belecska, Kisszékely, Nagyszékely, Tolnanémedi kdzigazgatasi teriilete.

A Tamogatd Szolgélat feladatai. szolgaltatds elemei

A személyes gondoskodast nyljtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeir6l szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (szakmai rendelet) alapjan a tamogatd
szolgaltatds a tandcsadds, esetkezelés, gondozéds, haztartdsi, illetve haztartast potld
segitségnynjtas, szallitas, felligyelet, készségfejlesztés, gydgypedagogiai segitségnynjtas

szolgaltatasi elemeket biztositja.

TANACSADAS

Az igénybe vevd bevonasaval torténd, jogait, lehetségeit figyelembe vevo, kérdésére reagilo,
élethelyzetének, sziikségleteinek megfeleld vélemény, javaslatkialakitasi folyamat, a megfelelé
inform4cié atadasa valamilyen egyszerli vagy specialis felkésziiltséget igényl6 téméban, amely
valamilyen cselekvésre, magatartasra 0sztondz, vagy nem kivanatos cselekvés, magatartas
elkeriilésére iranyul. Az informacids tanicsadas soran az igénybevevd egyrészt konkrét
kérdéseire kap vélaszt, masrészt felvilagositast kap arr6l, hogy tigyének elintézéséhez hol talal
megfeleld segitséget. Az informacids tanacsadas telefonon, levélben, e-mailben és személyesen
vehetd igénybe. A szolgéaltatast a tAmogatd szolgalat vezet6je végzi. Informaciés-tanacsadés

igénybevétele ingyenes.

ESETKEZELES

Az igénybe vevd, vevok szilkségleteinek kielégitésére (problémdjanak megoldasara, illetve
céljai elérésére) iranyuld, megéllapodason, illetve egyiittmiikddésen alapuld, tervszerli segitd
kapcsolat, amely sordn szamba veszik és mozgositjak az igénybe vevd, vevOk sajit és timogat6
kornyezete er6forrasait, tovabba azokat a szolgaltatdsokat és juttatdsokat, amelyek bevonhatok

a célok elérésébe, jabb problémak megel6zésébe.
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Gondozdsi és dpoldsi feladatok kérében:

* mosdatas, fiirdetés, oltoztetés, dgyazas, agynemiicsere, inkontinens beteg ellatasa,
testfeliilet tisztitasa, kezelése

o haj, arcszérzet éapolas, szdj, fog és protézis éapoldsa, koromapolds, bérapolas,
folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil)

* mozgatds agyban, decubitus megeldzés, felilleti sebkezelés, sztémazsak cserdje,
gyogyszer adagolésa, gyogyszerelés monitorozasa

* veérnyomas €s vércukor mérése, hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson beliil és
kiviil

e kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében valo kozremiiksdés

* kényelmi és gydgyaszati segédeszkozok hasznalatdnak betanitdsa, karbantartisaban
val6 segitségnyijtas

* ahéziorvos irdsos rendelésén alapulo terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez vald

kompetencia hataraig)

A gondozond az ellatasiba vett személyekkel kottt megallapodasban szerepld igények alapjan,
illetve a megallapitott, gondozasi sziikséglet (értékeld adatlap), szerint latja el feladatat. Napi
teveékenységét, naploban rogziti, melyet az ellatott aldirasaval igazol.

A vezetd gondozdi feladatokat az intézményvezetd latja el.

Hazi segitségnyiijtds szolgaltatissal tarsult telepiilések és sondozdndi 1étszam:

Simontornya: 2,5 f6
Kisszékely: 116
Nagyszékely: 1 6
Tolnanémedi: 2 £8

Belecska: 116

Szaz szazalékanak szakképzettnek kell lennie, a héazi segitségnytijtas keretében személyi

gondozast végzdknek. Jelenleg Belecska kozségben a f6allast gondozét véltotta betegség ideje

alatt egy szakképzett gondozéné.



Ellatotti 1étszam telepiilésenként (megillapodassal rendelkezdk szama)

Telepiilés: Szocialis Szocialis segités €s

segités szemeélyi gondozas
Simontornya 1 23
Kisszékely - 9
Nagyszékely - 9
Tolnanémedi - 15
Belecska - 9
Osszesen 1 65

Szocialis segités és személyi gondozast igényl6k szama: 65 6

Szocialis segitést igénybe vevok szama: 1 £6

2021. évben a téritési dij alakuldsa

2021. 04. 01-t61
e Személyi gondozas: 255 Ft/ora
e Szocidlis segités: 200 Ft/6ra

Téritési dij megfizetése a gondozottak részér6l, Simontornya telepiilésen torténik, a t6bbi

telepiilésen az Onkorméanyzatok magukra vallaltdk a megfizetését.

A téritési dijat minden hénap elején az el6z6 havi adatok alapjan a gondozondk szamoljak ki.
Az ASP szamlaprogramon késziil a szdmla. A szamldkat minden hénap 20. napjaig fizetik be
a gondozottak, a lakdsukon a gondozéndnek, aki azt a helyi OTP fiokhoz fizeti be a szamlankra.
Ha valaki a megadott hataridéig nem fizeti be ugy az, hatralékba keriil. A hatralékos
befizetéseket a kovetkez$ honapban szedjiik be. A téritési dijak befizetésérdl nyilvantartast
vezetlink.

A 2021. évi normativ tamogatas igénylés:

Szociélis segités és személyi gondozas, becsiilt £6: 52 £6
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Teveékenységnapl6 alapjan dsszesitett 6rak szama, személyi gondozas esetén,

mely a normativa alapja
2021.

Személyi gondozasra kotott megallapodés alapjan az ellatottak részére ‘

elvégzett tevékenység id6tartama (perc) (utazasra forditott idével egylitt)

Szeptember | Osszesen
Tevékenység id6- (Osszesitett 6raszamok)
tartama
Ora 9932 9932
Fé 53 53

Simontornya

Targyi feltételek:

Az idések klubjanak irodajaban kaptak a dolgozék helyet,

fénymasol6 segiti munkajukat.

L korzet

Ellatottak szama: 0 f6 Szocidlis segités

8 16 Szocidlis segités és személyi gondozas

Gondozasi feladatok:

ahol telefon, fax és internet,

e Szocidlis segités és személyi gondozas: segités az étkezés el6készitésében, mosogatis,

ugyintézés, takaritds, inkontinens beteg ellatasa, furdetés, vérnyomas és vércukorszint

mérés, mentalis tdmogatas, sebellatds, gyogyszeradagolss, agyazas, agynemii csere,

informaciényijtas, korémapolds, hajapolas, gyogyszerkivaltas,

korémapolis.

II. korzet

Ellatottak szdma: 1 f6 Szociélis segités

10 16 Szocialis segités és személyi gondozas

ugyintézés,
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Gondozasi feladatok;

e Szocidlis segités: bevasarlas, tiizel6 behordas.

o Szocidlis segités ¢és személyi gondozéds: hely és helyzetvaltoztatas segitése,

gyogyszeradagolas, étkeztetés, fiirdetés, hajépolds, vérnyomas mérés, agyazas,
agynemi csere, k6rom apolas, 6ltdztetés, arcszérzet dpolas, kérdm apolas, inkontinens
beteg ellatasa.

III.  korzet (napi 4 6raban)

Ellatottak szama: 0 f6 Szocialis segités

5 16 Szocialis segités és személyi gondozas

Szocidlis segités és személyi gondozas: vérnyomas mérés, gyodgyszeradagolds, orvosnal

gyogyszer feliratas, gyogyszertarban gyogyszer kivaltas, korom apolas, takaritas, mosogatas,

bevasarlas, sétaltatas, fiirdetés, igyintézés.

A gondozottak igényeik szerint torténik a segitségnyuijtis, naponta illetve hetente. A
legnagyobb segitség az idds ember szdméra, ha minden nap a gondozéné elmegy a lakasara és
megnézi nem tortént-e valami olyan esemény, amiben segiteni kell, illetve a gondozott
megbeszélhet valakivel a vele térténtekrol.

A gondozoné feladatait a megallapodéasban rogzitett és az igényelt gondozasi sziikséglet szerint

latja el. Napi tevékenységét gondozasi naploban rogziti, melyet az ellatott alairasaval igazol.

12



SZALLITAS

Javak vagy szolgaltatasok eljuttatisa az igénybe vev6hdz, vagy az igénybe vevd eljuttatasa a
kozszolgaltatasok, szolgéltatasok, munkavégzés, kozOsségi programok, csaladi kapcsolatok
helyszinére, ha sziikségleteib6l adodéan mindezek mds moédon nem oldhaték meg.
Gépjarmiviinkkel barmely uti cél elérésében rendelkezésre allunk. Hetente széllitunk Zomba -
Paradicsompusztira a bentlakasos specialis szakiskolaba egy simontornyai egy kisfiut. Egy
masik simontornyai kisldnyt hetente kétszer Iregszemcsére hordunk iskolsba. Gyakori igény
jelentkezik az egészségiigyi intézményekbe torténd szallitas irant, rendszeresen szallitunk a
pincehelyi kérhazhoz klienseket, akik vérvételre mennek, illetve tavolabb él6 rokonokhoz,
kielégitve ez ltal a fogyatékkal €16 személy csaladi kapesolatai apolasanak jogos igényét. Ezen
kiviil temetokbe, bevasarlé kozpontokba és egyéb lehetdségek elérésében is rendelkezésre
allunk, a térsadalmi integrdci6 megvalosulasanak jegyében. Természetesen egyszeri
megrendeléseket €ppugy elvéllalunk, mint az akar heti rendszerességi szallitisokat. Igény
szerint a szallitaskor felmeriil6 személyi segitéssel kapcsolatos teenddket (pl. ki,- beszallasban
val6 segitségnyujtas) is felvallaljuk. Rendelkeziink egy navigcids rendszerrel, ami nagyban
meg koOnnyiti a gépjarmiivezeté munkajat. Sajnos Opel Vivaro mdarkaji gépjarmiiviink
idésodik, egyre t6bb meghibasodassal kell szembenézniink. Idén is palydztunk gépjarmiire, de

sajnos nem nyert a palyazatunk.

GONDOZAS

Az igénybe vevd bevonasival torténd, tervezésen alapuld, célzott segités mindazon
tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne, tovabba
olyan rendszeres vagy hosszabb idejli testi-lelki tdmogatasa, fejlesztése, amely el6segiti a
korlilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a csalddban, trsadalmi statuszban

valo megtartasat, visszailleszkedését.

HAZTARTASI, VAGY HAZTARTAST POTLO SEGITSEGNYUJITAS

Az igénybe vevé segitése mindennapi életvitelében, személyes kérnyezete rendben tartasaban,
mindennapi ligyeinek intézésében, valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgald
lehet6ségek és eszk6zok biztositasa, ha ezt sajat haztartasaban vagy annak hidnyaban nem tudja

megoldani.

15



FELUGYELET
Az igénybe vevd lako-vagy tartézkodasi helyén, illetve a szolgaltatasnyjtas helyszinén lelki
¢s fizikai biztonsagat szolgald, személyes vagy technikai eszkozzel, eszk6zokkel biztositott

kontroll.

KESZSEGFEJLESZTES
Az igénybe vevl tarsadalmi beilleszkedését segité magatartasformainak, egyéni és tarsas
keszségeinek kialakulasat, fejlesztését szolgdld helyzetek és alternativak kidolgozésa,

lehetOségek biztositasa azok gyakorlasara.

GYOGYPEDAGOGIAI SEGITSEGNYUITAS

A fogyatékossagbdl adédé akadalyozottsag kompenzaciojara szolgalo-a gyodgypedagogia
korébe tartozo-komplex tevékenységrendszer az igénybe vevd, csaladja és kornyezete
képességeinek legteljesebb kibontakoztatasa, a funkciézavarok korrekcidja és a rehabilitacio

érdekében

Statisztikai adatok a tamogaté szolgaltatast igénybevevd ellatottak tiikrében 2021

Megallapodassal rendelkezok: 38 16
Szocialisan raszorultak: 24 16
Szocialisan nem részorultak: 14 16
Személyi segitésben részesiilok szdma: 10 16
Szallité szolgaltatast igénybevevok szama: 38 16
Gondozasi o6rak szdma szeptember 30-ig : 1536 6ra
Személyszallitasi km szeptember 30-ig : 9.993 km
Téritési dij 6sszege szeptember 30-ig : 1.038.180Ft

A 2021-es évre a tdmogato szolgalatunk 3.000 feladatmutato6t vallalt, ebb6l minimum 1.200
feladatmutatot személyi segitéssel kell teljesiteni. A szolgalat az eldirasoknak 2021. évében
mar eleget tett az eldirisoknak szeptember 30-ig 3.057,2 feladatmutatot teljesitettiink,
ebbdl 1.536-at személyi segitéssel. Gépjarmiiviinkkel a szocialisan raszorult személyek
szallitd szolgaltatas biztositasa soran 2021. szeptember 30-ig 7.606 km-t futott, ez 1.521,2
feladatmutatot jelent a szolgélat szaméara. Sajnos a COVID 19 vilagjarvany miatt nekiink is
visszaesett a szallitdsunk, az iskolak bezarésa illetve a csokkentett egészségiigyi szolgaltatisok

miatt.
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Akliensekrd] a torvényileg el6irt adminisztraciét vezetjiik. Tovabba az elszamolasra vonatkozé

dokumentaciok is rendelkezésre allnak.

7

Téritési dij
2021-ban:
» Szocidlisan részorultaknak a személyi segités oradij: 250 Ft/6ra
e Szocialisan raszorultaknak a szallitasi dij: 80 Ft/km
e Oktatési intézménybe torténé szallitasi dij: 40 Ft/km
e Szocidlisan nem raszoruldknak a széllitasi dij: 100 Ft/km

A tdmogato szolgalat munkatirsaira vonatkozo kévetelmények

Mind a személyi segitést, mind pedig a szallité szolgaltatast szakképzett kollégak altal latjuk
el. A szakmai kompetencidnk novelése érdekében a szolgalatvezetd, egy személyi segité és a
geépjarmiivezetd a Tamogatd szolgalati képzést mar a 2011-es év soran elvégezték. A masik
személyi segité 2016-os évben végezte el. A szolgalatvezetd 2015. majusaban szakvizsgat tett,

2020-ban pedig elvégezte a szociélis dgazati alap vezet6képzést.
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SZOCIALIS ETKEZTETES

Dolgozéi létszam: 1,5 f6 kozcélh foglalkoztatasban részesiilé dolgozéd

Az étkeztetés keretében azokrdl a szocidlisan raszorulé személyekrdl gondoskodunk, akik a
napi egyszeri meleg étel biztositasara 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
atmenetileg nem képesek illetve abban kora, egészségi allapota, fogyatékossaga, pszichiatriai

betegsége, szenvedélybetegsége vagy hajléktalansaga megakadalyozza.

Fllatasi teriilet: Simontornya Varos Kozigazgatasi teriilete.

Szocialis étkeztetés mddjai

1. Helyben fogyasztas
A szocialis étkezés helyben fogyasztdsa az idosek klubjanak éttermében lehetséges.
A helyben fogyasztast igénybe vehetik az idések klubja tagjai és azok a szocialis
etkeztetést igénylok, akik ott szeretnék az ebédjiiket elfogyasztani.

2. Lakéasra szallitas
Amennyiben az igénybe vev§ tigy kivanja, akkor a lakasara szallitjuk az ebédet, a
sajat éthorddjaban.

3. Sajat elszallitassal.

Amennyiben valamilyen oknél fogva, a szolgéltatas sziinetelését kérik, azt 3 munkanappal
elébb irasban, be kell jelenteni. Az ebédet a Simontornya Varos Onkorményzata éltal
fenntartott konyhardl, szallitjuk az id6sek klubja talalé konyhajara, itt keriil a helyben étkez6k
szamara kitalaldsra. Az ebéd hazhoz széllitasa, gépkocsival torténik a hét minden munka
napjan, 1 6 kozcélu foglalkoztatott személygépkocsi vezetd és egy f6 kozcéli foglalkoztatott

kézremiikgdésével.
Az ebéd hazhoz szallitasa 12.00 — 13.30 kozott torténik.

Az ebédszallitas Dachia Dokker gépjarmiivel torténik, a gépkocsit a tavalyi év decemberében

vasaroltuk.
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Téritési dij:
2021.

Ebéd ara:
Kiszallitasi dij:

T Ty r e

575 Ft/nap/f6

50 Ft/nap, kiszallitasi dijat egy csaladban egy fére lehet kiszaml4zni.

A naponta vezetett igénybevételi naplé alapjan sszesitett ellatottak szama, mely a

normativa igény alapja

Au- | Szep- | Ossze- |
Febru- | Marci- | Apri- gusz- | tem- sen
Telepiilés | Januéar ar us lis | Majus | Jinius | Filius | tus ber |
| Simon-
tornya 1266 1292 1521 | 1439 | 1418 1527 | 1727 | 1721 1789: 13700 _
F6 63 65 69 72 71 79 82

69

78 | 72

2021. évre igényelt normativa 1étszam: 71 £6 (év végén kiigazitasra keriil)

2021-ban érvényes megallapodassal rendelkezik: 101 £6

Kiszallitasban részesiil; 68 6

Helyben fogyaszt: 19 £6

Sajat maga elszallitja: 14 fo
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CSALADSEGITES ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

Dolgoz6i 1étszam:

e Simontornya:
1 f6 csaladsegitd (szocidlis szakvizsgaval rendelkezd)
o Tolnanémedi k6zség, Nagyszékely kozség, Kisszékely kozség, Belecska kozség:

1 16 csaladsegito

A gyermekvédelmi torvény hatdrozza meg a gyermekvédelmi szolgaltatas fogalmat, miszerint

ez a szolgaltatds a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocialis szolgéltatds. A

gyermekjoléti szolgaltatas feladatai kozott egyrészt a veszélyeztetettséget észleld és jelzod

rendszer mikodtetését masrészt a veszélyeztetettséget el6idézé okok feltarasat és azok

megoldasara javaslat készitését végzi. A Gyvt. 17. §(1) bekezdésben meghatarozott

intézmények (védéndi szolgalat, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, kdznevelési intézmények), és

személyek kotelesek jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti

szolgaltatast nyujtd szolgaltatonal, a szereplok kozotti egyiittmlikédés megszervezését

tevékenységiik 0sszehangolasat, pedig a gyermekjoléti szolgalat végzi.

Az észleld és jelzOrendszer hatékony miikddésének folyamata:

Megel6zés (mérsékelje a gyermeket érd karos csaladi hatasokat, megelézze az
elhanyagolas nem megfelel6 nevelés vagy stilyosabb esetek (bantalmazés)
kialakulasat. Csalddok segitése, felvilagositasa.

Gyanu esetén, a jelzést tevonek mérlegelnie kell a veszélyeztetettség sulyossagat
Cselekvés, amennyiben stlyosabb elhtizddo, esetleg ismétlédéen felmeriilé probléma
meriil fel akkor szélesebb korti beavatkozas sziikséges. Ennek jeleit kiilonosen a
gyermekekkel napi kapcsolatban allé koznevelési vagy egészségiigyi dolgozok 14atjak.
Ezért nagyon fontos az egyiittm{ikddés.

Az intézkedésrol visszajelzés, (intézkedés monitorozsa), a jelzérendszer tagjainak
(partneri viszony) nagyon fontos, hiszen a cselekvési terv elkészitésében
elengedhetetlen.

Utén kovetés, sziikség esetén a gyermekvédelmi intézkedés fenntartasa,

meghosszabbitasa vagy megsziintetése a lehetdségek figyelembe vételével.
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A gyvermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatdsagi intézkedések

A Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja értelmében a csaldd és gyermekjoléti kozpont
(Tamésiban van a székhelye), tesz javaslatot a gydmhivatal felé:

o védelembe vételre

s megel6z6 partfogasra

o ideiglenes hataly( elhelyezésre

e nevelésbe vételre

e csaladba fogadasra

* harmadik személynél t6rténd elhelyezésének kezdeményezésére

e csaladba fogaddé gyam kirendelésére

¢ tankotelezettsége teljesitésének elémozditisira

e gondozasi helyének megvaltoztatisara

o csaladi p6tlék természetbeni formaban t6rténd nyujtasara

A gyamhivatal a csalad és gyermekjoléti kdzponttal, konkrétan az esetmenedzserrel 4ll
kapcsolatban, tehat hatésagi eljarasok tekintetében a kdzpontot keresi meg, akik az eljarasba
bevonjék a csalad és gyermekjdléti szolgalatot. A hatésagi intézkedésekre vonatkozé javaslatot
az azonnali intézkedések kezdeményezését leszamitva az esetmenedzser teszi meg.

Kivételt az ideiglenes hatéalyu elhelyezésre vonatkozo javaslat jelenti, hiszen ha olyan foka a
gyermek veszélyeztetettsége hogy azonnali intézkedést igényel, barmelyik szakember tehet
kdzvetlen javaslatot a gyamhivatal felé. Egyéb esetben a csalad és gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezi a hatdsagi intézkedést a csaldd és gyermekjéléti kozpont felé, aki
esetkonferenciat hiv &ssze és az ott sziiletett dontés alapjan teszi meg javaslatat a gyamhivatal

felé hatosagi intézkedésre.

Feladatok

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds feladatait tdjékoztatas nyujtasaval, szocidlis
segitdmunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nynjtott szolgaltatasok, ellatasok
kozvetitésével latja el. Az intézmény ellatisi teriiletén a telepiilés teljes lakossaga részére a
személyes gondoskodést nyujt6 ellatds biztositasaval.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas feladatai:

* tdjékoztatasi feladatai kérében: informéacids adatokat gytijt,
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tajékoztatja: a szulét, itéldoképessége birtokaban 1évd gyermeket, mindazon jogokrdl,
tamogatasokrol és ellatasokrol, amelyek Osszefliggésben allnak a gyermek testi, lelki
egészségenek biztositasaval,

a vélsaghelyzetben 1év6 varandos anyat az 6t, illetve a magzatot megilleté jogokrol,

tamogatasokrol ¢€s ellatasokrol,

Tovabba:

a szocialis informacids szolgaltatas biztositasa

a legkorabbi segitségnyuijtds érdekében a csaladok korében fellépd szocialis
fesziiltségek okainak feltarasa, a felszamolasukra javaslat készitése,

a tertilet lakossaganak szocialis allapotat veszélyeztet6 tényezok felmérése, az adatok
elemzése,

a fenti veszélyeztetettség okainak megel6zése, egyéni és csoportos preventiv modszerek

tervezése,
javaslattétel a tertilet sajatos szocialis problémainak megoldasara,

a szolgaltatashoz kapcsoléodd kozérdekii €s meghatarozott céli felajanlasok

Osszehangolasa,

a természetbeni és anyagi tAmogatasok kozvetitése,

a szocialis valsagkezelés (krizisintervencio),

az egyének ¢€s csaladtagok kapcsolatkészségeének javitasa (konzultaciod),

a specidlis élethelyzetii egyének tigyeinek intézése, tamogatasuk megszervezése,

a veszélyeztetettséget el6idézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,
a gyermek csalddban torténd nevelésének elosegitése

a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése

a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

gyermek szaméra olyan szabadidds programok szervezése

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének elosegitése illetve utégondozasa

a helyettes sziil6i halézat szervezése.
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A jelzés fogadisinak folyamata a Csalad és gyermekjoléti szolgalatnal

v Jelzés

|

Jelzés fogaddsa
(jelzésre <
kotelezettdl)
. s . . | e —
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i et'e ?s szo g:la ta’to a jelzés? ’e' Ivas ?. Je'zef
szamara csalad és . E irdsban torténg
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Igen l '

| szolgdltaté azonnal de
legkésébb 1
' munkanapon belil ——
| életet és testi épséget Tertletlieg |
| veszélyeztetd helyzet — |IIete'kes ?
esetén illetékességtdl Nem szolgaltatd?
fiiggetleniil intézkedést
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A jelzés alapjén

|
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|
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L
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Szocidlis segit® munka igénybevételének folvamata

Kapesolat felvétel
Moédja szerint:
¢ Onkéntes megkereséssel
e iranyitottan
> kotelezo jelleggel (pl. hatarozat alapjan)
» delegalassal (jelz6 rendszeren keresztiil, tarsszerv.)
Forma4ja szerint:
e széban, (személyes, telefonon ezt irasban is rogziteni kell)
e firdsban (e-mail, level)
Cselekvések a kozvetlen kapcsolatfelvétel elott:

Tisztdzandé a megadott személyes adatok alapjan:

o Uj/régi ligyfél

Intézmény milk6dési teriilete:
Simontornya Véros, Belecska K6zség, Kisszékely Kozség, Nagyszékely Kozség, Tolnanémedi

Kozség.

SIMONTORNYA

Ugviélfogadas Simontornya telepiilésen:

Telepiilés | Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Simontornya (7.30—12.00 | 12.00-16.00 | 7.30— 12.00 | 12.00—16.00 | Sziinetel

Az ugyfélfogadasi idon kiviil terepen tartézkodik a csaladsegitdé. Pénteki napon belsd
esetmegbeszélések, illetve a kovetkezd heti tervek megbeszélése zajlik, valamint egyéb

ligyintézési feladatok és adminisztracios kitelezettségek elvégzése.
A telepiilés demogrdfiai mutatoi;

Lakossagszam 2021. 01, 01-én: 3858 o
0-18 éves gyermekek szama 2021-ben a telepiilésen 472 {6
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Az onkormanyzat altal nydjtott pénzbeli. természetbeni ellatasok biztositasa:

e A telepiilésen rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok szima:
158 6 gyermek
* Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds a rendkivilli telepiilési tamogatas
kereteibe lett beépitve.
e Az dnkormdnyzat az alabbi tamogatasokkal segitette az igénylSket:
= Lakhatasi timogatas: 35 6
= Gyermeksziiletés: 4 £6
= Iskolakezdési tamogatds:255 6
* Rendkiviili telepiilési tamogatas: 173 6
= Koztemetés: 2 fo

=  Apolési dijra és gyogyszertamogatasra ez idaig nem érkezett be kérelem.

A telepiilés kedvezményes gyermekétkeztetést a Napkozi konyhan biztosit:

A gyermekétkeztetés a sziinid6re is biztositva van a gyermekek szamara.
A tavaszi sziinetben: 33 6

A nyari sziinetben: 33 £6 vette igénybe a sziinidei gyermekétkeztetést.

Segité munka a csalddsegitd szolgdlat bevonisaval

RSZTPT.1.1.1, RSZTOP-2.1.1. kédszama, a Részoruld6 Személyeket Tamogatd
Program keretében segélycsomag atvételének lebonyolitasdban, illetbleg az érintett
személyek értesitésében nyvjt segitséget a csalad és Gyermekjoléti Szolgalat.
RSZTOP-4.1.16-2007-00001 kédszdmu ,Elelmiszersegély biztositdsa szocidlisan
raszorulo megvaltozott munkaképességtli, valamint rendkiviili alacsony jovedelmi
személyek szaméra” segélycsomag atvételének lebonyolitdsdban nyujt segitséget a
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben jogosultak augusztus és november
hénapban pénzbeli tamogatasban részesiilnek. Ezen Osszegek kiosztasa a szolgalat

feladata.
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e A Simontornya Varos Onkorményzatinak szocidlis iigyintéz6jével gyakran kozosen

késziilnek a kdrnyezettanulmanyok.

e A Humanpolitikai Bizottsag a telepiilési tdmogatast bizonyos esetekben a csaladsegitd

bevonasaval allapitja meg. Ezen esetekben szdmlédkat egyenlitiink ki, élelmiszert vagy

tiizel6t vasarolunk.

o A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat feladati k6zé tartozik az egyszeri alkalommal

torténd ligyintézes is. Ez nagyon sorétli feladatokat tartalmaz. pl. informacioé nyajtas,

nyomtatvany kitdltése, ligyintézés stb.

o Adomanyok szétosztasa.

A gvermek csaladban torténd nevelésének eldsegitése érdekében elvéezett feladatok:

2021 évben 3 csaladban 7 gyermek esetében keriilt sor alapellatas és 2 csaladban
3 gyermekvédelembe vétel keretein beliil térténd gondozasra. Ennek okai foként
anyagi probléma, a sziiléi elhanyagolads ¢€s a sziilok életvitele volt. Emellett
megjelennek a nem megfeleld lakaskoriilmények €s a sziilok életvitelének
problémai is. Nevelési tanacsadassal és mentalis segité beszélgetés keretében is
igyeksziink a sziiloket timogatni.

A Csalad ¢és Gyermekjoléti Szolgéalat feladata a csaladok segitése. T6bb
alkalommal tdmogatjuk a csalddokat élelmiszer, ruha, butor, jaték
adomanyokkal is.

Tajékoztatjuk a csaladokat a telepiilésen igénybe veheté tamogatasokrol.
Sziikség szerint a megyénél igényelhetd tdmogatdsokat is igénybe vessziik pl.

gyogyszer tamogatas.

A pvermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében elvépzett feladatok:

Egy — egy eset Osszes korilményeinek feltdrasa utdn mérlegelik, hogy a
kialakult veszélyeztetettség megsziintethetd-e az alapellatas keretein beliil, vagy
hat6sagi intézkedés szikséges.

Az idei évben nem keriilt sor elsG védelembe vételi tdrgyaldsra. A 2 csaldd, mely
vedelembe vétel alatt all, mert az elmult évben keriil gondozdsba.

2021 eévben a gyermek csaladbol valo kiemelésére 1 alkalommal keriilt sor,
csaladon beliili bantalmazas miatt. Ebben az esetben a gyermek is kérte a

gvermekotthonban torténd elhelyezését.
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Jelzérendszer miikodtetése, melynek célja, hogy a szakemberek a maguk teriiletén ellatva
feladatukat egymassal konzultéljanak, egymas munk4jit megismerve, timogatva és kiegészitve
dolgozzanak a k6z6s cél érdekében.

A jelzbrendszeri tagok és a Szolgalat szakemberei kozott az informécidaramlés folyamatos. A
csaladgondozé szolgélati napok alkalméval személyesen kereste meg a jelz6rendszeri tagokat,
illetve azoktdl a szakemberekt6l, akik mds napokon tartézkodnak a telepiilésen szitkség szerint

telefonon kérte az informaciot.

Jelzdérendszer dltal kiildott jelzések szama

jan. febr. mare. apr. maj. jin. jil. aug. szept.

' Védéns 1 2
Egészségiigyi intézményi [ o 1 -
. Pértfogé _ 1 - -
T Ko6zoktatasi intézmény 2 _2 2 2 -
- Rendérség ! 1 N
Onkorményzat, jegyz6, gyamhivatal | _ = 1 ]
Osszesen _ —!—.5 4 0 0 2 2 10 1

Szocialis valsaghelyzetben 1évd kiskorti varandos anva

2021. évben 1 varandds volt krizisben a telepiilésen. O azonban csak eseti ell4tast igényelt, mert
életvitelszerien nem tartézkodott a telepiilésen. Amikor itthon tartézkodott az Onkormanyzat

teleptilési timogatast biztositott szamadra, illetve a véddnd és csaladsegité gondozasa alatt 4llt.
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TOLNANEMEDI, NAGYSZEKELY, KISSZEKELY, BELECSKA

Szolgalati nap, csaladeondozas Kisszékely telepiilésen:

Telepiilés

Hétfo

Kedd

Szerda

Csutortok

Péntek '|

Kisszékely

7.30-11.30

Szlinetel

Sziinetel

Sziinetel

| Sziinetel ‘

A csaladsegitd a telepiilést tomegkozlekedési eszkozzel kdzeliti meg, krizishelyzetben sajat

gépkocsival.

Szolgalati nap. csaladgondozias Nagyszékely telepiilésen:

Telepiilés Heétf6 Kedd Szerda | Csiitortok |  Péntek
Nagyszékely Sziinetel Sziinetel Sziinetel W 7.00—-11.00 Sziinetel

A csaladsegito a telepiilést tomegkozlekedési eszkdzzel kozeliti meg, krizishelyzetben sajat

gépkocsival.

Szolgalati nap. csaladgondozas Tolnanémedi telepiilésen:

Telepiilés

Hétd

Kedd

Szerda

Csiitortok

Péntek ‘

Tolnanémedi

| Sziinetel | 8.00—12.00

Sziinetel

Szinetel

Sziinetel ‘

A csaladsegitd, a telepiilést tomegkozlekedési eszkozokkel kozeliti meg, krizishelyzetben sajat

gépkocsival.

Szolgalati nap, csaladgondozis Belecska telepiilésen:

‘Telepﬁlés

Hétfo

Kedd

Szerda

Csiitortok

Péntek

‘ Belecska

Sziinetel

Sziinetel

8.00-12.00

Sziinetel

Sziinetel

A csalad- és gyermekjoléti szolgéltatds az tigyfélfogadasi id6ben, a rendelkezésre 4llo

helységekben személyesen, telefonon, illetve e-mailben érheték el. Ugyfélfogadasi idén kiviil,

telefonon lehet elémi a szolgaltatast, mivel a csaladsegité munkatars a szocialis segitémunka,

illetve az adatgytijtés helyszinen valo elvégzése érdekében az irodan kiviil tartézkodik.

A tarsult telepiilések szolgédlati napokon egy dolgozdszobat biztositanak az iigyfelek

fogadasara.
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A telepiilések demogréfiai mutatoi:

Tolnanémedi | Nagyszékely | Kisszékely | Belecska
lakossagszam 993 £6 429 {6 302 fo 351 16
gyermekek szama 165 fo 107 6 3116 3216
Rgyk-s 25 6 31 6 11 fé 7 16
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal kapcsolatba keriilt személyek szdma:
Tolnanémedi | Nagyszékely | Kisszékely | Belecska
Megallapodas
) 9 fé 8 f6/3 gy 4 fo/1 gy | 6 fo/3gy
nélkil (egyszeri)/fé
Egytittmiikodési megallapodas
alapjan gondozott csaladok Tes/ 1816/9gy | 6¢s/10f6/4gy 0 0
szama/fo

Segité munka a csaladsegits szolgalat bevonasaval:

* Az egyiittmiikddési megallapodassal gondozott csaladok ellatasan kiviil a csaladsegité

feladata az egyszeri esetekben tortén$ ligyintézés, segitségnyujtis, mely sokféle
tevékenységet magdban foglal. Ez elsésorban az iigyfélfogad4son megjelent iigyfelek,
tajékoztatasa, kiilonbozé hivatalos iigyeikben valé kozremiikodés, kérelmek,
nyomtatvanyok kit6ltése szamukra. Tovabba:

Részt vesziink az RSZTOP-2.1.1. kédszami, ,Raszorulé személyeket tamogatd™
Operativ program keretében késziilt tartds élelmiszer csomagok csaladokhoz vald
eljuttatdsdban, melyet havonta kapnak a 0-3 éves koru, illetve nyéri sziinidében a 7-14
éves, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermekek.

Tolnanémedi &nkorményzat a rendkiviili telepiilési tdmogatasokat a csaladsegits
bevondsaval juttatja el a kérelmezOknek, ilyenkor a levasérlasban vagy a szdmlak
befizetésében vesziink részt. Ha valamelyik . telepiilés szocialis figyintézdjét
kdrnyezettanulmény készitésére kérik fel, ezt rendszeresen a csaladsegité bevonéséaval

készitik el. Egyszeri segitségnytjtas és alapellatds keretein beliili gondozas soran is
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igyeksziink a csalddok szdmaéra a hozzank beérkezett ruha és targyi adomanyokat

szétosztani a sziikségleteknek megfeleléen.

A overmek csaladban torténd nevelésének eldsegitése érdekében véozett feladatok:

Tolnanémedin 6 csalddban alapellatas, ebb6l egy csaladban védelembe vételi
gondozasba bevonva segités. Ennek okai elsdsorban a sziil6i kompetencidk, készségek
hianya, illetve csaladon beliili konfliktusok, erdszak, valas.

Nagyszékelyben 3 csaladban alapellatas keretein beliil, ebbol két csaladnal a probléma
megolddédasa miatt év kdzben megsziintettiik az ellatast. A tovabbra is gondozott
csaladban a 6 nevelt gyermekbdl egy gyermekkel vannak magatartsi problémak.
Kisszékely ¢s Belecska telepiilésen az iskolai hidnyzasok/kimaradas miatt gondozott
csaladokban a gyermekek nagykortak lettek, igy gondozasukat megsziintettik, ujabb

problémak nem meriiltek fel.

A gvermek veszélyeztetettséoének megsziintetése érdekében végzett feladatok:

Hato6sagi intézkedések:

'Els§ védelembe vételi targyalds - =11=11 -

'Id?glenés—ha_télyﬁ elhelyezés 1csalad/ |- |- |-
2 gyermek |

| Szocialis valsaghelyzetben 1év6 varandos | - -l-1h -

A négy telepiilésen idén csak egy alkalommal keriilt sor hatdsagi intézkedésre. Els6 védelembe

vételi targyalas nem volt, Tolnanémedin egy csaladban tortént ideiglenes hatalyu elhelyezés.

ennek oka csalddi konfliktus, gyermekbantalmazas. A csaladot/sziiloket alapellatas keretein

beliil gondozzuk. A kotelezé megbeszéléseken til a szolgalat rendszeres kapcsolatot tart a fobb

jelzérendszeri tagokkal telepiilésenként az alabbiak szerint:

Tolnanémedin 6voda miikddik, melyet havi rendszerességgel felkeressiik, de sziikség
esetén, telefonon is egyeztetiink. Az iskolds gyermekek tGbbnyire a Simontornyai
iskolaba jarnak, akivel szintén havi rendszerességgel kapcsolatot tartunk. A védénével,
heti rendszerességgel személyesen konzultaluk, illetve telefonon is tartjuk a kapcsolatot
sziikség esetén. Rendérséggel felmeriild probléma esetén konzultalunk, telefonon,
illetve személyesen. JegyzOvel, polgarmesterrel, havi rendszerességgel, illetve

felmertil6 probléma esetén konzultalunk személyesen vagy telefonon.
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¢ Nagyszékelyben alsé tagozatos iskola és dvoda is mikddik, az intézményeket havi
rendszerességgel latogatjuk. A fels6 tagozatos gyermekek a Simontornyai iskolaba
jarnak, akivel szintén havi rendszerességgel kapcsolatot tartunk. A védénével telefonon
tartjuk a kapcsolatot, havi rendszerességgel egyeztetiink, illetve probléma esetén,
telefonon és személyesen is egyeztetiink. A polgarmesterrel heti, a jegyzoével pedig havi
rendszerességgel, illetve felmeriild probléma esetén konzultdlunk személyesen, vagy
telefonon. Fontos jelzbrendszeri tag a falugondnok, akivel felmeriild probléma esetén
tartunk megbeszéléseket, els6sorban személyesen. Rend6rséggel felmeriild probléma
esetén konzultalunk, telefonon, illetve személyesen.

* Kisszékelyben nevelési, oktatdsi intézmény nem mikoédik, az itteni gyerekek a
Simontornyai intézményekbe jarnak, akikkel szintén havi rendszerességi a
kapcsolattartas. A falu gondnokkal, havi rendszerességgel talalkozunk.

» Belecskdn nevelési, oktatdsi intézmény nem miikddik, az itteni gyerekek a Gyonki
illetve Pincehelyi intézményekbe jarnak sziikség esetén, telefonon konzultilunk. A
védéndvel, havi rendszerességgel, telefonon egyeztetiink. A polgarmesterrel, illetve a
hivatali ligyintézével felmeriild probléma esetén egyeztetiink. Rendérséggel felmeriild

probléma esetén konzultélunk, telefonon, illetve személyesen.

Jelzorendszer altal kiildott jelzések szima

Jelzések szama

Tolnanémedi | Nagyszékely | Kisszékely | Belecska

Egészségiigyi szolgaltatd 2 1

Védond 1

Szocialis szolgaltatd

Rendorség 2 1
Koznevelési intézmény 1

Onkormanyzat,

Maganszemély, tarsadalmi

szervezet

Osszesen 6 1 0 1
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IDOSEK OTTHONA

Az intézmény hosszi tava célja, hogy az itt €16 iddsek személyiség szerkezetének fenntartésa,
bels6 harmonigjanak megdrzése, ez altal segitve elé a kormyezetiikbe valo beilleszkedést, békés
szeretetteljes, konfliktusmentes intézményi 1ét megélését.

Tovabba koételességlink segiteni az egyént az €letkorral jaré lehetdségek megtalalasaban,
kihasznalasdban €s a bizonyos életteriiletek besziikiilésének elfogadasaban, mikdzben
megtartjuk az érdekl6dését.

Olyan személyre szabott banadsmédot biztositunk mindenki szdmdara, amely el6segiti az élet
utolsé szakaszanak mélté befejezését. Szeretnénk, ha korabbi életeseményekre valod
visszatekintés nem csupan nosztalgia lenne, emlékezés a ,régi, szép id6kre” hanem az

erdgylijtés forras a lakdink szamaéra.

Az idosek otthondban a Covid 19 jarvany nagy terhet rétt rank tgy felkésziilés,
végrehajtids és anyagi szempontb6l is. Nagyon sok eldirast kellett végrehajtani a tiszti
foorvos elrendelésének megfelelden.

Januar - Februiar hénapban megtortént a védooltisok beadasa. 22 fére csokkent a
bentlakok szama a Covid-19 fert6zést kivetien.

A gondozottak, telefonon és tabletten tarthattik a kapcsolatot a csaladtagokkal.
Csomagot csak fertétlenitést kivetden fogadhattak. Februar végén tudtuk elkezdeni
feltolteni az intézményt, a jelolteknek a bekoltozés elott 2db negativ PCR-tesztre volt
sziikségiik, illetve negativ széklet, és tiidésziiré leletre. Aprilistol lehetéség volt személyes
talalkozisokra, az udvaron, elvilaszté ilivegfal, maszk, és higiéniai kézfertotlenitést
kovetden.

Maijustol a magas beoltottsag miatt enyhitések kovetkeztek. Folyamatos az intézmény
teljes korii nagytakaritisa. Jualius hénapban megtudtuk rendezni az intézmény 16.
sziiletésnapjat, és a kozosségi élet is fellendiilt intézményiinkben.

Az intézmény jelenleg maximalis 29 fovel mitkodik.

Januar 1-tél- szeptember 30-ig 6 {6 hunyt el.
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Az Iddsek Otthona a hénap minden napjan biztositott, a nap 24 érajdban, Simontornya Véaros

Kozigazgatési teriiletén €16k szdméra. Az idések otthondban csak simontornyai lakcimmel

rendelkezd személy, adhatja be a kérelmét.
Intézménytiink jelenleg 10 férfi és 19 n6i gondozottat 14t el.

A gondozottak koziil 14 £8, silyos Demencia korképpel rendelkezik.

Viérakozok szama:  no: 13 16
férfi: 2 16
Intézményi jogviszony megsziinése, 2021-ben: 7 £6 n6
2 16 férfi
Etkezések:

Az egész napos étkeztetés a kdvetkezd modon zajlik az Idések Otthonaban:

Reggeli: Idések Otthona, konyhai dolgozoja késziti vasarolt élelmiszerbél.

Szallitoink:

Tejtermékek és felvagottak:

SioFriss Kft, 8600 Siofok, Majus 1. u.

Dodo Hus, Tej és Mirelit Nagykereskedés 2400 Dunaujvéros, Lajos Kiraly krt. 6.
Kaftka Kft, 7400 Kaposvar, Iparos 1t 3.

Pék Julianna Piroska e.v. Simontornya

Kenyér péekaru:
Varga Pékség és Cukraszda, 7081 Simontornya Gyar u. 1-5.
Marczi Pékseég, Siofok Méjus 1. utca 56.

Zoldseg, gyiimélcs:
Malom-Market Vegyeskereskedés, 7081 Simontornya, Malom u. 131.

Simontornyai Szakképzési Nonprofit Kft. Simontornya

Tizérai: Idések Otthona, konyhai dolgozé késziti vasarolt élelmiszerbél, Diabeteses betegek

szamara.
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Ebéd: Simontornya Véros Onkorményzatinak Konyhdja biztositja hét kozben, hétvégén cecei
véllalkoz széllitja az ebédet.
Uzsonna: Konyhai dolgozé késziti vasarolt élelmiszerbdl, Diabeteses betegek széméra.

Vacsora: Idések Otthona, konyhai dolgozoéja késziti vasarolt élelmiszerbdl.

Diétas etk ez é st k 06telez o0en

biztositamni s ziu ks é ges !

Demens betegeink ellatasa:

Az id6sek otthonan beliil kiilon gondozési egységet vagy csoportot kell létrehozni azon
személyek szamara, akinél a demencia koérébe tartozo sulyos kdrképet allapitanak meg,
e ademencia korkép legalabb kizépsulyos fokozatat, orvos szakértdi szerv vagy
a Pszichiatriai, illetve Neurologiai Szakkollégium dltal befogadott demencia
centrum vagy pszichiater, neurologus, geriater szakorvos szakvéleményével
kell igazolni.
Az intézményben jelenleg 14 f6 demens lakik, aki kiilon szobas elhelyezést kaptak. A
foglalkozasok nyugodt kdrnyezetben, a sajat szobajukban, illetve kiilon helyiségben zajlik, mig
az étkezés a tobbi lakdval egyiitt torténik. Az intézményben elektromos kapurendszer, és

kamera rendszer miikddik a biztonsaguk érdekében.

Foglalkoztatasuk:

e megszokott tevékenyseégek fontossaga, napi rutin

e ismétlodo feladatok

e torna

e egyéni foglalkozas

e koncentricio fejlesztése

e memoria tréning

e _legjobb barat” modell hozz4allas alkalmazasa

o FErzékelés, észlelés (percepcid) elésegitése

e Kognitiv terdpids modszerek keretében végzett jatékos foglalkozasok
e magatartas orientacids, interaktiv gyakorlatok

o cgyéb rekredcids tevékenységek
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Cel:

A foglalkoztatasoknak megkell célozniuk a leépiilés folyamataban érintett funkciokat
Mentalis dllapotromlés késleltetése, érzékelés és észlelés fejlesztése

Kommunikacids készségek fejlesztése, illetve szinten tartisa

Szokasok, hagyomanyok kialakitdsa

Memoria romlas késleltetése

A lakok heti kétszer tornén vesznek részt, egészségi allapotuknak megfelelden, agytornan vagy

116 torndn, illetve gyégytornasz foglalkozik veliik. A foglalkozasokon és programokon vald

részvetel onkéntes. Egyéni foglalkozés, az éppen aktuélis dllapot megfigyelése és sziikséglete

alapjan torténik.

Dolgozdi 1étszam:

e 1 {6 intézményvezetd

e 1 {6 csoportvezetd apolod

o 410 4polo

e 3 {8 szocidlis gondozd és apold

e 1 {8 szocialis munkatars

e 1 {6 konyhai dolgoz6/mosond

e orvos, szerzOdés alapjan heti 1 alkalommal, havi 20 6raban
¢ napi 4 éraban, ligyviteli munkatars (raktaros)

o 2 {6 takarit6 (kozcélu foglalkoztatasban résztvevok)

e 1 {8 konyhai dolgozé (kozcélu foglalkoztatisban résztvevd)

2018. januar 1-t6l szakapolasi kézpontként miikédik intézményiink.

Szakapolasi tevékenységi kérok pl. :

Szondén 4t torténd taplalas, és folyadékbevitel,
Miitéti teriiletek (nyitott zart sebek) ellatasa,
Tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai,
Haldoklo beteg szakapolasa,

Infuzi6 bekotése.
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Szemelyi feltételei szakapolasnak:

e Rendszeres konzultaci6 az orvossal/szakorvossal (Dr. Dobrovitzky Imelda)
e OKJ szakapol6 4 6

¢ Dietetikus (szerz6déssel),

e Pszichiater szerz6dés (Dr. Lanyi Ildiko)

¢ Veszélyes hulladék elszallitasi szerz6dés (rendelkeziink vele)

A sziikséges targyi feltételek, rendelkezésére allnak az intézménylinkben.

Az intézmény altal nytijtott szolgiltatiasok tartalma

Teljes korii ellatas

Amely alapjan az intézmény biztositja:

a napi huszonnégy oras ellatast,

a lakhatast, valamint a folyamatos fiités- és melegviz-szolgaltatast, vilagitast,

a napi legalabb haromszori étkeztetést, melybol legalabb egy alkalommal meleg ételt
biztosit,

orvosi javaslatra, az orvos eldirdsainak megfelel6 étkezési lehetdségeket (pl. diétas étkezés),
amennyiben azt az ellatast igénybe vevd egészségi allapota indokolja,

az ellatast igénybe vevd a bentlakdsos intézményben sajat ruhédzatat és textiliajat
hasznilhatja. Ha az ellatott megfelelé mennyiségli és min6ségli sajat ruhdzattal nem
rendelkezik a teljes kor(i ellatds részeként nydjtott ruhdzat legalabb harom véltas
fehérmemit és haléruhat, valamint az évszaknak megfeleld legaldbb két valtds felsd
ruhdzatot €s utcai cip6t — sziikség szerint mas labbelit — tartalmaz. Tovabba harom valtas
agynemit, a tisztdlkodast segité harom valtas textilidt, valamint a tisztAlkoddshoz sziikséges
anyagokat, eszkdzoket sziikség szerint biztositja. (A személyes hasznalatra kiadott ruhazat
és textilia az intézmény tulajdonat képezi.),

a ruhazat, illetve textilia tisztitasat és javitasat.

Egészségiigyi ellatas

Melynek keretében gondoskodunk az ellatast igénybe vevo egészségmegdrzését szolgild

felvilagositdsardl, rendszeres orvosi felligyeletérdl, szitkség szerint &polasarél, valamint a

szakorvosi, valamint stirg6sségi ellatasahoz és s korhazi kezeléséhez val6é hozzajutasarél.

36



Az apolas-gondozis soran a lakdink egészségének, képességeinek karbantartisara és
fejlesztésére is toreksziink. Folyamatos rehabilitacioval a gyengiild egészség okozta képesség

csOkkenést igyeksziink helyreallitani.

e Egészségi allapot felmérése €s annak megoszlasa az ellatasban részesiilok korében:
Az elmilt évben nétt a fekvObetegek, és csokkent az onellaték széma és aranya. A

mozgasukban nehezitett lakok szama megemelkedett.

e Kerekesszékkel kozlekedd: 15 16

e Rollatorral kézlekedd: 316
e Jarokerettel kozlekedo: 516
o Onaélléan kozlekedik: 6 1o

Altaldban gyengiilének itélhetd a bekoltozok fizikalis és egészségligyi allapota.

Az intézmény orvosa a vizitek alkalmaval felmeriilt problémakat prébalja azonnal orvosolni,
vagy gyogyszerek eldirdsdval, illetve szakrendelésre torténé tovabb kiildéssel. Siirgds
beavatkozas esetében tovabb kiildésre keriilnek a megyei kérhazba. A probléma ezzel csak az,
hogy a stirgdsségi osztalyrél 4ltaldban még a bekiildés napjan vissza is kiildik, osztalyra nem
helyeznek szinte senkit.

A szakrendelésekkel a kapcsolat z6kkendmentes, id6pont egyeztetés sziikséges.

A szakrendelésre vald bejutas a betegszallitokkal torténd szoros egyiittmiikddés eredménye. A
betegszallitok tulterheltsége miatt tobbszor kell az intézményi gépjarmiivet igénybe venni. A
betegszallitok sajnos hosszu ideig varakoztatjak lakoéinkat a visszaszallitis alkalméval. A

problémat tobbszor jeleztiik a betegszallitdi szolgalat felé.

A lakok téritésmentesen kapjdk az intézmény orvosa éltal havonta dsszellitott alapgyogyszer
készlet gydgyszereit.

Az intézménynek készleten kell tartania a 1/2000 (1.7.) SzCsM. rendelet 50. § (2) bekezdés
szerinti gyogyszercsoportokbol az ellatisban részesiilok eseti gyodgyszersziikségletéhez
igazod6 megfelelé gyogyszermennyiséget (a tovabbiakban: eseti gyoégyszerkészlet) pl.
fajdalomcsillapitok.

Az intézmény az ellatisban részesiilok rendszeres gyogyszersziikségletének megfelels, a

rendelet (3) bekezdése szerinti gydgyszercsoportokba tartozé gydgyszerekhez (a tovabbiakban:
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rendszeres gyogyszerkészlet) valéo hozzajutast biztositja, ennek keretében gondoskodik
kiilondsen a gydgyszerek beszerzésérol és tarolasardl. A rendszeres gydgyszerkészletet havonta
a vezetd apolo allitja Ossze az orvos €s az intézményvezet§ jovahagyasaval mely sordn
figyelemmel kell lenni az ellatast igénybe vevok egészségi dllapotara is.

Arendelet (2) és a (3) bekezdése szerinti gyogyszercsoportokba tartozé gyogyszereket, tovabba
az injekcioval, infuzidval torténd ellatashoz sziikséges anyagokat, az akut sebellatashoz
szilkséges  kotszereket, valamint a szlirvizsgalatokhoz sziikséges reagenseket,
indikétorcsikokat (a tovabbiakban: alap gyogyszerkészlet) az ellatottaknak téritésmentesen (a
személyi téritési dij terhére)- ideértve a gydgyszerért kiilon jogszabaly alapjan dobozonként
fizetend6 dij koltségét is - kell biztositani.

A bentlakasos intézmény az alapgy6gyszer-készletbe, valamint a rendszeres és eseti egyéni
gyogyszerszilkséglet korébe tartozé gydgyszerek, tovabba a gydgyaszati segédeszkozok koziil
elsdsorban a kozgyodgyellatasi igazolvanyra felirhato, illetve a tarsadalombiztositas 4ltal
tdimogatott gydgyszert €s gyogyaszati segédeszkozt biztositja.

Az alapgyogyszer-készletrdl részletes és pontos tajékoztatast adunk az ellatist igénybe vevé
részére. Az alapgyogyszer-készlet korébe tartoz6 gydgyszereken tilmenden felmeriils egyéni
gyogyszersziikséglet koltségét, ideértve a gydgyszerért kiilon jogszabaly alapjan dobozonként
fizetendd dij koltségét is — a rendelet (6) bekezdésében foglalt esetek kivételével - az ellatast
igénybevevd viseli.

Az intézmény feladata az ellatast igénybe vevd koltségén az alapgyogyszer készlet korébe
tartoz6 gyogyszereken tulmenden felmeriilé rendszeres és eseti egyéni gydgyszersziikséglet
beszerzése. (A rendszeres és eseti egyéni gyogyszerszilkséglet koltségének viselésére az
intézmény csak az 1/2000. (1.7) SzCsM. rendelet 52. § (6) és (8) bekezdéseiben szabalyozott
esetekben koteles.);

Az intézmény gondoskodik a gydgyaszati segédeszkoz ellatas kérében a vényre felirt test tdvoli
(pl. jarokeret), eszkdznek beszerzésérél, a testkozeli (pl. hallokésziilék, szemiiveg),
segedeszkdz az ellatast igénybe vevd koltségén torténé beszerzésérdl. (A testkodzeli
segédeszkoz koltségeinek viselésére az intézmény csak az 1/2000. (1. 7.) SzCsM. rendelet 52.§
(6) bekezdésében szabalyozott esetben koteles.)

Az egészség gondozasihoz, illetve helyredllitasdhoz az apolasi eszkozok, segédeszkozok
biztositottak, bar az elhasznalodott eszkozok kivéltdsa, potlasa nehézséget okoz. Az
inkontinencia kezelésében folyamatosan megoldott a korszer(i segédeszkdzok alkalmazasa. A
kozgyodgyellatas €s a gyodgyaszati segédeszkozoket érinté rendelkezések az intézmény szamara

kedvezotlen tendenciajuak.
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Mentalhigiénés ellatas:

A 16 feladatunk az Gjonnan érkez6é lakék bekoltdzése soran az intézmény megismertetése,
pszichés egyensulyuk megteremtése.

Hivatalos iigyeik intézésében partnerek vagyunk, mely vonatkozik a Nyugdijfolyositd
igazgat6sig felé, a Postai cimvéltozasok intézésére, szamla befizetések, Fogyatékossagi
tamogatasok, kozgydgyellatasok intézésére. Minden ellatottrol gondozési dokumentacid
késziil, amelynek alapja a velik folytatott interji. A dokumentaciot az ellatds tartama alatt
folyamatosan vezetjiik.

A személyre szabott gondozési terveket évente, illetve sziikség szerint felilvizsgaltuk. Fontos
feladatunk a lakok egymdssal valé megismertetése, szervezett formaban is. Kiscsoportos
beszélgetéseket szerveziink, ahol lehetéségiik van egymds megismerésére. Ez egyben
szorakoztat6, személyiségfejleszté programokat is jelent szamukra. Az id6s emberek figyelme

ingadozd, és gyorsan kimeriil§, ezért valtozatossagra torekediink, igy motivalva Oket.

» Januarban koszontottik az wjévet (kocsonydval, versekkel) lakdk segitségével
lebontottuk a feny6fat, a karacsonyi diszeket

> Februarban, a farsangot fankkal, tombolaval uinnepeltiik.

» A N6i lakokat mércius 8-4n viraggal, emléklappal, a hozzatartozék videdival
kdszontottiik. Intézményiinket teljes mértékben atkellett szervezniink, a koz6sségi életet
¢s a megszokott programokat is a lezaras miatt. Ez azt is jelentette, hogy a megszokott
heti vasarlas két hetente illetve harom hetente tértént. (megfeleld fertdtlenitést
kovetden). A hozzatartozok, baritok nem latogathatték szeretteiket, csak az allam altal
biztositott intervallumokban és feltételekkel.

» Marcius 15-ét mar ennek fényében Unnepeltik, Nemzeti dal elszavalalasaval,
kokardaval, és egy torténelmi film nézésével.

> Husvétrél Aprilisban kis meglepetés kosarkakkal, dekoraciokkal, és hazi siiteménnyel
(rakott keksszel) emlékeztiink meg.

» Majélist ugy szerveztiik meg, hogy belsd kvizjatékot jatszottunk vacsorara sér és virsli
volt. Az elsd harom csapat tagjai oklevélben részesiiltek.

» Méjusban Madarak és fik napja alkalmabol manuslis foglalkoztatas keretein beliil

kézmiiveskedtek.
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> Anyak napjat is nagy szeretettben iinnepeltilk, mivel litogatasi tilalom volt, ezért a
hozzétartozokat felkereste a szocialis munkatars és kis video tlizenetben kdszontotték
édesanyjukat.

» Jiniusban plink6sdi kiralyt valasztottunk, daridé és limonadé parti kiséretében

» Jlliusban az Intézmény 16. sziiletésnapjat rendeztik meg ahol két énekes fellépot
tudtunk meghivni, természetesen a megfelelé tivolsagtartast betartva, ezen feliil
bogracsozassal, gy6nyorii tortdval aranyoztuk be a lakok hétksznapjait.

» A lakok sziiletésnapjaikat havonta, egy tortaval és iiditével tinnepeltink meg.

> Onkéntes segitok bevonasaval hetente egy alkalommal imadra vagy szent mise volt az
étkezd helyiségiinkben, ezt kvetéen online mise hetente illetve hangos 4hitat televizié
¢€s hangszord segitségével.

> Augusztusban 4llamalapitast manudlis foglalkoztatds keretén belill (szinezés, kifestd)
illetve egy kis eléadassal iinnepeltiik.

> Ezen felill tavaszt6l-Oszig hetente 3-4 alkalommal idojaras fiiggvényében kinti
levegdzés, sétaltatas, aktivitast elésegitd fizikai tevékenység zajlott.

» Oktoberben megrendeztiik az idések vilagnapjat.

Foglalkozasok:
Aktivitast segit6 fizikai tevékenység:
e csoportos torna, zenés torna, labdajatékok, séta.
Szellem frissen tartasa:
o fejtordk, kviz jatékok, vetélkedd, tanulsdgos térténetek, életrajzok, meseterapia,
felolvasas.
Kreativ foglalkozasok:
e rajzolas, festés, iinnepre késziil6dés
Rekreacid/szorakoztatd — szabadidds tevékenységek:
e zene hallgatas, filmek vetitése, viccek mesélése, kotetlen beszélgetések, vidam
torténetek, daléneklések.
Unnepek:
e farsang, marcius 15-i megemlékezés, anyak napja, évfordulds tinnepség, augusztus
e 20-i tnnepi megemlékezés, sziireti mulatsdg, idések vildgnapja, oktober 23-i

megemlékezés, halottak napja, kardcsony, sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.
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Egyéb:
e hitélet gyakorlasa,
e csaladi és tarsadalmi kapcsolatok fenntartasa,
e fodrasz, havi egy alkalommal,
e pedikiir — manikiir sziikség szerint,
» kerekesszéket hasznalok levegdztetése (séta a vér koriil).
Egyéb feladatok:
* Napi létszdm begytijtése, papiron vezetése, és 1étszam leadésa, a konyha felé
e Téritési dijak kiszamolasa
* Minden hétf6 reggel, a kavé pénz beszedése a gondozottaktdl és annak dokumentaldsa
e Havi zsebpénzek kiadasa és dokumentalasa
e Napi, heti és éves foglalkozasi tervek készitése
* Pénteken bevasarlas a lakoknak. Rendelés felvétel szobanként, majd beszerzés.
» Foglalkozasok, iinnepségek, rendezvények szervezése
* Bentlakok pénzének kezelése, gyodgyszerkoltségekre, egyéb pl, fodrasz, pedikiirds,

lebonyolitasa, pénz kiaddsa, dokumentalasa.

Rendszeres probléma felmérés, konfliktusok megoldisa

A szocialis munkatérs egyik legfontosabb eszkdze a figyelem.

Folyamatosan figyeli ,,szemmel tartja” a lakokat, érdekldds, sokat beszélget veliik.

Idével egy bizalmi viszonyt hozhat létre, ami segithet, a névérekkel kozosen figyeliink a
lakokra, ha valaki észrevesz, valamit azonnal reagél, ha a problémét meg tudja oldani. Ha nem,
akkor a dolgozok kéz6tt kozds megbeszélésre keriil sor és egyiitt sziiletik meg a megoldas.

A Szocialis munkatars a foglalkozasok alatt is gylijt be informéciét a lakokrol. Ha valami
tudoméaséra jut, akkor azt diszkrét médon kezeli és a megbeszélés az érintett szobajaban
torténik. Egy mésik lehetdség a bevasarlas napja, amikor minden egyes szobaba bemegy a
szocialis munkatérs 6sszeirni a bolti listat. Nagyon j6 alkalom is egyben, mivel igy nyugodtan
tud beszélgetni, érdekl6dni a lakok problémairdl és kialakult sziikségleteikrl. Fontos, ha
megfogalmazédik egy probléma, akkor annak minél hamarabb torténé megoldésa, hogy a

fesziiltséget a leheté leghamarabb meg tudjuk sziintetni.
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A probléma felmérése torténhet:

e Egyéni szinten: lakok felé torténd érdekldédé kérdésekkel

e Csoportos szinten: foglalkozasokon /torna, kreativ foglalkozas stb./ illetve lak6 gytilés
altal, amelyet legalabb fél évente szervez a szocidlis munkatars

e Szoba szinten: bevasérlas napjan

e Dolgozok megfigyelése és megfeleld informaci6 aramlds 4ltal

Konfliktus megoldas:

A mar felszinre keriilt konfliktus lehetd leggyorsabb megoldasa ugy, hogy a felek szamara
kielégit6 legyen a megoldas.

Az itt felsoroltaknak k&szonhetSen napi, heti szinten tudunk figyelni az esetlegesen felmeriild
problémakra.

I

Téritési dij

Belépési hozzajarulas 6sszege: 50.000 Ft/ egyszeri alkalom

roror ®

rorar v

¢ 4 15 nem tudja teljes egészében megfizetni a téritési dijat, mert nincs akkora dsszegli a
nyugdija, vagyonnal nem rendelkezik és hozzatartozé sem tudja megfizetni.

o 25 16 teljes egészében megfizeti a téritési dijat.

A fodrasz és pediklirds, igény szerint jén az intézménybe, kdltségeit a gondozottak fizetik.
Az id6sek otthonénak az egészségiigyi ellatashoz jutast biztositani kell az ellatottak szdmaéra.

Abban az esetben, ha betegszallitét nem tud az intézmény igénybe venni, akkor a sajat

£ F r e
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OSSZEGZES

Az OGsszehangolt munka teremti meg a lehetdségét, hogy megvalésithassuk intézményi
filozofidnkat, amely az emberi méltosidg megdrzését, az emberhez mélto élet biztositasat az
életkor legvégsd hatardig, a személyre sz0lé gondozas-apolds megvalositasat tiizte ki célul.
Megéllapithato, hogy az ellatasi formdk egymasra épiilése révén az elhelyezésre szorulok a
legoptimalisabb személyes gondoskodést nydjté szocidlis ellatasi, szolgaltatasi format tipust
valasztjak, igényeikhez és sziikségleteikhez mérten. Intézményiink biztositja azt a humanus, és
idedlis elhelyezési feltételt, amely garancia az egyénre szabott, mindségi szocidlis ellatas
megvaldsitisara.

A Simontornyai Oszikék Szocialis Szolgaltaté Kozpont valamennyi munkatérsa a szocialis
szakma irdnti elhivatottsdggal, az idés emberekhez, csalddokhoz méltd tisztelettel, szeretettel,

€s megbecsiiléssel 1atja el feladatait.

Kérem, a Tisztelt Képviseld Testiiletet a beszamolé megtargyaldsara és elfogadésara!

Simontornya, 2021. 10. 14.

Gyén Nora

intézményvezetd
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SIMONTORNYAI PO”LGARMESTERI’ HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 84.§ ¢s az allamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.) 9.§ b)
pontja, valamint az allamhaztartasrol szol6 trvény végrehajtasardl szo616 368/2011.(XIL.31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Simontornyai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat a kovetkez6k szerint hatdrozza meg:

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Simon-
tornyai Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: polgdrmesteri hivatal) adatait, eltatandé felada-
tait, szervezeti felépitését, a miikodés rendjét, a szervezeti egységeket, a vezetdk és alkalma-
zottak feladat-, hatas- és jogkoreit.

2. A polgirmesteri hivatal miikidési rendjét meghatarozé dokumentumok

A polgarmesteri hivatal torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyok, valamint a jog-
szabalyokkal &sszhangban 1évé alapdokumentumok és belsd szabdlyzatok hatarozzak meg.

2.1. A hivatal alapitdsarél sz6l6 jogszabaly: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrél sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§.

Jelenleg hatalyos alapité okirat kelte és szama:

A polgarmesteri hivatal alapité okirata 2017. februar 20. napjan kelt, okiratszéma: 19-
8/2017.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Polgéarmesteri Hivatal miikodésére, és az allamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladata-
ira vonatkoz6 belsé szabalyokat az aldbbi szabélyzatok, utasitsok tartalmazzak:

Iratkezelési Szabalyzat

- Kiadményozési jog szabalyozasa
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Informatikai Szabalyzat



- Kozszolgélati Szabélyzat

- Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

- Kozbeszerzési Szabalyzat

- Kulcskezelési Szabalyzat

- Koztisztviseldvel szembeni hivatasetikai Szabalyzat

- Kikiildetési Szabalyzat

- Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld Szabélyzat
- Polgarmesteri és jegyzoi utasitasok

II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES IRANYITASA

A polgarmesteri hivatal
- neve: Simontornyai Polgarmesteri Hivatal
- székhely cime: 7081 Simontornya, Szent Istvan kirdly u. 1.
- e-mail cime: simontornya@dielnet.hu
- telephelye: Konyha
- telephely cime: 7081Simontornya, Szent Istvan kiraly utca 1.

Az alapitas idépontja: 1990.1X.30.
A polgarmesteri hivatal illetékességi teriilete: Simontornya varos k6zigazgatasi teriilete.
A hivatal torzskényvi azonosité szama: 414555

Alaptevékenységi szakagazat: 841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevé-
kenysége

Alaptevékenységi TEAOR: 8411 Altalanos kdzigazgatés
Adoszam: 15414557-2-17
KSH statisztikai szamjel: 15414557-84111-327-17

Iranyité/feliigyeleti szerve és cime: Simontornya Véros Onkorméanyzatanak Képvisels-testii-
lete Simontornya, Szent Istvan kiraly u. 1.

A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, onalléan mikodd és gazdalkods koltségvetési szerv,
mely Simontornya Varos Onkormanyzat (tovébbiakban: nkorméanyzat) koltségvetési rendele-
tében megallapitott koltségvetés szerint ellatja az Snkormanyzat gazdalkodasi feladatait.

A Polgarmesteri Hivatal 6nélléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szervként — a jogszaba-
lyok altal meghatarozott kérben — az 6nkormanyzat kéltségvetési rendeletében megallapitott
koltségvetésbol, és a képviseld-testiilet 4ltal meghatarozott 1étszdmmal — a jévahagyott koltség-
vetési eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkérrel — a jogsza-
balyokban megallapitott médon gazdalkodik.



A hivatal miikddésének forrasai a kdzponti tAimogatas, Snkorményzati tdimogatés és intézményi
sajat bevételek.

A Polgarmesteri Hivatal kisegit6 tevékenységet, illetve véllalkozasi tevékenységet nem végez.
A Polgarmesteri Hivatal jogi személyiségli szervezeti egységgel nem rendelkezik.

A Polgarmesteri Hivatal szdmlavezetd pénzintézete az OTP Bank Nyrt.

) III. FEJEZET )
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADAT ES HATASKORE

A polgarmesteri hivatal szaméara meghatarozott feladatoknak és hat4skdroknek a polgarmes-
teri hivatal szervezeti egységei, dolgoz6i kézotti megosztasardl a jegyz rendelkezik. A fel-
adatok és hataskdrok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntart6

altal a polgarmesteri hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozdbira kdtelezben
elbirt feladatokkal és hataskorokkel.

A polgérmesteri hivatalban foly6 tevékenységet meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:
- Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. tor-
veény (tovabbiakban: Métv,)

- Az édllamhéztartésrol sz616 2011 évi CXCV.. torvény (tovabbiakban: Aht.)

- A kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011 évi CXCIX. térvény (tovabbiakban:

Kttv.)

- A munka térvényk6nyvér6l szol6 2012. évi . térvény (tovabbiakban: Mt.)

- Az Aaltalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény (tovabbiak-
ban: Akr.)

- A szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény

- Az éllamhaztartasrél sz6lé tdrvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XIL.31.) Korm.rendelet

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi 1997. évi
XXXI. térvény

- Szocialis igazgatésrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. térvény

- Aagazati kozigazgatasi jogszabalyok

A Polgarmesteri Hivatal jogszabalyban meghatirozott kizfeladata
Onkorményzati kSltségvetési szervként kozigazgatasi jogalkalmazoi tevékenység, ki-
emelten

- az 6nkormdnyzat mitkodésével, a polgarmester és a jegyzé feladat- és hataskérébe tar-
toz6 dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatésa;

- koézremiikodés az 6nkormanyzatok egymds kozotti, valamint az 4llami szervekkel tor-
ténd egylittmiikddésének §sszehangoldsaban;

- biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok részére az énkorméanyzati miik6dés sze-
mélyi és targyi feltételeit tovabba gondoskodik a miikddéssel és a gazdalkodassal kap-
csolatos végrehajtasi feladatok ellatasarol;

- gyermekétkeztetési kdznevelési intézményben és intézményen kiviil;



munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben és szocidlis étkeztetés,
munkaszervezeti feladatok ellatdsa a Simontornya Véaros Onkormanyzatanak Képvi-
selo-testiiletével miik6do egyes onkorményzati tarsuldsok részére.

1. A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai

1.1. A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

- ellatja a képvisel6-testiilet és bizottsagai miikodéséhez kapcsolddo szervezési és admi-
nisztraciés feladatokat;

- tajékoztatassal és tigyviteli kozremiikodéssel segiti az 6nkormanyzati képviselk, a bi-
zottsagok és a képvisel-testiilet munkajat;

- kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalando irasos eléterjesztések elkészitésében;

- eldkésziti €s végrehajtja a képviseld-testiilet és bizottsagai dontéseit (hatérozatok és ren-
deletek) a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével.

1.2. A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai a helyi nemzetiségi 6nkorményzat mikodésé-
vel kapcsolatban:

- ahelyi nemzetiségi onkormanyzat altal igényelt mértékben ellatja a nemzetiségi énkor-
manyzatok testiiletének mik6déséhez kapcsolddo szervezési és adminisztracids felada-
tokat;

- tajékoztatassal és tigyviteli kozremiikodéssel segiti a nemzetiségi 6nkormanyzati kép-
viselok munkajat.

1.3. A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladata az dllamigazgatasi iigyek ellatasa, az allam-
igazgatasi ligyek dontésre val6 szakszer(i el6készitésével, valamint a végrehajtasaval kap-
csolatos feladatok végrehajtasa.

1.4. A Polgarmesteri Hivatal a Konyha telephelyén ellatja a Gyvt-ben meghatirozott gyer-
mekétkeztetési feladatokat, a raszoruld gyermekek intézményen kiviili étkeztetését és az
Szt. szerinti étkeztetést.

1.5. A Polgarmesteri Hivatal egyéb feladatai:
Az intézmények karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kézteriiletek, parkok kar-
bantartésa, gondozasa kézhasznt foglalkoztats igénybevételével.

1.6. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ell4tdsa soran egyiittmiikddik az Snkormanyzat mas

intézményeivel — szerveivel, a tarshatésdgokkal- és szervekkel, valamint a kézszolgalta-
tast végzo szervekkel.

2. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége

2.1. A hivatal tevékenysége, kormanyzati funkcio:



011130 Onkorméanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltaldnos igazgatési
tevékenysége

011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

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

016010 Orszaggytilési, Snkorményzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenység

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés

2.2. A hivatal gazdilkod6 szervezetek tekintetében alapit6i, tulajdonosi jogokat nem gyako-
rol.

2.3. A Polgérmesteri Hivatal ellatja a

- Simontornyai K6znevelési Tarsulas;

- Simontornya és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatasokat Biztosit6 Tarsulds;

- Simontornya és Térsége Stirg6sségi Betegellatast Biztosité Onkormanyzati Tarsulds
penziigyi-gazdasagi feladatait.

, IV. FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

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

1.1. Alapitoi jogokkal felruhazott irdnyit6 szerve: Simontornya Véros Onkorméanyzatdnak
Keépviseld-testillete (7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly u. 1.)

1.2. A hivatal iranyitésat Simontornya Véros Polgarmestere (7081 Simontornya, Szent Ist-
van kiraly utca 1.) 14tja el.

1.3. A hivatal vezetdje a jegyz6, aki a polgarmester iranyitasdval — a jogszabélyokban meg-

hatarozottak szerint — vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal k6ztiszt-
visel6i és egyéb — nem a polgarmester munkaltatisa ala tartozo - alkalmazottai tekintetéber.

2.A Polgarmesteri Hivatal képviselete

2.4. A hivatal képviseletét a jegyz0, akadalyoztatésa vagy tavolléte esetén a kbzgazdasagi osz-
talyvezet6 latja el.



2.5. Eseti jellegli képviselettel a hivatal barmely dolgozdja felruhazhato. A felruhdzast a
jegyzo jogosult megadni.

2.6. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas gya-
korlasénak modjaval, eljirasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket
végzd személyek kijelolésének rendjével kapcsolatos szabalyzat, €s a kiadmanyozas rend-
jérdl szol6 szabalyzat a Polgdrmesteri Hivatal vonatkozasdban meghatdrozza a kiadma-
nyozasra jogosultakat és a képviseleti jogosultsig terjedelmét.

2.7. Az egyes szervezeti egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott
szervezeti egység szakmai munkéjaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban.

2.8.A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy a jegyzo altal megbizott személy
latja el.

3. A Polgirmesteri Hivatal belsé szervezete

3.1. A Polgarmesteri Hivatal osztalyokra és irodékra tagozddo egységes szervezet, telephe-
lye a Konyha.

3.2. Feladatait az alabbiak szerint, a képvisel6-testiilet 4ltal meghatarozott 1étszammal latja
el.

3.3. A Polgarmesteri Hivatal felépitése:
Jegyzd
Hatosagi Osztaly
- Hatosagi osztalyvezet6 1 {6
Titkarsag 1 6
Informatikus 1 {6
Igazgatas 2 6
- Telepuilésfejlesztés, telepiilésiizemeltetés 2 6 tigyintézd
Koézgazdasagi Osztaly
- Kozgazdasagi osztalyvezetd 1 16
- Pénziigy 4 16 tigyintéz6
- Adoé 1 foligyintéz6
- Technikai dolgozé 1 {6

3.4.A konyha telephely felépitése:
Elelmezésvezets 1 16
Adminisztracié 1 6
Szakéacs 2 f6
Konyhalany 4 6

, V. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa



A polgarmester f6bb feladatai a hivatal miikddésével kapcsolatban:

a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a polgarmesteri
hivatalt;

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgarmesteri hivatal-
nak a feladatait az 6nkormanyzat munk4jénak a szervezésében, a dontések elékészi-
tésében és végrehajtisaban;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatéségi hatas-
korokben, egyes hatskoreinek gyakorlasat atruhézhatja az alpolgérmesterre, a jegy-
zbre;

a jegyz6 javaslatara eléterjesztést nytjt be a képviselé-testiiletnek a hivatal belsd szer-
vezeti tagozédasanak, 1étszaménak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi rendjé-
nek meghatarozasara;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadményozas rend;jét;

rendszeresen beszdmoltatja a jegyz6t a hivatal munkéjarol;

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyzé tekintetében;

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az onkormanyzati in-
tézményvezetdk tekintetében.

Az alpolgarmester fobb feladatai:
a polgarmester tavollétében, tartés akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmestert a pol-
garmester jogosultsagai illetik meg, ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket a
jogszabalyok, vagy testiileti déntés a polgérmester szdméra allapit meg.
Az alpolgdrmester a polgarmester munkajanak segitésére, a vele kialakitott munka-

megosztas szerint elltja a polgirmester 4lland6 vagy eseti megbizasabél adodé énkor-
manyzati feladatokat.

- Az alpolgarmester a feladatait a jegyzé szakmai segitségével és a hivatal kézremiiks-
désével latja el.

A Polgarmesteri Hivatal vezetdi és kztisztvisel6i

A jegyzd a Polgarmesteri Hivatal vezetje.
A jegyz6 feladata — a jogszabalyokban meghatérozott hatdskérein tulmenden — kii-
l6nosen:

- a képviseld-testiilet mitkddésével kapesolatban:

- el6késziti, illetve elokészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti el6terjesztéseket
és hatdrozati javaslatokat;

- elokésziti az 5nkormanyzati rendelet-tervezeteket;

- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsigai, va-
lamint a nemzetiségi 6nkormanyzat munkéjat, jogszabalysértés esetén jel-
zéssel, észrevétellel él;

- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyz6konyvvezetésrdl, dontéseknek az
érdekeltek részére torténd eljuttatasardl;

- gondoskodik az nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatirozatok vé g-
rehajtasarol, szervezi a végrehajtas ellenérzését;

- a bizottsagok miikddésével kapcsolatban:

- biztositja a bizottsagok miikddésének a targyi feltételeit;

- figyelemmel kiséri a bizottsagok miiksdését, személyesen vagy megbizottja
utjan részt vesz az iiléseken;
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szakmai, térvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyujt;
a tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
a dontések elokészitését segiti, és szervezi azok végrehajtasat;
a telepiilési képvisel6k munkajaval kapcsolatban:
elosegiti a képviseldk jogainak a gyakorlasat;
a képviseldi munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a szilkséges személyi,
targyi és ligyviteli segitséget megadja;
a hivatal mitkodésével kapcsolatban a jegyzo:
a hivatal belsd szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataské-
rébe utalt allamigazgatasi hatosagi jogkoroket;
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében;
vezeti, 6sszehangolja €s ellendrzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben fo-
lyé munkat;
a hivatal szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az tigyfélfogadas rend-
jére javaslatot készit a polgarmesternek;
gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasa-
r0l;
tandcskozési joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bi-
zottsagainak tilésén;
jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmes-
ternek, ha a dontésiik, miik6désiik jogszabalysértd;
évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,
dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigye-
ket;
dont a hataskorébe utalt dnkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tigyek-
ben;
a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.
A polgarmester és a jegyz6 kiilon-kiilon (6nélloan), és egyiittesen is uta-
sitasokat, intézkedéseket és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miko-
dési Szabalyzatban, illetve az nkormanyzati rendeletekben szabalyozott
— a Polgarmesteri Hivatal miikodésével 6sszefiiggd — kérdések végrehaj-
tasara.

- Az osztilyvezet6 személyi felelosséggel iranyitja és ellenérzi az altala vezetett osz-
taly munkajat, biztositja az tigyek elintézésének szakszerliségét és torvényességét.
Az osztalyvezet6 feladatai:

elokésziti az altala vezetett osztaly munkatarsainak munkakéri leiras-terve-
zetét;

meghatarozza a munkatarsak teljesitménykdvetelményeit;

elokésziti a munkatérsak teljesitményértékeléseit;

elokésziti €s elkésziti az osztdly szakmai feladatkérébe tartozé dnkormany-
zati rendeletek, bizottsagi és testiileti el6terjesztések tervezetét;
gondoskodik a képvisel§-testiilet, illetve a bizottsagok rendeleteinek, hata-
rozatainak, valamint a hivatalvezet6t6l kapott utasitasok végrehajtasarol;

a jegyzd, illetve a polgarmester felhatalmazasa alapjan atruhdzott hataskor-
ben jar el, kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik;

részt vesz a képviselo-testiilet, illetve bizottsagainak iilésein, az osztaly te-
vékenységi korét érint6 napirendi pontok targyalasan;
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- O6nkormanyzati tigyekben t4jékoztatast, illetve valaszt ad az azt kérd, illetd-
leg az intézkedést kezdeményezd polgaroknak, illetve mas nem természetes
személyeknek;

- beszémol a jegyzonek, illetve a polgarmesternek a beosztottjai munkajardl;

- egylittmiikodik a hivatal mas szervezeti egységeivel;

- koteles ellatni mindazt az osztaly szakteriiletét érinté feladatot, amellyel a
hivatal vezetése megbizza;

- Az osztalyok vezet6i kotelesek folyamatosan ellendrizni az tigyintézés és az
tigyvitel szakszer(iségét, a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, illetve
szabalyzatok, valamint az 6nkorményzati rendeletekben és képviselo-testii-
leti hatarozatokban foglaltak betartasat.

- Az iigyintéz6k feladata az allamigazgatdsi hatésgi iigyek, valamint az 6nkor-
manyzati ligyek dontésre vald szakszerii el6készitése, a jogerls érdemi dontések —
hatarozatok — végrehajtésa, valamint a munkakdri leirasukban meghatarozott ese-
tekben az dnkormanyzat milkodésével kapcsolatos feladatok szakszerti ell4tasa.

A koztisztviselok konkrét, részletes feladatait munkakéri leirasuk tartalmazza. A mun-
kakori leirast a kinevezési okirattal egyidejlileg kell kiadni. A munkakéri lefrasok eld-
készitésében, kidolgozasaban a szervezeti egység vezetdje is kdzremiiksdik.

A konyha telephelyen dolgozok részletes feladatait munkakéri leirasuk tartalmazza.

3. A munkarend és az iigyfélfogadas rendje

Munkarend:
1. Polgarmesteri hivatal:
hétfo-csiitértok:  7.30 6ratol — 16.00 6rdig
péntek: 7.30 6ratol — 13.30 oraig
Konyha:

b)

d)
€)

hétfé-péntek:  7.00 6ratél — 15.00 oraig

A napi munkakdzi sziinet idétartama 30 perc, amely péntek kivételével 12.00 6ratol 12.30
oraig keriil kiadasra.

A jegyzd a munkarendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, amennyiben az
sziikséges és indokolt.

Egyes munkakoérokben (anyakonyvvezetok, gépkocsivezetd) ettdl eltérd munkarendet 4l-
lapithat meg a jegyzo;

tulmunka esetén az ezért jard szabadidét a jegyz0, vagy a szervezeti egységek vezetdi biz-
tositjak, illetéleg — amennyiben ez nem lehetséges — gondoskodnak annak megvaltasardl;
a munkahelyet elhagyni csak a munkahelyi vezetd el6zetes engedélyével szabad,;
betegség miatti tavolmaradast a legrévidebb id6én beliil jelenteni kell a munkahelyi vezetd-
nek, jelezve egyuttal a tdvollét varhat6 idétartamat is.

Ugyfélfogadasi rend:
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a) Azigyfélfogadast az Ugyfélszolgalati Irodan hétf6t6] péntekig teljes munkaidében - a
félorai ebédsziinet 12:00 - 12:30 kivételével - az ligyekhez értd ligyintézék biztositjak.

Az anyakényvvezetd a munka- és tigyfélfogadési iddn kiviil a heti szabad-, pihend-, vagy
munkasziineti napokon is ellatja a hdzassagkotési feladatokat.

b) A Polgérmesteri Hivatal osztalyvezetdi és koztisztvisel6i:
kedd: 7:30-12:00  12:30 - 16:00 6raig
csiitorték:  7:30 - 12:00 12:30 - 16:00 6raig

¢) Onkorményzati vezetSk:
polgirmester kedden 7:30-12:00 12:30 - 16:00 6raig
jegyz0 csiitortokén 7:30 - 12:00  12:30 - 16:00 6raig

d) Konyha:
hétf6-péntek 11:00 — 15:00 oraig

4. A mikddés altalanos szabalyai

- A Polgérmesteri Hivatal folyamatos miikddésére vonatkozo, és azt biztosité szabalyokat a
hatélyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, egyes kérdésekre vo-
natkozdéan onkormanyzati rendeletek és hatérozatok, valamint az iranyités sajétos jogi esz-
kozei (példdul belsd utasitasok, szabélyzatok) tartalmazzak.

- A Polgéarmesteri Hivatal kdztisztvisel6inek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakéri leirasuk tartalmazza. A munkakéri le-
iras tartalmazza az ellatandé tevékenységi kort, az adott munkakérre vonatkozo specialis
el6irasokat.

- A polgarmester €s a jegyz0 hetente egy alkalommal vezet6i értekezletet tart, amelyen:
- apolgarmester,
- ajegyzd,
- az osztalyvezetok,
- valamint sziikség szerint az 65nall6 ligyintézok
vesznek részt.

- A jegyz0 a hivatal dolgozoi részére félévente apparatusi értekezletet tart, ahol az aktuélis
feladatokon til, tajékoztatast ad a képviselS-testiilet dontéseirdl is.

- A hivatalos bélyegzd leirisa, hasznélata:
A hivatalos bélyegz6 leirdsa: Simontornyai Polgarmesteri Hivatal
7081 Simontornya, Szent Istvan kir. u. 1.
Pf.: 11. Tel.: 74/586-930, 74/586-929
Hivatali korbélyegz6 szovegezése:  ,,Simontornyai Polgdrmesteri Hivatal”

kozépen: Magyarorszag cimere
Jegyz6i kbrbélyegzd szovegezése:  ,,Simontornya Viros Jegyzéje”
kozépen: Magyarorszag cimere

Konyha telephely hosszi bélyegzds szovegezése:
»Simontornyai Polgirmesteri Hivatal Konyha
7081 Simontornya, Szent Istvin u.1.
Adészam: 15414557-2-17
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Bank: 11746096-15733421”
Konyha telephely korbélyegzé szévegezése:
»Simontornyai Polgarmesteri Hivatal Konyha
Simontornya, Szent Istvan tér 1.”
kozépen: Magyarorszag cimere

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzokrél szamozottan a jegyzd nyilvantartast vezet, és névre sz6l6an kiadja a kiad-
manyozasi joggal rendelkez6 vezet6nek, illetve koztisztviselonek.

A bélyegzo hasznalataért, biztonsdgos 6rzéséért a bélyegzd hasznalodja felelds.

5. A munkailtatéi jogok gyakorlasa

A polgarmester gyakorolja:
- a jegyz6 tekintetében a munkaltatdi jogokat,
- az egyeb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az 6nkormanyzati intézmény-
vezetdk tekintetében.

A jegyz6 gyakorolja a Polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztviseldje és munkavéllaléja
felett, a munkaltato6i jogokat.

A munkaltatdi jogok gyakorldséra vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozé hatélyos jog-
szabalyok tartalmazzak.

6. A helyettesités rendje:

- a jegyzot a kozgazdasagi osztalyvezetd helyettesiti,

- a kozgazdasagi osztalyvezet6 tavollétében a jegyzit — amennyiben az iigy intézése ha-
lasztast nem tiir — a hatosagi osztalyvezetd helyettesiti,

- a szervezeti egységek vezetdit a jegyz6 jovahagyasaval, az altaluk megbizott beosztott
dolgoz6 helyettesiti,

- az Ugyintézd koztisztviseldk helyettesitését a szervezeti egységek vezetdi munkakori
leirasokban hat4rozzak meg.

7. Az iigyiratkezelés:

- a Polgarmesteri Hivatal iigyiratkezelése kozpontositott, az iktatast és tigyiratkezelést a
titkarsag keretében miikdo iktatdrészleg végzi;

- a hivatali postat a jegyz6 — a polgarmester névre szo6l6 kiildeményeinek kivételével —
bontja, és a polgarmesternek atnézésre atadja, majd az iktatoba tovébbitja;

- az ligykezelésre vonatkozo részletes elbirasokat a hivatal Ugyirat-kezelési Szabélyzata
tartalmazza.

oo

. A kiadmanyozas:
A polgarmester kiadmanyozza
- afeladat- és hataskorébe tartozo iigyekben keletkezett iratokat,
- atestiilet vagy mas szerv elé késziil6 el6terjesziéseket,
- az onkorményzat, a képvisel6-testiilet nevében késziilt iratokat, megallapodésokat,
szerz6déseket,
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- egyes iratok, eléterjesztések kiadmanyozasat az altala meghatdrozott személyre at-
ruhézhatja.

A jegyz6 kiadmdnyozza a hataskorébe tartozé és a masra 4t nem ruhazott iigyekben

késziilt iratokat. A jegyz0 altal dtruhdzott kiadmanyozas rendjét kiilén szabalyzat tartal-

mazza.

A hivatali gépkocsi igénybevétele:
A gépkocsi hivatali célra torténd igénybevételét a targyhetet megelézd csiitortoki
(utolso elétti) munkanapon kell kérelmezni, illet6leg bejelenteni. Az igényeket a titkar-
sagon kell leadni. Az igénybevételt a jegyzd engedélyezi.

Hivatali gépjarmi magancélra térténé igénybevétele nem engedélyezhetd.

Sajat gépjarmii hivatalos célu hasznalatat — indokolt esetben — a jegyzo, a jegyzd eseté-
ben a polgarmester — engedélyezi és igazolja.

10. A belsé ellenérzési kotelezettség, a belsd ellenérzést végzd jogallasinak, feladatanak

meghatarozasa

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd  ellendrzésérdl
sz616 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a szerv az alabbiak
szerint rendelkezik a belsd ellendrzési kotelezettségrol, a belsd ellenbrzést végzé jogalla-
sanak, feladatanak meghatarozasarol.

10.1 A belsé ellenérzési kitelezettség

Az 6nkormanyzat koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozé jogszabalyok, vala-
mint az elkészitett ,Belso ellendrzési” kézikdnyve altal meghatarozott eldirdsok szerinti
belsé ellendrzésrol. A belsd ellenérzés kialakitasarol és megfelelé mitkodtetésérdl — az 4l-
lamhéztartasi torvényben meghatarozottak szerint — a jegyz6 gondoskodik.

10.2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellaté jogallasa
Az dnkormanyzat és az iranyitasa ald tartozé koltségvetési szerv vonatkozésaban a belsd
ellendrzési tevékenység elvégzésérol vallalkozasi vagy megbizasi szerz6dés keretében gon-
doskodnak. A belsé ellen6rzést végzé tevékenységét a jegyzoének kozvetleniil alaren-
delve végzi, abelsé ellendrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést, valamint a
belsé ellendr jogait és kotelezettségeit a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

10.3. Az ellatando feladatok

10.3.1. A bels6 ellen6rzési tevékenység soran végzendd ellendrzések
belso ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi-gazdasigi, cél-, téma és
utéellendrzéseket végez.

10.3.2. A belsd ellen6rzést végzd személy munkavégzésének keretei
A belso ellentrzést végz6 személy munkajat

- avonatkoz0 jogszabalyok,

- apénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és

- nemzetkdzi belsé ellendrzésre vonatkozo standardok, tovabba
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- aBels6 Ellen6rzési Kézikényv szerint végzi.

VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2021. november 1. napjan 1ép hatalyba és egy-
idejtileg a Simontornya Véros Onkorményzata Képviselo-testiilete 8/2013. (1.28.) hataroza-
téval jovahagyott és 2013. januar 1. napjan hatélyba lépett Simontornyai Polgarmesteri Hi-
vatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A jegyzd koteles gondoskodni az SZMSZ és mellékletei naprakész allapotarél és arrél, hogy

ezen szabalyzatot a szervezeti egységek vezetdi ismertessék a Polgarmesteri Hivatal koz-
tisztviselbivel.

Az SZMSZ mellékletei
1. szamu: A Polgdrmesteri Hivatal szervezeti felépitése — szervezeti egységeinek
bemutatasa

2. széamu: A munkakorokhoz tartozoé feladat- és hataskorok, a hataskérdk gyakor-
lasanak modja, a helyettesités rendje, az ezekhez tartozé feleldsségi szabalyok

3. szédmu: Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

4. szamu: Iratkezelési szabalyzat

Simontornya, 2021. oktober 25.

Torma J6zsef Kovacs Léaszloné dr. Molnér Brigitta
polgarmester jegyzd
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2. melléklet

A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK, A

HATASKOROK GYAKORLASANAK MODIJA, A HELYETTESITES
RENDJE, AZ EZEKHEZ TARTOZO FELELOSSEGI SZABALYOK:

A jegyzb:

Ellatja a jogszabalyban (kiilénosen az Métv. 81. § (1), (3) bekezdésében) a jegyzb
részére meghatéarozott feladatokat.

Ellatja az onkormanyzat képviseld-testiilete hatirozatiban a jegyz0 részére
meghatarozott feladatokat.

A jegvzd helvettese:

&

A jegyzoi tisztség betdltetlensége, illetve a jegyz6 tartés akadalyoztatdsa
esetén (kdzgazdasagi osztalyvezetd) ellatja a Jjegyzoi feladatokat.
A jegyzd tévolléte vagy a jegyz eseti intézkedése alapjan helyettesiti jegyz6t.

Igazoatasi {ipvintézok:

L 2

h J

i el

Intézi a munkajogi és kozfoglalkozési tigyeket.

Ellatja az anyakonyvvezetéi és cimnyilvantartési feladatokat, intézi a hagyatéki
ugyeket.

Ellatja a mez6gazdasagi és allatvédelmi igazgatési feladatokat. Ell4tja a
birtokvédelmi feladatokat.

Elldtja az oOnkormanyzati ingatlanok nyilvantartdsgval és
hasznositasaval, tulajdonjoganak véltozasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Elékészitik az 6nkormanyzati rendeleteket, gondoskodnak azok kihirdetésérol.
Ellatjak a hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatokat. Kozremiikédnek
a palyazatok megirdséban.

Intézi a valasztéssal és népszavazassal kapcsolatos

feladatokat. Intéz egyes szociélis feladatokat.

Ellatja az iktatési, irattdrozasi feladatokat.

Pénziigyi tigyintézok:

A sze

| ® lo Id

Ellatjdk az onkorméanyzat é&s intézmények pénziigyi-gazdasigi feladatait
(tervezés, beszamolas, szamviteli gazdalkodas, szdmlazés, hazipénztar kezelése,
palyazatok elszdmolésa, vagyonnyilvéntartas stb.).

Ellatjak az ad6ztatassal kapcsolatos feladatokat (bevallasok kezelése,
addkivetés, adokonyvelés, adok és koztartozasok végrehajtsa).

Ellatjak a vagyoni és értékbizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat.

Intézik az 6nkorményzat 4ltal nytjtott timogatasokkal kapcsolatos ligyeket.
Ellatjak a szocidlis igazgatasi feladatokat.

Elékeészitik az dnkorményzati rendeleteket, gondoskodnak azok kihirdetésérdl.
Elékeészitik a tarsulasi megallapodasokat, alapité okiratokat és a koltségvetési
szervek egyéb dokumentumait.

Ellatjak a kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

Lehet6ség szerint ellatjak a kozbeszerzési feladatokat.

Kozremiikodnek a vélasztésok lebonyolitasdban.

ezeti és miikodési szabalyzat csak a f&bb feladatkoroket tartalmazza.,



A jegyz0 (tavollétében a helyettese) jogosult a kotelezettségvallalasra €s a kiadmanyozasra.
A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozoja felel6s a feladatkorébe tartozo, ra iktatott iigyek
tekintetében a jogszabalyok betartasdért, kotelességének vétkes megszegése esetén, a
jogszabalyban rogzitettek szerint fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik. Az tigyintézd
rovidebb (néhany napos) tévolléte esetén az adott feladatkor vonatkozasdban legtébb
ismerettel biré6 munkatérsa helyettesiti a siirgés iigyekben. Hosszabb tivollét esetén a jegyzd
a koriilmények figyelembevételével gondoskodik a helyettesitésrol.

A szabalyzatban megjellt személyek részletes feladat- és hataskorét, a hataskorok
gyakorlasidnak maodjat, a helyettesités rendjét €s az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyokat a
munkakoéri leirasok tartalmazzak.



3. melléklet

Simontornyai Polgarmesteri Hivatal
Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

A szervnél a vagyonnyilatkozatok kezelésének helyi szabalyait - az Egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. térvény alapjan - az aldbbiak szerint hatdrozom
meg:

1. Altaldnos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatalya kiterjed mindazokra a személyekre, melyek az Egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. torvény (tovabbiakban: torvény) 3. §-a szerint a
szervnél kdzszolgalatban allnak és vonatkozasukban a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat va-
gyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget allapit meg, tovabba a helyi énkorményzatok 4ltal alapi-
tott alapitvanyok esetében az alapitvany tisztségvisel6jére.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat 6rzésére,
- a vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatokra,
- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasara,
- a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tajékoztatd anyagok kotelezett részére
torténd atadasara,
- a vagyonnyilatkozatok koételezettdl valo atvételére,
- a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol valo értesitésre,
- az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartisara,
- a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére,
- a vagyongyarapodasi vizsgalatra
vonatkoz6 szabalyokat

2. A vagyonnyilatkozat 6rzése

A koztisztviselok vagyonnvilatkozatainak 6rzése:

A Polgéarmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a kovetkezd személyek felelnek:
- a jegyz0 esetében a munkaltatoi jogkodroket gyakorlé polgirmester,
- a tobbi koztisztvisels esetében a jegyz0.



A nem koztisztviseldk vagvonnvilatkozatainak az 6rzése:

A nem a Polgarmesteri Hivatalban dolgoz6, de vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy
vagyonnyilatkozatdnak 6rzéséért a helyi 6nkormanyzat esetén a jegyz6 a felelos.

3. A vagyonnyilatkozat-tételt megeldzo feladatok

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelos személy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetteket a
kotelezettség fennallasardl és esedékességének idépontjardl, az esedékességet megelézéen
legalabb 60 nappal értesiti.

Az értesités tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat &rzéséért felel6s nevét,
- a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét, munkakorét,
- tdjékoztatast a vagyonnyilatkozati ktelezettségrol,
- t4jékoztatast a vagyonnyilatkozat-tétel hataridejérdl,
- keltezést €s alairast.

Az atvételi elismervény:

A vagyonnyilatkozatra-kotelezett személy keltezéssel és alairassal ellatott igazolassal kdteles
atvenni a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo tajékoztatot, és annak mellékletét
képez6 hozzatartozdi nyilatkozatot.

A hozzéatartozoi nyilatkozat:
A nyilatkozatban a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kGteles megjeldlni azokat a vele ko-
z0s haztartisban €16 személyeket (hazas, illetve élettars, gyermek, gyermekek), akik vagyon-
nyilatkozat-tételre kotelezettek.
A nyilatkozat tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett nevét, munkakorét,
- a kdtelezettel egy haztartasban €16 hozzatartoz6 személyeknek a nevét és csaladi jog-
allasat,
- a keltezést és vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett alairasat.
A nyilatkozatot 1 példanyban kell elkésziteni és atadni a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért fele-
16s személynek.
A nyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tételre kiteles személy 5 munkanapon beliil koteles visz-
szajuttatni a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelés személynek.

4. A vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek nyilvantartasa

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében az 6rzé-
sért felels személynek nyilvantartisokat kell vezetnie.

Személyenkeénti nyilvantartas

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelés személyenkénti nyilvantartast vezet a vagyonnyilatko-
zat-tételre kotelezettekrol.

A nyilvantartas célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban 4116 szemé-
lyek vonatkozasidban megallapithatéak legyenek a nyilatkozat tétellel kapcsolatos legfonto-
sabb informaciok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:




- a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgélatban 4ll6 személy nevét, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvantartdsi szamat,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség okat, okait, valamint a vagyonnyilatkozat
esedékességi iddszakait,

- a hozzatartozok nevét, csaladi jogallasat, az alkalmazott nyilvantartasi szamokat,

- a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének és teljesitésének datumait,

- a vagyonnyilatkozatok visszaadasanak id6pontjait,

- feljegyzést (pl.: a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitésére torténd felszoli-
tasrol, a késedelmes teljesités igazolasat, a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasat stb.).

Evenkénti nyilvantartds

Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozé jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkér fenndllésa alatt bekovetkezé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
nyilvantartast kell késziteni. Ezen nyilvantartasba csak azok a kozszolgalatban allok keriilnek
bele, akiknek targyévben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik keletkezett.

A nyilvantartas a személyenkénti nyilvantartds alapjan késziil.

A nyilvantartdsok naprakészsége
A nyilvantartisok naprakészségérol a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelds személynek kell
gondoskodnia, kiilonos tekintettel:
- adott munkako6rdk — a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban meghatarozott — va-
gyonnyilatkozat-tételi ok szerinti médositasara,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére €s keletkezésére,
- a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatok visszaadédsara.

A vagyonnyilatkozatok kezeléséhez sziikséges nyilvantartasi szamok és azok meghatérozasa
A vagyonnyilatkozat kezeléssel kapcsolatos feladatok zokkendmentesen ellatésa érdekében a
szerv az 1. szam\ mellékletben meghatarozottak szerint allapitja meg egyes vagyonnyilatko-
zat-tételre koteles személyek, valamint a hozzatartozoik vagyonnyilatkozat nyilvantartasa so-
ran alkalmazand6 nyilvantartasi szam képzési rendjét.

A kiadott nyilvantartasi szimokrdl analitikat kell vezetni.

A vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok kezelése

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos
nyilvantartasokat a vagyonnyilatkozat mappaktol elkiilonitve, de azokkal egy egységben kote-
les kezelni.

E nyilvéntartdsok vonatkozasaban is biztositani kell az adatvédelmi szabalyokat.

3. A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tajékoztaté anyagok

”or

kotelezett részére torténo atadasa

A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelés személy legkésdbb az érintett vagyonnyilatkozat-
tételének esedékességét megel6z6 30 napon beliil kételes atadni a vagyonnyilatkozat nyom-
tatvanyokat és az egyéb tajékoztaté anyagokat.

A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat a sziikséges mennyiségben, azaz:
- a kdzszolgalatban all6 részére a ra vonatkozé vagyonnyilatkozatot 2 példanyban,
- a hozzétartozdi vagyonnyilatkozatokat hozzatartozonként 2-2 példanyban kell 4tadni.

Egyéb tajékoztatd anyagként at kell adni:



- t4jékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség hataridejérél, valamint a kotele-
zettség megszegésének jogkovetkezményeirdl szo16 tajékoztatdt, valamint
- a vagyonnyilatkozat kit6ltési utmutatot.

A kit6ltési utmutato tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos altalanos tudnivalokat,
- a vagyonnyilatkozat szerkezeti felépitésére vonatkozo6 informacidkat,
- a vagyonnyilatkozat kit6ltését és kezelését segit6 formai és technikai szabalyokat,
- a vagyonnyilatkozatban szereplé fogalmak helyes értelmezését megkénnyité magya-
razatokat.

A vagyonnyilatkozat és az egyéb tajékoztatok atadasardl az brzésért felelés személynek kelte-
zéssel €s aléirassal ellatott igazolast kell kiallitania.

A vagyonnyilatkozatok kit6ltéséhez, illetve megfeleld boritékban vald elhelyezéséhez az 6r-
zésért felelos személynek biztositani kell a sziikséges vagyonnyilatkozat nyilvantartisi sza-
mokat. (Célszerli a nyomtatvanyokra a nevet valamint a nyilvantartasi szamot, a boritékokra
pedig csak a nyilvantartdsi szamot mar atadaskor réirni.)

6. A vagyonnyilatkozatok kitelezettdl valo atvétele

A vagyonnyilatkozatokat az érintetteknek két példanyban kell kit6lteniiik, és a kotelezettek 4l-
tal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilén boritékba kell helyeznitik.

A nyilatkoz6 és az 0rzésért felelos személy a boriték lezarasara szolgalé feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadaséra zart boritékban Keriilt sor.

Az 8rzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el, amennyiben az
azonosité azon még nem szerepel. (A boritékon név nem szerepelhet!)
A vagyonnyilatkozat atadas-atvételérdl szOol6 igazolas:
Az orzésért felelos személy tételes igazolast ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek a
vagyonnyilatkozat atvételérol.
Az igazolas tartalmazza:
- az atvett vagyonnyilatkozatok szdmat és az elézéekben emlitett nyilvantartasi sza-
mot,
- a keltezést, a hitelesitést, és az alairast.
Az igazolast két példanyban kell elkészitenie, amelyb6l egy példany a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezetté, a masik pedig az 6rzésért felel6sé.

7. Ertesités a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozat atvételével egyidében
irasban tajékoztatni koteles a vagyonnyilatkozat-tételre kételes kozszolgalatban allé személyt

arrol, hogy a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége mikor valik esedékessé.

Az {értesités atvételérdl atadas-atvételi elismervényt kell kiallitani, és a vagyonnyilatkozat
nyomtatvanyok kozo6tt meg kell 6rizni.

8. Az atvett vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa



A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartisba vétel utan a kételezettnél marad, masik
példanyat az érzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozat atvételének tényét az Srzésért felelds személy feljegyzi a vagyonnyilat-
kozat-tételi kotelezettség személyenkénti, illetve évenkénti nyilvéantartasdban.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettenként kiilon
mappaban kell 6rizni. Ebben a mappaban kell elhelyezni:

- €rtesités a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szol6 értesitést, valamint a hozzatartozoéi

nyilatkozat atvételét igazolé elismervényt,

- tjékoztatast a ..... évi vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol,

- a visszaérkezett hozzatartozéi nyilatkozatot,

- a vagyonnyilatkozat és az egyéb tajékoztatok atadas-atvételérsl sz6lo igazoldast,

- a vagyonnyilatkozat kételezett6] torténd 4tvételére vonatkozé igazolast,

- a vagyonnyilatkozatokat a lezart boritékokban,

- ertesitést a kdvetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,

- igazolast a kovetkez8 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6l6 értesités atvéte-

1érél,

- vagyonnyilatkozat visszaadasanak atadés-atvételi elismervényét,

- visszaaddssal kapcsolatos egyéb nyilatkozatokat, jegyzbkonyveket,

- vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatasi eljarés iratait.

F6 szabalyként kell érvényesiteni azt, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesité-
sével kapcsolatban keletkezett valamennyi iratot az egyéb iratoktol (személyi anyagoktdl és a
kdzszolgalati alapnyilvantartastl is) elkiildnitetten kell kezelni.

9. A vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyok

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felel6s személy a nyilatkozattételre koteles kdzszolgalatban 4l-
16 személy vagyonnyilatkozattal kapcsolatos dsszes iratét az egy¢b iratoktdl elkiilonitetten, de
az egyes személyre vonatkozé dokumentumokat (beleértve a hozzatartozékat is) egyiittesen
koteles kezelni.

Az brzésért felelds, valamint a nyilatkozo altal lezart vagyonnyilatkozatot tartalmazo boriték
tartalméat nem bonthatja fel

- sem a munkaltato,

- sem a nyilatkoz6, sem pedig a nyilatkoz6 hozzatartozoja.
A boritékok csak a vagyongyarapodési vizsgalat sordn bonthatéak fel.

A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrél értelemszeriien harmadik személynek sem lehet ta-
jékoztatést adni, s az erre val felhatalmazas semmisnek tekintends.

Amennyiben a vagyonnyilatkozatot tevd irisban nyilatkozik arrél, hogy valamely hozzétarto-
zdjaval mar nem €l egy haztartasban, gy az Srzésért felelds személy a bejelentést kovetd leg-
késdbb 8 napon beliil gondoskodik a hozzétartozéra vonatkozé vagyonnyilatkozat visszaada-
sar6l. Az 4tadas-atvételrdl irasbeli elismervényt kell késziteni.



A vagyonnyilatkozat munkahelvi kezelésének adatvédelmi szabalvai:
A f6bb adatvédelmi szabalyok a kovetkezok:
- Gondoskodni kell a papiralapt adatok, dokumentumok biztonsagos tarolasarol.
- A tarolast pancélszekrényben, ennek hidnyédban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani.
A tarol6 helyét ugy kell kialakitani, hogy a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokon kiviil
mas irat ne legyen ott, valamint a tarolohely kizardlag a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ira-
tok 6rzési helyéiil szolgaljon.
- Az adatokhoz val6 hozzéaférést a tarold eszkoz zéarasaval kell megoldani.
- Amennyiben a tarol6 kulcszéras, a tarol6 kulcsaval csak a vagyonnyilatkozatok 6rzé-
séért felelés személy rendelkezhet. Ha a kulcs elveszik, haladéktalanul gondoskodni
kell a zar lecserélésérol.
- Amennyiben a tarolé elektronikus zardszerkezettel rendelkezik, akkor csak a va-
gyonnyilatkozat drzéséért felelds személy ismerheti a nyitasi kodot.
- Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése torténik, a helyiségbe nem léphet
be mas személy csak az, akinek az iratait kezelik.
- A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés védelméért az 6rzé-
sért felelos személy tartozik feleldsséggel.

10. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség megsziint, vagy a kotelezett (ij vagyonnyilatkoza-
tot tett, az 6rzésért felelds a vagyonnyilatkozat dltala 6rzétt példanyat legkésébb 8 napon be-
liil, de lehetéség szerint

- a munkaviszony megsz(inés esetén a munkaviszony megsziinésének napjan,

- az 1j vagyonnyilatkozat atvételével egyidoben
a kdtelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat visszaadasi kételezettség értelemszertien kiterjed a vagyonnyilatkozatot
tevO sajat, valamint a hozzétartozo6ira vonatkoz6 vagyonnyilatkozatokra is.

A visszaadast hitelt érdemléen dokumentalni kell.

A vagyonnyilatkozat visszaaddsa vagyonnyilatkozat-tételre koteles személy jelenlétében tor-
ténhet.

Ha sziikséges, az €rintettet levélben, telefonon, elektronikus Gton téjékoztatni kell arrdl, hogy
a vagyonnyilatkozatot részére vissza kell adni, s ezért személyesen meg kell jelennie.
Az atadas-atvételrdl elismervényt kell kit6lteni.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre koteles személynek személyesen nem lehet visszaadni a va-
gyonnyilatkozatot (pl.: a nyilatkozo halédla miatt), az Orzésért felelos személynek gondoskod-

felvenni, mely egyenlé ért€kii az dtadas-atvételi elismervénnyel.

A visszaadds tényét a személyenkénti nyilvantartasba az 6rzésért felelds személy feljegyzi.

11. A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok



A vagyonnyilatkozatokat tartalmaz6 boritékokat - a nyilatkozd és az érzésért felelds példa-
nyait is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljir6 szerv bonthatja fel.

Az drzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

Az 6rzésért felelds személy koteles a vagyonnyilatkozatra kotelezettet irdsban értesiteni a va-
gyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése el6tti eljarasa soran. Az irasbeli értesitésnek tar-
talmazni kell legalabb a kdzszolgalatban all6 személy meghallgatdsanak céljat, a meghallgatas
id6épontjat, modjat.

Az irasbeli értesitést legalabb 8 nappal a meghallgatas el6tt el kell juttatni az érintettnek.

Az ellenOrzési eljaras kezdeményezése elétt az drzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint
alaposan feltehet6, hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kitelezettségét megalapozd
jogviszonyabdl, illetve az 6rzésért felelds éltal ismert egyéb torvényes forrasbol szarmazoé jo-
vedelme alapjan nem igazolhato.

Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha

- a bejelent6 névtelen, illetve

- a bejelentés nyilvanvaldan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az &rzé-
sért felelos mar korabbi meghallgatas soran tisztdzott.

Az érintett meghallgataséra érdekképviselet jelenlétében, jegyzokonyvvezetés mellett keriilhet
sor.

A meghallgatas sordn ismertetni kell a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel a meghallgatas
céljat, okat.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett szamara biztositani kell azt, hogy a meghallgatasat
megalapozé bejelentésre reagaljon, tisztdzzon egyes tényeket, koriillményeket.

A bejelentést igy kell ismertetni, hogy a bejelents személyiségi jogai ne sériiljenek.

A meghallgatés soran:
- a bejelentésben meghatarozott tények, koriilmények keriilnek tisztazasra,

- torténik a bejelentés és a vagyonnyilatkozatban szerepld vagyoni helyzet sszeveté-
sére.

A meghallgatas soran fel kell hivni az érintett vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett figyelmét
arra, hogy nem koteles nyilatkozatot tenni, de akkor az 6rzésért felelos a rendelkezésre 4llo
iratok €s ismeretei alapjan fog donteni arr6l, hogy kezdeményezi-e az ellendérzési eljarast vagy
sem.

A meghallgatas végén jegyzOkonyvben rogzitésre keriil, hogy az érzésért felelds:
- kezdeményezi-¢ az allami adéhatdsagnal a kotelezett és a vele egy hédztartisban é16
hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az ad6zas rendjér6l sz6l6 t6rvény szerinti vizs-
gélatat vagy sem, illetve
- ismételt meghallgatast tart-e sziikségesnek, melyre a szitkséges dokumentumokat,
igazolasokat beszerezheti a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Az Orzésért felelds a vizsgalatot csak akkor kezdeményezheti az adéhatésagnal:



- ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmé-
nyek nem tisztazddtak hitelt érdemléen, vagy

- ha a kotelezett vagyongyarapodésa bejelentési kotelezettség ala esd tevékenységbdl
szarmazik, de a kdtelezett a bejelentést elmulasztotta.

12. Zaré rendelkezések

A szabalyzatot 2021. januar 1-jét61 kell alkalmazni.

Simontornya, 2021. januér 1.



1. szamt melléklet

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasi szim képzési rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi feladatok ellatisa sordn a vagyonnyilatkozat-tételre
személy vonatkozasaban egy nyilvantartasi szémot kell haszn4lni.

A nyilvantartasi szam egy hat poziciébdl 4116 kod.

kételezett

Az elsé négy pozicié

Az 5-6. pozicié

Leirasa

Ertékek

Leirisa

A munkavallalok sorszdma
0001-t81 kezdve egyesével
emelkedd sorszdma (maxi-
mum 9999-ig) a munkaval-
lalok nyilvantartisi szam
megadéskori betiirendjében

0001-t51
9999
ig

A vagyonnyilatkozatra kotelezett sajat
személyére

01

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko-
z0s haztartasban €16 hézas-, illetve élet-
tars személyére

11

A vagyonnyilatkozatra kételezettel ko-
z0s haztartisban €16 elsé gyermek sze-
mélyére

21

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko-
z6s héztartasban €16 masodik gyermek
személyére

22

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko-
z0s haztartdsban é16 harmadik gyermek
személyére

23

A vagyonnyilatkozatra kételezettel ko-
z0s héztartasban 616 negyedik gyermek
személyére

24

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko-
z0s haztartisban €16 6t6dik gyermek
személyére

25

A vagyonnyilatkozatra kételezettel k-
z0s haztartdsban €16 hatodik gyermek
személyére

26

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko-
zds héztartdsban €16 hetedik gyermek
személyére

27

A vagyonnyilatkozatra kételezettel ko-
z6s haztartasban €16 nyolcadik gyermek
személyére

28

A vagyonnyilatkozatra kételezettel ko-
z6s haztartisban €16 kilencedik gyer-
mek személyére

29




2. szamu melléklet

Simontornyai Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezett-
ség indoklasa

A kozszolgalatban 4ll6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a kovetkezo
okokbdl:
- a kozszolgalatban 4116 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenbrzésre jogosult kbzigazgatasi hatsdgi vagy szabélysértési tigyben /3. § (1) a)/,
- a kozszolgélatban all6 személy (Gnalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kbzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b/,
- a kozszolgalatban allé személy (Gnalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovdbba

- 6nkorményzati vagyonnal vald gazdalkodas soran, illetve

- 6nkormanyzati pénziigyi timogatésok tekintetében
/3.§ (1) c),
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6ndlldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati tdmogatasrol valé dontésre irAnyuld eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) dy/,
- a kdzszolgalatban allé személy (Onélléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenGrzésre jogosult allami vagy énkormanyzati tAmogatasok felhasznalasanak vizsga-
lata, vagy a felhasznélassal valé elszamolas sordn /3. § (1) €)/
- vezet6i megbizassal rendelkez6 koéztisztviseld /3. § (2) ¢)/.

Az onkormanyzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a ko-
vetkez6

Munkakdr pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma) | b)) | Me) | MDD | De) | 20

Jegyz6 X X X X X X
Pénziigyi ligyintéz6 X X X X
Szocialis igazgatasi iligyinté- X X X
z6
Belso ellenér X X X X X
Miiszaki ligyintézd X X X X

10




A Simontornyai Polgarmesteri Hivatal

a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltiri anyag védelmérsl sz6lé 1995. évi LXVL
tdrvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellétd szervek iratkezelésének éltaldnos kvetelményeirsl
sz616, t5bbszér médositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfelels

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokr6l, kozlevéltaraktsl, és a maganlevéltari anyag védelmérél szolé 1995, évi LXVI
tdrvényben biztositott jogkérémben eljarva

egyedi iratkezelési szabalyzatdnak 2018. januar 1-jével torténé bevezetésével egyetértek.

1 o
Szekszard, 2017. .c.lptr.t.u.%...G :

a
......................

igazgatd
MNL Tolna Megyei Levéltara

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a magénlevéltari anyag védelmérs] sz616 1995. évi LXVL
térvényben biztositott jogkSrémben eljarva

a Simontornyai Polgdrmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatinak 2018. januar 1-jével
torténd bevezetésével egyetértek.

Szekszard,

...........

... Tolna n‘j legyei Kormanyhivatal
o



Simontornyai Polgirmesteri Hivatal jegyzidje
2/2017. (IV.4.) utasitisa a Simontornyai Polgdrmesteri Hivatal iratkezelési szabdlyzatarél

I.  Fejezet
AZIRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszam: az tigyiraton (fészdmon) belill az egyes iratok elkiilonitésére, azonositisara szolgals
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszdm. A kezdéirat az 1-es alszdmot kapja.

Archivilds: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapt iratok és az adatbazisokban
rogzitett adatok szémitéstechnikai adathordozon t6rténé biztonsagos tirolasa.

Atadis: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési Jjogosultsdgénak dokumentalt truhdzésa.
Atadékiinyv: az atadas (dtvétel) igazolasdra szol galé dokumentum.

Atmeneti irattir: a Polgarmesteri Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan
irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatérozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas el6tti Srzése torténik.

Beadvany: valamely szervtél vagy személytél érkezé papfralapi vagy elektronikus irat.

Csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti Jellegii Gsszekapcsol4sa, amelyet az iktatérendszerben és az
el8adoi iven egyarant jelslni kell.

Elektronikus archivilds: elektronikus iktatékdnyvek és adatalloméanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszl tavi biztonsdgos és olvashatdsagat biztosito megbrzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvantartis: elekironikus iratkezelés esetén az iratkezeldsi szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkezietési informaciék rogzitését, megorzését és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egylittese, amely az iktatdsi informéciok rogzitését, végleges megbrzését és
visszakereshet6ségét biztositja;

Elektronikus irattir: a kozfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkozé elektronikus dokumentumtirolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az clektronikusan tarolt irattdri anyag meghatdrozott
idStartama elektronikus &rzése torténik;

Elektronikus kiildemény: az elektronikus tton beérkezett, elektronikus iratnak nem mindsiils
dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus mésolat; valamely papiralapn dokumentumrél, képileg vagy tartalmilag egyezd, s a
killén jogszabdlyban meghatarozott Jjoghatds kivaltdséra alkalmas elektronikus eszkdyz Utjan
ertelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittest,

Elektronikus tijékoztatds: az informdacids Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagral
52616 trvény szerint eldirt elektronikus kdzzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyaird]
52610 térvény szerinti elektronikus ligyintézés

Elektronikus visszaigazols: olyan- kiadménynak nem mingsiils- elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérd! és az érkeztetés azonosit6jardl, valamint a kiilsn
jogszabalyban meghatarozott egyeb adatokrol is értesiti annak kiildojét.

Eléadéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos inform4ciékat hordozé, az ligyiral elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal koézos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkbz. Az el6addéi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot régziteni kell, amely a benne 1év6 iratokbé] nem dllapithaté meg egyértelmiien.
El6adéi iven beliil az iratokat sorszam (alszdm) szerint csékkend sorrendben kell tarolni ugy, hogy
a legfelsd lathaté irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,



Elédirat: az egy tigyiraton beliil egy ligyiratdarabot kozvetleniil megeldzé masik igyiratdarab.
Expedidlas: az irat kézbesitésének elOkeszitése, tigyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjdn a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjdnak, fajtdjanak, a kézbesités és a kiildés
modjanak €s idopontjanak meghatdrozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 8sszeallitssa.
Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
Orténd ellatisa és nyilvantartasba vétele.

Foszam: foszam/alszdmos iktatas esetén az ligyirat azonositdsira szolgalé folyamatos, ismétlés és
kihagy4s nélkiili azonosité.

Iktatis: az irat iktatdszammal 16rténd nyilvantartisba vétele, az irat beérkezésével vagy az
crkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kévetden.

Iktatészam: az iktatandd irat egyedi azonositoja, mellyel az irat keletkeztetdje 1atja el az iratot.
Irat: a szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzs érkezett, egy
egységkent kezelends rogzitett informécio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus
vagy bammilyen mas adathordozén. Az elektronikus iktatérendszerben nyilvantartasba vett
dokumentum.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetség szempontjahol
t6rténd vélogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsdgos megdérzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéba foglalé tevékenység.
Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadmanyozo, szignélasra jogosult, ligyintézé, iigykezels
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazis,
amely alapfunkci6jat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat timogatja, fiiggetlendll attél, hogy ezek mellett egyéb funkciékat is ellat.
Irattar: az irattdri anyag szakszerdi és biztonségos Grzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol
létrehozott és miikddtetett fizikai tarold helyiség,

Irattari anyag: rendeltetésszerfien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megOrzést igényld, szervesen §sszetartozd iratok Osszessége. A Polgarmesteri Hivatal mitksdése
soran keletkezett, vagy hozz4 érkezett dokumentum csak akkor valik az irattari anyag részévé - ha
atmeneti vagy végleges megérzése tartalmi értéke miatt vélik sziikségessé.

Irattirba helyezés: az irattiri tételszammal ellatott ligyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban
torténé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak
ataddsa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovets idére.

Irattiri Terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezé fiiggeléke, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabél torténd valogatasédnak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kozfeladatot ellato
szerv feladat- ¢és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s
meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli céld megérzésének
idétartamat, tovabbd a nem selejtezhet8 iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattiri tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari &rzési idével rendelkezd — irattdri egység, amelybe tibb
egyedi figy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel elltott targyi csoportba és
iratfajtiba sorolasat, selejtezhetség szerinti csoportositdsdt meghatirozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiikknek megfelel$ azonosité.

Kezelési feljegyzések: az {igyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek sz6lo
vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

Kézbesités: a killdeménynek kézbesits szervezet, személy, adatitviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatisa a cimzetthez.

Kiadmdny: a kiadményozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepcesételt irat.
Kiadmadnyozis: a végleges iigyiratnak az arra jogosult Altal torténd aléirdsa.

Kiadmdnyoz6: az a személy, akinek a hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.



Kozponti irattir: a Polgarmesteri Hivatal irattari anyaginak selejtezés vagy levéltarba adas elétti,
valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltirba nem adott iratok, tovabbd a nem
selejtezhetd és levéltarba dtaddsra nem kerilld iratok 6rzésére szolgald irattar, ideértve az erre
vonatkozo elektronikus dokumentumtérolési szolgéltatas utjan t6rténd biztositast is.

Kiildemény: papir alapu irat vagy tirgy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtétermek, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn, a hozza tartozd listan
vagy egy¢b, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet médon cimzéssel lattak el.
Levéltir: a maradand6 értékii iratok tartos meglrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény,

Levéltirba adas: a lejart irattari oérzési idejii, maradandé értékt iratok telijes és lezart
¢vfolyamainak 4tadasa az illetékes kézlevéltarnak.

Maradandé értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsdgi,
tudoményos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdséhoz,
megismeréséhez, illetdleg a kézfeladatok folyamatos ellatasdhoz, az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrashél nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot
tartalmazo irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Maisolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhii formaban, utolag készillt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elldtott) irat,

Megdrzési idé: az az idGtartam, amig az iratot a szerv irattardban 6rizni kell, lejartat kivetden az
irat selejtezésre vagy levéltari 4tadasra kertil.

Megsemmisités: a kisclejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitdsanak lehetéségét kizar6 médon torténd hozziférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattél — elvilaszthaté.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Papir alapi érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a killdemények
kozfeladatot ellaté szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtdriénik.

Papir alapi iktat6konyv: olyan nem selejtezhet, hitelesitett iratkezelési segédeszksz, amelyben
az iratok iktatasa torténik.

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot &s szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroloeszkdz. _

Selejtezés: a lejart megdrzési hatéridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténé elékészitése.

Szerelés: tigyiratok végleges jellegit dsszekapesolasa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapcsolt
ligyiratok a tovébbiakban kizarolag egyiitt kezelhet6ek.

Szigndlas: az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység ésfvagy ligyintézd kijeldlése, az
elint€zési hataridd és a feladat meghatarozésa.

Tovabbitas: az tigyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttél a mésikhoz, amely
elektronikusan térolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

Utbirat: az egy tigyiraton belill egy igyiratdarabot kézvetleniil kévetd masik ligyiratdarab.
Ugyintézé: az iigy intézésére kijelslt személy, az ligy eléaddja, aki az tigyet dontésre elékésziti.
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykir: a szerv vagy szem¢ly feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatérozott csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymas utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgéltatasok teljesitését foglalja magdban.
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II.  Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

nkorményzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Tratkezelési Szabélyzat)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganleveltiri anyag védelmérdl szlé 1995, évi
LXVLI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl szol6, tobbszor
médositott 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet,

a 2/2017. (IV4) sz. Simontornyai Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje altal kiadott egyiittes
utasitds (Szervezeti ¢s Miksdési Szabalyzat) rendelkezéseinek figyelembevételével,

MNL Tolna Megyei Levéltara és a Tolna Megyei Korményhivatal egyetértésével késziilt,

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kitetjed a Polgdrmesteri Hivatalndl keletkez6, oda érkezd,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, az tigyvitel valamennyi teriiletére &s részivevijére,
tovabba a Simontornyai Polgdrmesteri Hivatalt miikodtets testiiletre és e testiilet
bizottsagaira, valamint a kissebségi 6nkormanyzatok irataira és testiileteire.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérsl széld 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Bizionsagi
Feliigyelet miikédésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérd] sz6ld 90/2010.
(I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabslyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos Grzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd ataddsai
szabélyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelds minden fézisara meg kell hatérozni azokat az
elbirdsokat, amelyek biztositjak a papiralapti és az elektronikus lgyiratok egységének
megOrzését, kezelhetdségét, hasznalhat6sagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kételezd mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok

egységes irattdri tervének kiadasarol rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari tery,

Az iratkezelés szervezete

A Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti &s Miikodési Szabalyzataban és az egyes munkakori
leirasokban hatérozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal

Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hatdskorsket, és kijeloli az iratkezelés
feligyeletét elldt6 vezetét.

A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést kdzponti iratkezelési szervezettel latja el.
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Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjét, rendszerét, az egyes tigyviteli
terilletek kezelésél megvaltoztatni, médositani csak az MNL Tolna Megyei Levéltaranak és a
Tolna Megyei Korméanyhivatalnak az egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes €s szabilyszerli iratkezelési gyakorlat altal4nos feliigyeletét a Polgarmesteri
Hivatal jegyzéije feliigyeli.

A jegyz6 kozvetlentil felelds az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mitkodési és ligyrendi szabdlyok, valamint az irattiri tervek és iratkezeldsi
eléirasok folyamatos Osszehangolasiért az iratok Jjogszerli, szakszerli, és biztonsagos
megdrzésére, kezelésére alkalmas irattdr kialakitasaért és mitkSdtetéséért, tovabbi az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyzbd az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

- az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarél, szitkség szerinti
moédositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérél,

- az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatdrozasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasinak  rendszeres  ellendrzésérsl,  intézkedik a szabdlytalansagok
megsziintetésérol,

- aszabalyzatban foglaltak végrehajtasdnak ellen6rzésérsl,

A Polgdrmesteri Hivatalndl a informatikus, a jegyz6 éltal 4truhdzott hataskorben kozvetleniil
gondoskodik:

- atenant adminisztrdtori feladatok koziil az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési
jogosultségainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé
név- és cimtaraknak a naprakészen tartdsardl; az elektronikus iktatdsi rendszer megfeleld
dokumentaltsagarél, tovabbi a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok
szabalyozott miik6désérol

- az iratok szakszeri és biztonsigos megérzésére alkalmas ASP iratkezeld szoftver
miikddéséhez szitkséges informatikai kdrnyezet kialakitasarol,

- az iratok szakszerli és biztonsigos meglrzésére alkalmas ASP iratkezel$ szoftver
felhasznalok altal torténd tizemeltetésérol,

- az iratkezelési segédeszk6z8k, iratmintik és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai
programok, adathordozék stb. biztositasarsl

11. A Polgarmesteri Hivatalnal a személyzetis, a Jegyzb éltal atruhdzott hatasksrben kozvetleniil
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gondoskodik:

- az jratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérsl,

A jogosultsagok kezelésének szabilyai

Az ASP iratkezel6 szoftverhez vald hozzaférési jogosultsdgokat névre széléan kell
dokumentélni. A dokumentumok tirolasa és kezelése az informatikus feladata,
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A jogosultsagi beéllitist igazolé dokumentumot az ASP iratkezel6 szoftver alkalmazaséval
iktatni kell

III. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE]

Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hatdskérébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos iigyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozéd iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni, A tsbb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, figyiratdarabnak (igydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapi iigyirat fizikai egytittkezelése az eldaddi ivben térténik. Az el6adéi ivben a
kezdbirat a legalsé, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

Az elektronikus tigyirathoz tartozé igyiratdarabok nyilvantartdsat ligyirattérkép segitségével
az ASP iratkezelo szoftver biztositja.

Az lgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint az
onkormdanyzat irattdri anyagaba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik €lbtt — az
irattéri terv alapjan kell az irattéri tételekbe sorolni, €s irattari tételszdmmal ell4tni.

Az tgyvitelhez mér nem sziikséges, irattarozasi utasitdssal elldtott {igyiratokat az irattarban,
az irattéri tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvdntartdisa és az iratforgalom dokumentsldisa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimen$ iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az {igy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok régzitésével, az
e célra rendszeresitett ASP iratkezel szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatissal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktaté
adatbézist az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok Ataddsat-atvételét az ASP iratkezel$ szofiverben minden

esetben Ggy kell végezni, hogy dokumentalt és egyértelmiien bizonyithaté legyen az atado,
atvevo személye, az dtadas idépontja és mddja.

Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatdsival és az iratforgalom dokument4ldsdval
biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethet6 és ellendrizhets, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilén helyiséget kell ijeldlni, illetSleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten toriénjen.
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A helyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortd] fiiggéen a jegyzd
hatérozza meg a kulcsok taroldsdnak rendjét. A fokozott biztonsdgi igények érvényesiilése
érdekében a jegyzs, kiilon utasitisban, elrendelheti kulcstarté dobozok hasznélatat, illetve
¢zen dobozok és az abban érzétt kulcsok hasznalati rendjét.

A Polgérmesteri Hivatal ‘irattari anyaga hasznalhaté belso iigyviteli célbél és kiilss szerv,
vagy személy megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kélesonzés, masolat készitése.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek

hozz4, amelyekre munkakérik ellatisahoz szilkségilk van, vagy amelyre az illetékes vezeté
fethatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasdrdl a jegyzé minden esetben frasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelménck kdvetelményeire — kell meghatérozni:

- a munkahelyrol kivihetd iratok koreét,

- akivitel engedélyezésének modjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasinak id6tartamat,

- az irat vissza-hozataldnak idGpontjat.

Az ligyintézok és ligykezel6k fegyelmi feleldssépgel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalméért egyarént.

Az Ugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozé iratba vald betekintést és a mdsolatkészitést
gy kell biztositani, hogy azzal méasok szemelyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapi dokumentumroél t65rténé elektronikus masolatkészités sordn a madsolatkészits
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi

megfelelését, €s azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kivetéen az elektronikus mdsolaton
tett modositds érzékelhets legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellenérizhetd maodon,
papiralapon ¢s az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentélni kell.

Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjin az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitdsok alkalmazhatok:

- ,»Sajét kezii felbontasral®,

- »»Mads szervnek nem adhato 4t!”,

- ,,Nem masolhat6!”,

- .Kivonat nem készithets!”,

- »Elolvasas utan visszakiildends!”,

- »Zart boritékban téroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),

- valamint més, az adathordozé sajdtossdgatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdek( adatok megismerését.

33.

34.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott g¢€pi adathordozokkal kapesolatban minden
esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizérja az utélagos
modositas lehetdségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
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36.

38.

39.

40.

41.

42.

43,

részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak  és archivalojanak egyértelmil
azonosithatésigat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét
(olvashat6sdgdt). Az elektronikus dokumentumokat veédeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
médositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az ASP iratkezeld szoftver elemeirsl (alkalmazésok, adatok, operdciés rendszer &s

kémyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekke! kel rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

Az ASP iratkezeld szoftver minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat napldzni kell.

Az ASP iratkezeld szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének
naplézasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralap iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell alkalmazni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezeldk szamara az iktatérendszerhez valo hozzaférés négy oran
keresztiil akadalyba titkszik.

A ,stirg6s”, ,,azonnal”, ,.soron kiviil” jeldléssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimend &s
bels6 iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t8] kezd6ds iktatészammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapt iktatokényvbe kell iktatni, ha az Uzemzavar a 4 6rit meghaladja, tovabbd a

megkilonboztetett jeldlés nélkiili iratokat 1s, ha az iktatas akadélyoztatasa meghaladja a 24
orat,

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokor az iktatészam feltiintetésénél ,,(J7” egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni, (pl: 233-1/201 8/0Z). Az ,,0z” egyedi azonositd jelsléssel
cllatott papiralapn iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasirl, valamint az UZ
iktat6kényvek nyilvantartisérél az iratkezelés feliigyeletét elldtd vezetd intézkedik, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktat6kdnyv *Megjegyzés’ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetben minden ligyiratot, a Polgdrmesteri Hivatal
iktatorendszerbe 4t kell iktatni. Az dtvezetds tényét a két nyilvantartdsban a kolestndsen
hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokényvben az év végén az iktatisra felhasznilt utolsé
szamot kdvetd aldhuzassal kell a zardst elvégezni, majd azt a keltezést kovetGen aldirissal ésa
szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell z4rni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezards atlés vonallal torténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészémmal zirul a konyv, és mikor t6rtént a lezdras. Az
iktatdkodnyv  lezérasit - Ggy, mint a megnyitdsit — a szervezefi egység
vezetdjének/ligykezel6jének aldirdsa & a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az
Uzemzavar esetén hasznalt iktat6kényvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatékonyvben ceruzaval irni, sorszémot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanng tenni nem
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49.

50.

51.

52,

53.

10

szabad. Ha helyesbités szitkséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal gy kell athuzni,

hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények dtvétele

A killdemény 4tvételére a polgdrmester, a jegyz6, tovabbd a Polgarmesteri Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban 4116, munkakori lefrasdban erre felhatalmazott munkatarsak
jogosultak.

- aljegyzd,

- gazdasagi osztalyvezetd,

- titkdmd.

Ha az tgyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 Utjan nyljtja be, az iratot &tvevd
alkalmazott az atvétel tényérol az ASP iratkezeld szoftver Altal generdlt elismervényt ad.

Munkaidén tal érkezett kiildemények 4tvételére a polgirmester és a Polgarmesteri Hivatallal

alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakéri leirasdban erre felhatalmazott személyek
jogosultak.

Az tigyfélkapun at érkezett kiildeményeket az ASP iratkezeld szoftver automatikusan kezeli.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a
kiildemény atvételét igazolo és az érkezés sorszémat is tartalmazé elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és »Slirgds” jelzésii hatosagi
kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjelSini. A killdeményt azonnal az
¢rintettnek, vagy a postabontasért felelds iktatos ligyintézdnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald Jjogosultsdgot,
- akézbesité okmdnyon és a killdeményen 1évd azonosité jel megegyezbségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytclen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell az
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Amennyiben a feladé nem 4llapithaté meg, a killdeményt iktatni, irattirozni és az irattéri
tervben meghatérozott idé utdn selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az Atvételi okményon jeloini kell, és soron kiviil

ellendrizni kell a killdemény tartalménak meglétét. A hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrsl a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockazatot jelent a
Polgarmesteri Hivatal szimit4stechnikai rendszerére.
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54. Nem koételes a Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladét, ha korabban mdr érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé beadviny vagy ismétlédés az adott kiild6tsl,

A kiildemények felbontdsa

33. A Polgirmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemények bontasira a polgarmester, a Jegyzb,
tovabba a munkakéri leirdsdban erre felhatalmazott aljegyzd jogosult.

56. A bontott iratok érkezteté-bélyegzével torténd ellatisdra a Polgarmesteri Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban 4116, a munkakéri lefrisédban erre felhatalmazott iratkezeléssel
foglalkozo tigyintézé jogosult.

57.  Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- amindsitett iratokat,
- az ,sk.” felbontisra, a képvisel6k, nem képvisels bizottsdgi tagok, a kisebbségi
6nkorményzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,
- azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatéan magénjellegiick.

58. A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabélyzat szerinti tovibbi kezelésérol.

39. A kiildemény felbontasakor ellenédrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdséga.

Az esetlegesen felmeriilé problémak lényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az el6éadoi iven — a
keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

60. Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre 4ll6 eszkozzel nem nyithatd
meg, ugy a kiilddt az érkezéstSl szdmitott hirom napon belil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az onkorményzat altal hasznalt elektronikus tton torténd fogadas
szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az onkormanyzat altal is értelmezhetd ktildemény
megérkezését kell tekinteni.

61. Ha a felbontds alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az Osszeget, illetéleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —

elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

62. Amennyiben az irat benyujtasinak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapti irat esetében a benyunjtas idépontjinak megallapitdsa a boriték csatolisdval is
biztosithaté. Elektronikus tton érkezett irat esetében az ASP iratkezel§ szoftver Altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott idépont az irdnyado.

63. A killdemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a
killdeményt a felvett jegyzékonyvvel egyltt stirgbsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésr6l. (A felbonté a
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keézbesitbkonyvben az 4tvétel és a felbontds tényét kételes rogziteni az atvétel datumanak
megjelolésével.)

A kiilldemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.
A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapt és elektronikus killdemény atvételét érkeztetd nyilvéntartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimélisan az érkezett kiilldemény
sorszaménak, kildSjének, az érkeztetés datuménak és konyvelt postai kiilldeménynél a
kiildemény postai azonosit6jénak (kiiléndsen kéd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartisa ~ fiiggetleniil az irat adathordozdjatdél — az ASP iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédéen folyamatos.

Az elektronikus kiildeményeket a Polgarmesteri Hivatal k6zponti, az ASP iratkezel§
szoftverben integrélt e-mail cimeken keresztiil fogadja. A papir alapt iratokkal torténd egylitt
kezeléstiket az ASP iratkezeld szoftver biztositja.

A nem a kézponti e-mail cimekre érkez6 hivatalos elektronikus kiildeményeket az iigyintéz6k
kotelesek tovabbitani a 67. pontban meghatérozott e-mail cimekre.

Az iigyintézo kijelolése (szignalds)

Az crkezett Ugyiratok szignélasara a jegyzo, illetve az altal frasban erre felhatalmazott

aljegyz6 jogosult. Korldtozott mértékben szignalasi jogosultsdggal rendelkezik a
polgarmester.

Kizarélag a polgarmester jogosult szigndlni a Képviseld-testillet Szervezeti és Miksdési
Szabélyzatarol sz616 10/2013.(11L27.) dnkorményzati rendelet 4. melléklctében meghatdrozott
iigyiratokat.

Automatikus szigndlds valésithaté meg abban az esetben, ha az ASP iratkezeld szoftverben
automatikus szignaldsi jegyzékek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szigndlasi jegyzéket évente kotelezéen feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szignalasra jogosultsdggal rendelkezd vezeté az automatikus szignalast feliilbirdlhatja és
modosithatja.

Az irat szignélasara jogosult
- kijeldli az tigyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
- Kkozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a
szignalas idejének megjelolésével el6adoi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az iiggyel és az lgyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezeld szoftverben és az eléad6i iven kell régziteni.

Az iktatas
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76. A Polgérmesteri Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 77-78. pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani,

77.  Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatdrozott modon kell nyilvantartani és kezelni:
- konyveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivdkat, idv6zlé lapokat;
- mnem szigorli szimadést bizonylatokat;
- bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- nyugtikat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmléakat;
- munkaligyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlényoket, sajtétermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
- iratkezelési szabalyzatban meghatérozott elektronikus ktildeményeket.

78. Nem kell iktatni, és més médon sem kell nyilvantartisba venni:
- atananyagokat, a tdjékoztatokat,
- az iidv6z16 lapokat,
- az clbfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az 4rjegyzékeket,
- Ugyintézést nem igényld meghivokat.

79. Az iktatos iigyintéz$ az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kisvetd munkanapon
be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovébbitani a rdvid hatéridés iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé »Slrgds” jelzési iratokat.
Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, dtvételi idépontot a megj egyzeés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatészam

80. Az iktatisra kijeldlt iratokat, az iigyiratra, az Ugyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rdgzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatdszamon
kell nyilvantartani és kezelni.

81. Az iktatist minden évben 1-gyes sorszdmmal — szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret
egyes sorszamaval — kell kezdeni.

82. A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds
eseten az iktatoszam nem hasznalhaté fel Gjra.

83. Az iktatds sordn kotelezd a f6szamos - alszamos iktatés alkalmazdsa, Az alszamokra tagolodé
f8szamos iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett els irat 6néllé sorszamot, azaz f6szamot kap.
Az tigyben érkez6, keletkezd tovébbi iratok a fészam alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy
fészamhoz korlatlan szdmt alszdm tartozhat.

84. Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatésdgi hatdrozatokat, A
hatarozatra érkezé fellebbezés — mint beérkezé irat — ugyancsak 0 alszamra Kkeriil.

85. Az iktatészam felépitése:
f8szam, kotojel, alszam, per-jel, négyjegyt €vszam, ( pl.: 324-17/2017)
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86. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Az iktatokonyvon beliil a f&szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon

kell nyilvantartani.
Iktatékonyv

87. Polgarmesteri Hivatal iktatas céljara ASP iratkezel6 szoftvert hasznal. Az iktatokonyv az ASP
iratkezeld szoftver adatallomanya.

88. Az iktatokonyv az ASP iratkezeld szoftverben kételezden tartalmazza a 335/2005. Korm. r.
39. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat.

89. Az ASP iratkezel§ szoftver az iktatdsi adatallomanyon beliili modositasokat, tartalmuk
megorzésével, a jogosultsiggal rendelkez ligyintéz0 azonositdjaval és a javitas idejének
megjel6lésével, naplozassal dokumentalja.

90. A téves iktatas, illetéleg az automatikus iktatasnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas

iktatészama nem hasznalhaté fel Ujra, azt az utblagos médosilas’ szabalyainak megfelelGen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

91. Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolso munkanapjan, az utolsé irat iktatisa
utdn hitelesen le kell zarni.

92. A lezérast kovetden az ASP iratkezeld szoftver biztositja az elektronikus iktatokényv
(adatbazis) archivalt allapotanak megOrzését.

Elézményezés
93. Iktatas eldtt az ligyintéz6 meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e el6irata. Amennyiben az
irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fészamara, rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat
iktatészamat, és az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utbirat iktatdszamat.
94. Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az irat hataridé — nyilvantartasba helyezése

95.  Hatéridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehet6ve.

96. Az iratot hataridé-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljard tgyintézd helyezi. A hataridét
az el6adéi iven év, hé, nap megjelolésével kell meghatarozni.
Tovabbitas az iigyintézéhoz

97. A szignélt és nyilvantartasba vett iratokat az atadas-atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz
kell tovabbitani. Az atadds-atvétel igazoldsa az ASP iratkezel® szoftverben torténik.
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Kiadmanyozis (alairas, hitelesités)
98. Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmdényt lehet tovabbitani.

99. Nem mindsiil kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- afizetési azonositérdl és az iktatdszamrol sz6lé elektronikus tajékoztatas.

100. A papir alapu kiadményokat (vélaszleveleket és hivatalbél kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi 6nkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

101. A papir alap kiadmény hitelesitésére a Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzéjét kell
hasznalni.

102. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a Szervezeti és
Miiksdeési Szabélyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat al4.

103. A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadminyoz6 neve mellett az
»S.K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
valamint
- a kiadmdnyozo, illetve a felhatalmazott személy aléirasa mellett a Polgarmesteri Hivatal
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

104, A Polgérmesteri Hivatalnal keletkezett iratokré] a jegyzd vagy a jegyzd altal e feladattal
irasban megbizott iigyintézé6 — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkoz6

szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus
masolatot is kiadhat.

105. A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegzonyilvantartast kell vezetni

Expedialds és az iratok tovibbitdsa
106. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

107. Az elintézett, kiadméanyozott irat tovabbitdsra torténd elSkészitésérdl az ligyintéz6
gondoskodik.

108. A kiadményozott iigyiratokat a tisztazatokkal egylitt az iratkezelonek kell 4tadni. Az iktatos
ligyintéz6 csak teljes iigyiratokat vehet 4t.

109. A killdeményeket lehetSleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

110. A kimené iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az nkormanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintézd nevét,
- akiadmédnyoz6 nevét, beosztasat,
- azirat targyat,
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az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonositd adatait,

az lgyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

111. Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —~

ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoéi utasitast, és a
mellékleteket csatoltdk-e.

112. Az elkiildés tényét és datumat az el6ad6i ivre és az ASP iratkezeld szoftverbe be kell vezetni,

113. A kiildeménycket a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegends a kézbesitési idépont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példényan,

postai feladés esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazisaval,

killéin kézbesits, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfeleléen,

elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolasnak az ASP iratkezelé
szoftverben t6rténd megérzésével,

elektronikus {igyintézés esetén az ASP iratkezelé szoftver automatikusan tajékoztatja a

cimzetiet az ligyintézés befejezésérdl, a letsltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a
letsltést.

114. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas n€lkiil, de érkeztetve — az iigyirathoz

kell mell¢kelni. A tértivevények nyilvantartasat az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett
moduljanak alkalmazisaval kell vezetni.

115. Ha a postéra adott kildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezetinek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egylitt vissza kell adni az
ligyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.
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V.FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattirba helyezés, irattir
116. Az elintézett, tovabbi érdemi ligyintézést nem igényl6 iratokat, irattdrba kell helyezni.

117. Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elétt az
{igyintéz6:

- megvizsgilja, hogy az eléirt kezelési és kiad4si utasitdsok teljestiltek-e,

- az Ugyirathoz hozzérendeli az irattéri tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel sordn
adott irattdri tételszdmot jévahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajét nyilvantarto konyvében
(munkakdnyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapéldényokat és masolatokat az lgyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras mellézésével, szabalyzat betartiséval megsemmisiti.

118. Az irattarba helyezés alkalmaval az iktatasi Ugyintézd koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iktatési ligyintéz6 hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az Ugyintézdnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

119. Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell veégezni.

120. Az iratokrol el kell tavolitani az Osszeflizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. f€mbol késziilt
iratkapcsold, zsineg, méianyag borité stb.

121. A Polgarmesteri Hivatalnal kijelslt papiralapt iratokat 6rz6 helyiség megfelel céljanak,
szaraz, portél és mis szennyezddéstdl tisztan tartott, megfeleléen megvilagitott, levegdje
cserélhetd, benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilheté, nem veszélyeztetik
kdzmiivezetékek, a kiviil timadt tiizt5] és erdszakos behatoldstdl védett.

122. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fémbél
késziilt - allvanyokkal van az irattari helyiség berendezve. Az irattari berendezés kialakitasakor
a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés o€lszerliségi szempontjai is figyelembe letiek véve,

123. Az iratanyag tarol4sdra az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egylittkezelését, portdl
valé védelmét és az allvanyokon tdriénd szakszerii elhelyezését egyarant szolgalod tarolé
eszkozoket (pl. szalagos iroméanyfedél, irattarolé doboz stb) hasznal.

124. A nem papiralapu iratok tarolasit az adathordozé id6tallésagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztosftani. Az onkorményzatnal a tarolasbdl
adédhaté adatvesziés eldtt gondoskodni kell az adathordozén talithaté informaciok hiteles
masolasarél, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kézponti irattar

125. Az Polgérmesteri Hivatal egy 4tmeneti és egy kozponti irattdrat miikdtet.

126. Atmeneti irattirba helyezheték az elintézett, és a hatarid6be helyezett tigyiratok.
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127. Az atmeneti irattarbol az tigyiratokat 2 év utdn a kézponti irattari kezelésbe kell atadni.

128. A kdzponti irattar a lezart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben elhelyezve

szalagos iromanyfedél, nyilvantartasaikkal egylitt, az irattari tervben meghatdrozott tételszamok
szetint csoportositva veszi 4t.

129. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok ut6lagos olvashat6sagat, hasznalatat a selejtezési id6
lejarataig vagy levéltarba ad4sdig biztositani kell.

130. A kozponti irattarba helyezés moédjat az adathordozé hatarozza meg:

- apapiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelel3en,

- az archivalt, két éven til selejtezhets, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozdra — a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositisban — hitelesitett
mdsolatot kell késziteni,

- vegyes iligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozdonak
megfelelé mddszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli
rendszer 4ltal generalt modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadésra keriils vegyes ligyiratok esetében az tigyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralapti hiteles madsolatot kell clhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

131. Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattdri jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
clhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belil a kezdd és z&rd iktatészamokat, a tételek
megnevezésct, valamint a raktari egység irattari helyének azonositdjat. Az irattari jegyzékbe be
kell vezetni a kiselejtezett és a levéliari atadésra keriilt iratokat.

Az irattdri jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készitheto.

132. Az ugyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsiguk alapjan az irattarbsl hivatalos
hasznélatra az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett moduljénak alkalmazésaval
kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellenérizhetd moédon az ASP iratkezels
szoftver dokumentalja.

133. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok az ASP iratkezeld szoftver altal
biztositott naplozas mellett tekinthetik meg az iratol. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérol
nem ¢éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattir kezeldséért felelés tigyintézének kell
gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznald elektronikus Gton — az iratkolesonzés
szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért frat mésolatat,
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Selejtezés, megsemmisités

134. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattirdban, az irattiri tervben rbgzitett Grzési idd
leteltével, szabalyszerii eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kézlevéltar
egyidejii értesitésével. A selejtezést évente kell elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést
a Kbzponti irattir tudoméséval és kdzremiikddésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat
keletkezésekor érvényben volt irattéri terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabélyra is)
kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

135. Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

136. Az iratsclejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal aldirt és a Polgarmesteri Hivatal
korbélyegzbjének lenyomatdval ellatott, az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett {irlap
alkalmazésaval selejlezési jegyzOkonyvet kell elkésziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utédn
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete az ASP iratkezeld szoftverben tendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintii iratjegyzék.,

137. A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenbrzés utdn, a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildott példanyéra irt zAradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelslt iratokbol a levéltar

mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

138. A selejtezés tényét és iddpontjat a nyilvantartas megfeleld rovatiba be kell vezetni.

139. Az irat megsemmisitésérél a jegyzé az szabélyzatban foglaltak figyelembevételével
gondoskodik.

140. A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbol — az
el6irt megbrzési id8ig — csak az figyet intézd szervezeti egység példanya keriiljén megérzésre.

141. Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

142. A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozé jogszabélyi
el6irasoknak megfelelen (altalaban 15 évi 6rzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes
levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

143. Az irattdri terv szerint a levéltir szaméra atadandé Ugyiratokat az {igyviteli segédletekkel
egylitt, nem fertdzott allapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, atadds-atvételi
Jjegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktéri egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrol
killon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az &tadasi jegyzéket &s a visszatartott iigyiratokrol
52616 jegyzéket az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett lrlapjanak alkalmazisaval kell
elkésziteni, Az atadisi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrdl sz0l6 jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formitumban elekironikusan is 4t kell adni.
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144. Elektronikus iratokat, az elektronikus formaban trolt iratok kozlevéltdri atvételének
eljarasrendjérél és miszaki kdvetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletben
meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva tétel, levéltari selejtezés,
leveltari feldolgozas, mésolat kiadésa, kutathatésag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel
egyiitt kell levéltarba adni.

145. Az iratok levéltari stadasénak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t kell
vezetni.
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VI.FEJEZET

INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

146. A Polgarmesteri Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivataldnak ataddsa esetén intézkednie
kell az irattiri anyagénak tovabbi clhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérd], kezelésérdl és

tovabbi hasznélhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban
értesiteni kell.

147. Hivatalatadas esetén az errd] felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé

iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett tigyiratokat és az
ligyirathatralékot.

148. Az iratkezelési folyamat szereplit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, ligyintézs,
iratkezel6) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a
nyilvantartdsok alapjén iigyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszémoltatasrol jegyzokonyvet

kell felvenni.
VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
149. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. janudr 1-jén 1ép hatélyba.

150. Ezen Iratkezelési Szabélyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a (6/2012 szdmi, 2012, méjus ho,
17.-én kiadott) Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.



a 2/2017.(1V.4.) Iratkezelési szabdlyzat fiiggeléke

X217 Gazdasfgi-anyagi szolgéltat4sokkal kapcsolatos NS HN
vagyonelemek kijel5lése, szolgaltatés elrendelése,
atadds-tvételi jegyzokonyv, kartalanitas

X218 Termelési, ellétdsi &s szolgaltatési kitelezeftségre NS HN
vonatkozo szerzodés

X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15

X220 Visszamaradé készletek 10 -

X221 Helyredllitdsi és Gjjaépitési iigyek NS 15

X222 Veszélyes ipari tizemek kiils6 védelmi tervének NS HN
készitésével és gyakoroltatdsaval, valamint a
lakosségi téjékoztatd kiadvanyok készitésével
kapesolatos iratok

X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -

X224 Logisztikai feladatok elldtdsa 10 -

X225 Egyéni védBeszkdzokkel térténé ellatasi 10 -
feladatok

X226 Leétfontosségi anyagi javak védelme, kritikus 30 -
infrastruktira védelme

X227 A kulturélis javak védelmével kapcsolatos 30 -
feladatok

X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, NS HN
befogadéssal kapcsolatos iratok

X229 Menekiiltek elhelyezésével &s ellatdsaval 30 -
kapcsolatos feladatok

X230 Halalos 4ldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan 30 -
intézkedések

X231 Nemzetk6zi kapcsolatok és katasztr6fa 10 -
segitségnyjtas

X232 Lakossag tdj€koztatdsa 10 -

X.3. Fegyveres biztonsagi érség




a 2/2017.(IV 4.} Iratkezelési szabalyzat fiiggeléke

X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcesolatos iigyek NS HN

X108 Honvédelmi céld teriilet-elokészitési iigyek 5 -

X109 Nemzetgazdasag honvédelmi céla 30 -
felkészitésének iigyei

X110 Befogad6 Nemzeti Tamogatéssal kapcsolatos 30 -
ligyek

X111 Honvédelemi szempontbdl 1étfontosségii 30 -
(kritikus) infrastruktira védelmével kapesolatos
ligyek

X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi 30 -
feladataival kapcsolatos ligyek

X113 Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -

X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -

X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -

X116 Lakossag tdjékoztatasa 5 -

X117 Gazdasagfelkészités és mozgositési feladatok 30 -
ellatasdval kapcsolatos iratok

X118 Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgilatokkal 5 -
kapcsolatos iratok

X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas

' Megérzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, idé Lt.
| tételszém moédositasok alapiratai és iratai (&v)

X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijel6lése NS HN

X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartésa 10 -

X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositisa 10 -
| X204 | Rendkivili intézkedésck NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgéri védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, NS HN

telepiilési, munkahelyi is)

X207 Polgéri védelmi felkészitési kdvetelmények 10 -

X208 Polgéri védelmi készletgazdalkodasi iigyek 10 -

X209 Polgiri védelmi személyi 4llomany nyilvéntartisa 30 -

X210 Polgari védelmi kitelezettség teljesitése aloli 10 -

mentesség igazolasa

X211 Polgiri védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -

X212 Onkéntesek nyilvantartésa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtisa NS HN

X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
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P138 Miiemléki és épitészeti ériékek felkutatdsa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, NS 15
emléktablak allitdsa, Gjraallitdsa, kialakitésa
P140 Szobrok, miivészi alkotisok, emlékmiivek, 10 -
emléktiblik, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartisa
P141 Oktatési, nevelési, kulturalis, mitvészeti targya 10 -
pélyézatok, tamogatdsok, 6szténdijak
P142 Unnepségek, finnepélyek, rendezvények 5 -
szervezése
R) SPORTUGYEK
Taan Megbrzési
Irattari idé Lt.
tételszam év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok 10 -
tamogatdsa, palyazatok, szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre 10 -
vonatkozé adatszolgéltatisokkal dsszefiiged iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
R10S Sportrendezvények tigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatis
Meg0rzési
Irattari id6é Lt.
tételszm JERa s dogitasok alay S (&v)
X101 Hadkoételesek t4jékoztatési és bejelentési 2 -
ktelezettségéhez tartozd iigyek
X102 Hadkdtelesek sorozéséaval kapcsolatos tigyek 2 -
X103 Potenciélis hadkételesek, hadkotelesek 5 -
nyilvantartdsshoz kapcsol6do adatszolgdltatas
X104 Meghagydssal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 Gazdasdgi és anyagi szolgéltatdsok 5 -
el6készitésével, elrendelésével, kartalanitsissal
kapcsolatos iigyek
X106 A NATO Vilsagreagildsi Rendszerrel, az 30 -

Eurdpai Unié valsdgkezelési mechanizmusaival
Osszhangban 4116 nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos iigyek
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P112 Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer 5 -
megszervezése
P113 Bizonyitvanymaésodlatok kiéllitisa 2 -
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsdgi 5 =
igyek
P115 Gyermekek szakért6i vizsgélata, iskolaérettséget 5 -
tansitd vizsgélat, szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben 2 -
térvényességi kérelem
P117 Iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kdtelezo felvételt biztosité iskola kijelslése 10 -
P119 Tanulé- és gyermekbaleseti tigyek _ 30 r -
P120 Tankételes és fejleszt6 iskolai oktatisra koteles NS HN
tanulok nyilvantartdsa
P121 Pedagbgus igazolvany iigyek 2 -
P122 Kozoktatasi, kulturélis megéllapodésok NS 15
P123 Integrélt oktatds soran keletkez iratok 5 -
P124 Tanuléi jogviszony igazolasa 2 -
P125 Kozoktatasi Informéciés Rendszer tigyei 5 -
P126 Felnéttoktatassal kapcsolatos tigyek 15 -
P127 K&zmiivel6dési Tandcs tigyei NS 15
P128 Levéltari és muzedlis értékek kozgylijteményi NS 15
megdrzése, rendelkezési jog gyakorldsa
P129 Miivészeti alkotdsok elhelyezésének 5 -
véleményezése
P130 Nem helyi dnkormanyzat 4ltal alapitott nevelési, NS 15
oktatasi, kulturalis, milivészeti intézmények
mikddésének engedélyezése, mitksdéssel
kapcsolatos egyéb iigyek
P131 Miivészeti tigyek NS 15
P132 Intézményi vezetbk munkakér atadas-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhdzéséval, feltjitasaval 10 -
kapcsolatos iratok
P134 Helyi 8nkormdnyzat 4ltal miikédtetett kulturalis NS 15
intézmények (k6zmiiveldési, kozgytijteményi
intézmények, mizeumok, kényvtarak, levéitarak)
létesitésének és kizosségi szinterek biztositisdnak
iratai
P135 A kdzmiivelddéssel kapesolatos operativ igyek 5 -
iratai
P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval NS 15
kapcsolatos iratok
P137 Régészeti jelentBségl foldtertilet védetté NS 15
nyilvénitisa
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M126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitésaval, NS 15
megvaltoztatisival kapcsolatos iratok
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitss NS 15
M129 Terméfold el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog 5 -
gyakorldsaval kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositésra alkalmassé tett teriilet NS 15
dnkormanyzati tulajdonba vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Meg6rzési
Irattéri idé Lt.
tételszdm (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kézfoglalkoztatési terv, kdzhaszni, kdzcélt 3 -
foglalkoztatés szervezése, élldshelyek, kézérdekii
munkéval kapesolatos operativ iigyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
: Megérzési
Irattari idé Lt.
tételszam | i (&v)
P101 Kozoktatési fejlesztési és intézkedési terv, NS 15
esélyegyenldségi intézkedési terv
P102 Kdzoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési €s pedagdgia program, mindéségirdnyitési NS 15
program
P104 Iskolaszék alakitésa, tagok delegalésa, egyéb NS 15
iskolaszéki ligyek
P105 Ovodékkal és egységes 6voda-bolesddekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P106 | Altaldnos iskoldkkal és alapfoki miivészetoktatdsi 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolékkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolékkal (gimnéziumokkal és 15 -
szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok
P109 Gybgypedagdgiai, konduktiv pedagbgiai nevelési- 15 -
oktatdsi intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos 15 -
iratok
P111 Szakszolgéltatéssal, szakmai szolgaltat4ssal 15 -

kapcsolatos iratok
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Megorzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben t6rténé rdgzitések, id6 Lt.
tételszdm moédositasok alapiratai és iratai (év)
M101 Allategészségﬁgyi ellatassal kapcsolatos figyek 5 -
M102 Allati hulladékgytijtd hellyel, gytijt6-atrakd 10 -
teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott
allatok kegyeleti temetdjével kapesolatos iratok
M103 Allatorvosi kérzetek alakitésa 10 -
M104 Allatszéllités és marhalevé] kezelés 2 -
M105 Allattartési, allatvédelmi tigyek ! 5 -
M106 Allattarték és allatallomény nyilvantartésa ; NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartds ] NS HN
’ M108 _ Veszélyes allatok tartdsi engedélye ‘ 10 -
| MI09 | Arutermel$ ltetvény helyszini szemléje, 5 -
hatdrszemle
Mi110 Belteriileti névényvédelem és ellendrzése 10 -
Mi1il Parlagfii elleni védekezés 5 -
Ml112 Boraszati hatésagi ligyek 5 -
 MI113 Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanceal, 15 o
¢lelmiszer-biztonsiggal dsszefiiggd intézkedések,
veszélyes kartevOk elleni védekezés
- Ml14 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 M¢éhészek és méhvandorlas nyilvantartisa NS HN
- Ml16 Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos tigyek 15 -
megszervezése
MI117 | Nyilvantartés az arutermeld sz816 és gylimolcs NS HN |
telepitésérdl, kivagdsarol
M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, 5 -
engedélyek, kozteriileti fa- és cserjep6tlas
M119 Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési igyek 2 -
M120 Halaszati jogok gyakorléasa (holtagak, 15 -
banyatavak)
Mi21 Vadészteriileti résztulajdonosok kézos 10 -
képviseleti tigyei
Mi22 Vadkdrral, haldszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 Allami tulajdoni fildingatlan tulajdonjogénak NS 15
megszerzése
M124 Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak NS 15
megallapitasa B
 MI25 Foldkiadé bizottsag, birtokhasznositsi bizottsag NS 15
iratai
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L102

Turisztikai értékek feltArdsa, bemutatisa,
fejlesztések, tanulméanyok

10

L103

Turisztikai hivatal miikddtetése, turisztikai tervek,
kapcsolédo operativ igyek

10

L104

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények
szervezése

L105

Turisztikai tém4ju palydzatok

10

L106

Turistatdjékoztaté berendezések, informécids
eszkdzok telepitése, fejlesztése, karbantartssa

L107

Széllashely-lizemeltetési engedély kiadésa, a
tevékenység folytatdsédnak ellendrzése és annak
jogkévetkezményei

10

L108

Széllashelyek, széllashely-szolgaltatok
nyilvéntartésa

NS

L109

Nem tizleti céli k6zdsségi, szabadidbs széllashely
szolgéltatis végzésének bejelentése, a tevékenység
folytatdsénak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei

10

L110

Nem tizleti célu kz6sségi, szabadidés
széllashelyek nyilvintartdsa

NS

L1111

Vésar, piac rendezésének engedélyezése,
bevasarlékdzpont fizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozdsok bejelentése, tevékenység
folytatdsénak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei

10

Li12

Visér, piac és bevasarlokozpontok nyilvantartasa

NS

L113

Miikddési engedély koteles kereskedelmi
tevékenység folytatdsanak engedélyezése,
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvéltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasinak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei

10

L114

Bejelentéshez kitott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartisa, miik6dési engedéllyel rendelkezd
uzletek nyilvéntartisa

NS

L115

Szerencsejatek-szervezd tevékenység végzéséhez
sziikséges okiratok kiéllitdsa, jétékterem
mikddéséhez vald hozzajarulds megadisa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak
atengedése targydban onkormanyzat egyetértése
koncesszids pélyézat kiirdsdhoz

10

L116

Vésérléi panasz

L117

Fogyasztévédelemmel kapesolatos iigyek
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J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi timogatis 2 -
J106 Kiegészit gyermekvédelmi tdmogatis 2 -
J107 Személyes gondoskodés korébe tartozo 5 -
gyermekvédelmi szakellatdsok
7108 Ovodéztatési timogatés megéllapitésa 5 -
J109 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek NS HN
nyilvantartisa
J110 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek 5 -
részére kiadott igazoldsok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valoszindisité 2 -
lakosségi vagy jelz6rendszeri jelzések
J113 Maés hatésag megkeresésére készitett 2 -
komyezettanulményok, egyéb tarshatdsagi
megkeresések
14 Helyettes sziiléi hél6zat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
_ Meg0rzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben t8rténd rogzitések, id6 Lt.
tételszam modositisok alapiratai €s iratai (év)
K101 Atomerdmi, veszélyes ipari fizemek biztonsagi, 75 -
veszélyességi Gvezetének megéllapitisa
K102 Energiacllatési tanulméany NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartésa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdteles 10 -
tevékenységek folytatdsanak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatisédnak ellen6rzése és annak
jogkovetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskdteles NS 15
tevékenységek, nyilvantartasa
K107 Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi 5 -
engedélyezési eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Megérzési
Irattari A kézponti cimregiszterben t6rténé régzitések, 1dé Lt.
tételszam moédositasok alapiratai és iratai (&v)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
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HS816 Tizijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. 4prilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések 5 -
végrehajtéssal kapcesolatos iratai
I) LAKASUGYEK
Megbrzési
Irattari id6 Lt.
tetelszém RS 1asok alapiratal &8\ tratdy 7 (év)
1101 Onkormanyzati bérlakdsra varok tigyei, 15 -
névjegyzéke
1102 Bérlakédsok nyilvantartdsa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakéshasznélat ) -
1104 Lakésbérleti szerz6dés, lakascsere, 5 -
lakashasznosités (lejrat utan), lakésbérleti
szerzddés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Térsashézak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Térsashéz-felGjitési figyek és tarsashdz-felajitasi 10 .
palyazatok, thrsashdzak operativ tigyei
1108 Helyiség-, garézsbérleti, -clidegenitési szerzodés, 5 -
helyiséggazdalkodési ligyek (lejarat utén)
1109 Elsd lakéshoz jutds, lakasépités, lakdsvésarlas, 15 -
egyeb lakdscéll timogatés egyedi igyek (lejérat
utan)
1110 Lakésfeldjitdsi, karbantartési tAmogatas 15 -
I111 Lakéscéli allami tAmogatdsokkal kapcsolatos NS 15
iratok (ingatlan-nyilvantartdsba jelzélog,
elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
torlése, dontésekrdl és intézkedésekrdl
adatszolgéltatés stb.)
112 Jegyzbi igazolés lakasépitési kedvezményhez, 5 -
pénzintézeti hitelhez
1113 Nyilvéntartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Megoérzési
Irattéri idé Lt.
tételszam §° : e (év)
J101 Sziil$ adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek NS HN
nyilvéntartsa
J102 Gyambhatdséagi és gyermekvédelmi munka NS 15
szakmai, felligyeleti ellenSrzése (éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
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H601 [ Egytttm(ik6dés a menekiiltigyi szervekkel 15 l - ]
H.7. Igazségugyl igazgatas
' j Megdrzési
Irattéri Gzponti ¢ : id6 Lt.
tételszam § | médosité.sok alﬂ)lra‘tafés "’tm (&v)
H701 Blroségl ilnékok jel6lése, megvalasztésa és 5 -
visszahivéisa
H702 Birtokvédelmi ligyek 5 -
H703 Vallasi kdzosség tulajdondban 1évd ingatlanok NS 15
tulajdoni helyzetének rendezése
H704 Eltartési szerz6dési tigyek (lejrat utin) 5 -
H705 Kézalapitvany 1étrehozisa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi tigyek
] . DL = Megbrzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben tbrténd rdgzitések, idé Lt.
tételszdm ~ mddositasok alapiratai és iratai év)
H801 Cimerhasznélat, névhasznalat, turisztikai logé 5 -
engedélyezése, zdszlo (lobogd) kitlizésével
kapcsolatos iratok
H802 Hagyateki tigyek NS HN
H803 Hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 5 -
adatszolgéltatas
H804 Jelzalogiigyek (lejarat utdn) 5 -
HS805 Kozigazgatisi birsag 5 -
H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant 5 -
16vedékek, rendkiviili események (bombariadé
stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak ligyei 1 -
H308 Utcanévvéltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom 5 -
elrendelése, torlése)
H810 Tolmécs és szakfordit6 igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmécs és szakforditéi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, 2 -
haszonbérlet is) kiftiggesztésérdl igazolas
H813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos 5 -
nyilatkozatok
HR14 Ingatlankdzvetitéi, ingatlanvagyon-értékel és NS HN
koézvetftoi néviegyzék vezetése
H815 Kéziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapesolads 5 -
ligyek (szerz6déskotés, -szegés stb.)




a 2/2017.{Iv.4.) Iratkezelési szabalyzat fiiggeléke

H.4. Rend6rségi ligyek

Ry s S RS Megérzési
Irattari 2 id6é Lt.
tételszam | (8v)
H401 Rend6rfékapitany, rendérkapitiny &s rendérérs 10 -
vezetdje kinevezésének véleményezése,
felmentésrdl sz616 tajékoztatds
H402 Rendoérkapiténysdg, rendérérs, korzeti megbizotti 10 -
dllomds létesitésének, megsziintetésének
véleményezése
H403 Rend6rségi munkaval kapcsolatos észrevételek, 2 -
éves beszamol6 elfogadésa
H404 Egytittm{ikddési szerz6dés a rendéri feladatok NS 15
cllatdsanak segitésére, tdmogataséra,
blinmegel6zési dnkormanyzati feladatok
H405 Polgérbrség megalakitisa NS 15
H406 Binmegel6zési és kozbiztonségi bizottsag S -
létrehozdsval, mlikddésével kapesolatos iratok
H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
I e e T | Megdrési
Irattéri ‘ Zponti. then 0. i idd Lt.
tetclszdm  f 1 T médodtiSok alpiratal S il S R eeT  (6v)
H501 Fenntartési, fejlesztési és miikodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tlizolt6sag alapitasaval, miikddésével NS 15
kapcsolatos iratok
HS03 Ttiz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés 5 -
ugyel
H504 Tiizvédelmi kitelezettség megallapitisa NS 15
H505 Tiizolt6k képzésével, tovabbképzésével 10 -
kapcsolatos iratok
H506 Onkéntes tlizolt6 jévedelmének megtéritése, kar 5 -
megtéritése, kartalanitis
H507 Készenléti szolgalatot, tiizoltds irdnyitisat ell&té 5 -
tagok részére Elet- és balesetbiztositas megkdtése
H508 Tiizvédelmi kotelezettség megsértése miatti 2 -
tevékenységtdl eltiltas
H509 Lakossdg tlizvédelmi felvildgositasa 5 -
H510 Eves beszémol6 elfogadésa 2 -
H.6. Menedékjogi
¥ Meg8rzési "
Irattiri idé Lt.
tételszam (év)
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H105 Anyakdnyvi Szolgaltaté Rendszer miikddésével

kapcsolatos egyéb iigyek

10

H106 Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai .
anyakonyvezési kérelem, névvéltoztatssi kérelem
felterjesztésével, tovabba hézassigi névmodositasi
kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi

események polgari szertartésa

H107 Kiilf61don torténd hazasségkstéshez, bej egyzett
élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez sziikséges

tanusitvany kidllitasival kapcsolatos iratok

H2. A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvéntartisival és a kézponti

cimregiszterrel kapcsolatos figyek

Megbrzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, idé Lt.
tételszdm mddositasok alapiratai &s iratai (év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgérok személyi adatainak és lakcimének 5 -
nyilvantartéséval kapcsolatos tigyek
H203 A cimnyilvéntartissal kapcsolatos iigyek 15 -
H204 I A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos figyek NS HN
H.3. Vilasztésokkal kapcsolatos tigyek
Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben t6rténé rdgzitések, id6 Lt
tételszdm moédositasok alapiratai és iratai (év) N
H301 Vélasztasi és népszavazisi jegyzbkényvek NS #90
(szavazokori és eredményj egyzOkonyvek) els6 nap
eredeti példinya
H302 Vélasztési és népszavazasi jegyzokonyvek NS 5
(szavazokori és eredményjegyz6ksnyvek)
mésodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi Snkormanyzati NS 15
valasztékeriiletek megallapitésa
H304 Viélasztési szervek (valasztisi irodék, vélasztasi NS 15
bizottsagok) 1&trehozésa és tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
kisebb jelenttségii tigyek
H306 Népszavazis, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Vilasztéjogosultsag nyilvantartdsgval 5 -
kapcsolatos figyek (kifogas, felvételi kérelem,
igazolas stb)

| kiil6n jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.

# A jegyzbkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltérba torténd atadasa érdekében a
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G113 Vizmérbhely, tisztitéakna figyei 15 -
G114 Kézkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos 2 -
ligyek
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és iizemeltetési NS 15
engedélye
Gli6 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi 5 -
ligyek
G117 Azonos telken t6bb ivovizbekotd vezetdk 2 -
létesitése
G118 Vizikdzmii-hasznilattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizik8zmi-tarsulat, érdekeltségi 15 -
hozzéjéruldssal kapcsolatos iratok
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvéntartésa NS HN
G121 Kézmiifejlesztési timogatéshoz kapesolédé 15 -
iratok
G122 Talajterhelési iigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag S -
tigyek
G124 Folyékonyhulladék-bebocsétasi pontok 15 -
kijetolése
G125 Vizi éllassal kapcsolatos figyek 2 -
H) ONKORMANYZATIL, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyak&nyvi és dllampolgarsigi figyek
i iR e Sanist o[ Megbraési
Irattari {7 A kiznonti cimregisete o ide Lt.
tételszém | e (&v)
H101 Allampolgarsagi eskii jegyzokonyy NS HN
H102 NS HN
H103 Nyilvéntartas a helyi anyakdnyvvezetbi NS HN
megbizasokrol és jogosultsdgokrél, valamint a
helyettesitésse] kapcsolatos iratok
H104 Anyakdnyvi okirat kiallitdsa irdnti kérelem, 5 -

belfdldi és kiilfoldi jogsegély irénti kérelem,
anyakdnyvi kivonat 4tvételi elismervénye,
anyakdnyvi adatszolgéltatas iratai, anyakonyvbe
torténd betekintés iratai, anyakényvi események
egyeztetése
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hélégat lizemeltetése

F122 Helyi kbzforgalmu vasiti tarsasiggal kapcsolatos 10 .
ligyek
F123 Hatoségi drak megallapitasa (helyi 5 -
tomegkdozlekedés, taxi, vasit), menetrend
F124 Helyi tomegkozlekedési palyszat 10 -
F125 Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas 10 -
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast kelté
berendezések 1étesftése, tizemeltetése, rongalasa,
hirkézlési szabélysértések
F126 Tavkdzlési és egyéb nyomvonaljellegii NS 15
épitmények létesitéséhez valé hozzéjérulas
F127 Utellensti szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
 F129 Parkolési, eseti behajtasi, egyéb eseti kézlekedési 2 -
engedély
F130 Kézlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasénak figyei 2 -
F132 Behajtési engedélyek b 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
| Megbrzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben t6rténé rogzitések, id6 Lt.
tételszam moédositésok alapiratai és iratai (&v)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkérelharit4ssal s |
kapcsolatos operativ figyek
G102 Arviz- & belviz-védekezési terv - NS | 15
G103 Védmiivek Iétesitése és fejlesztése NS 15 |
G104 Védmivek miikddtetése 5 -
G105 Patakok, csatorndk aradésai elleni védekezés, NS 15
csapadékviz-elvezetés
G106 Vizi koziizemi tevékenység koncepeioja, NS 15
vizrendezési programok
G107 - Ivviz, szennyvizdijak megéllapitésa 10 -
G108 Kézmiives vizszolgltatasi korldtozdsi terv, 5 -
vizkorlatozas figyei |
G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és tizemeltetési NS HN
. engedély
G110 Iv6viz-, szennyviztisztité berendezés NS 15
letesitésének engedélyezése
Gl11 Iv6viz-, szennyvizhalzat, csapadékcsatorna- NS 15
- hélézat Iétesitése, lizemeltetsjének kijelolése _ iy
Gl12 Ivéviz-, szennyvizhélézat, csapadékesatorna- 5 -
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Bl

hulladékértalmatlanités, hulladék-fjrahasznositis,
hulladékgazdalkoddsi birsag ugyek

NS T e
P TEmeE gy ek {0 T e s
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Meg0rzési
id6 Lt.
Al o (év)
F101 Kozutak helyl vasutak miiszaki, m1n6seg1, NS HN
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatiroz6 jelzéseinek nyilvantartisa
F102 Kézutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossig 2 -
elleni védekezés
F103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megéllapodésok 5 -
és dijak
F104 Kézteriilet-bontési hozz4jarulas 5 -
F105 Kiiltertileti koziit, helyi vasat menti &pitmény 5 -
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési hozzajérulas
F106 Kiilteriileti k6zit, helyi vastit menti fakivagdsi és 5 -
tiltetési hozzajarulds
F107 Belteriileti kozitkezeldi hozz4jérulisok 5 -
F108 Koziton, helyi vastton t6rténé épitési 2 -
| munkékhoz valé hozzajarulas N
F109 Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, 10 -
gyalogutak, jardédk, kerékparutak, kdzutak
fenntartasa, parkol6k kialakitésa, fenntartdsa
F110 Egyéb kozitkezeldi hozzajdrulas 1 -
Fi11 Utcabuitorok, utcanévtablak, hazszamtablak 5 -
kihelyezése, karbantartise, javitésa
F112 Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének 5 -
véleményezése
F113 Kikdt6k, (kdzforgalmi) kompok és révek NS 15
létesitése
F114 Kézforgalmu kikétdk, kompok, révek 10 -
miikddtetése
~ F115 Hidak, aluljardk és feliiljarok létesitése NS 15
F1i6 Hidak, aluljarék és feliiljarok miikddtetése 10 -
F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Kdzvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
. F119 Kozvilagitasi berendezés miikodtetése 10 -
F120 Forgalomszabélyozas, forgalomtechnika ] -
F121 Helyi tdmegkdzlekedés fejlesztési koncepcitja NS 15




a 2/2017.(IV.4.) Iratkeze|ési szabalyzat fliggeléke

engedély hatélyanak meghosszabbitésa iranti
engedélyezési eljaras

elhelyezése, gyiijtése, szallitasa,

E302 Felvonéval, illetve mozgélépesével kapesolatos 15 -
Cpitésiigyi hatbsigi engedélyezési eljaras
. E303 Epitéstigyi hat6sagi tudoméasulvételi eljarsok 10 -
(jogutodlés tudomésul vétele, hasznalatbavétel
i tudomasul vétele) _
E304 Az orszagos épitési kdvetelményektdl valé eltérés 10 -
engedélyezési eljarasa
E305 Epitésiigyi hatosagi bizonyitvényok, igazoldsok, 10 -
adatkérés, adatszolgiltatas
~ E306 Egyéb épitéstigyi hatésagi kotelezési tigyek 10 -
E 307 Epitésiigyi hatésagi ellenbrzés o 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy més épitéanyag-hibaval NS HN
kapcsolatos hatdségi eljarasok
E309 Ep]’tésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb 5 -
¢€szrevételek intézése, tajékoztatasok, szolgaltatds
kdrében kiadott szakmai nyilatkozat B o
E.4. Kommundlis iigyek
Meg6rzési o
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, idé Lt.
tételszdm modosftdsok alapiratai és iratai (év)
 E401 Hulladékleraké-helyek (szilard, 4llati eredetd, NS | 15 |
folyékony) kijelolése, létesitése, hulladékkezelési
| szerzodesek, hulladékgazdalkodasi program ]
E402 Kozcélu drtalmatlanité telep 1étesitése NS 15 |
E403 Kéménysepré-ipari szolgaltatas figyei B 15 -
E404 Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartdsa (parkok, NS 15
jatszbterek)
E405 Energiagazdélkodas, szélerémii létesitése NS 15
E406 Kéztemetok 1étesitése, lezarasa, megsziintetése, NS HN
nyilvéntartdsai, térképei, jboli hasznalatba vétele
E407 Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajarulds temetkezési szolgaltatést végzs 5 -
gazdalkodo szervezet alapitdsdhoz
E409 Hulladékk4 vélt jarmiivek tigyei, gépjarmii 5 -
. elszallitdsi és értékesitési figyek
E410 Kozmifejlesztés, ingatlanok kdzmiiell4tasa, NS 15
kozmiifejlesztési hozzjarulds visszafizetésének
igyei )
. E411 Kozteriileti feldjitds, karbantartds, hibaelharits 5 -
E412 Kozteriilet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék 5 -
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védetté nyilvénitisival Gsszefliggésben hirdetmény
elhelyezés, menté feltards, elvasarlasi jog
gyakorlésa stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment figyek, 10 -
palyézatok
E205 Viérosrehabilitaciés program NS 15
E206 Vérosrehabilitaciés pélyazatok, megéllapoddsok, 10 -
ehhez kapcsolédé operativ figyek
E207 Epitészeti-mfiszaki tervtanacs iratai (a tandcsot NS 15
mikdsdtetd ‘
dnkorményzatnal) f6&pitészi szakmai
vélemények, dlldsfoglaldsok
E208 Atnézeti nyilvéntartasi térkép, foldmérési NS HN
alaptérkép
E209 Pincebeomlésok, thmfal, partfal 4ltal NS 15
veszélyeztetett terliletek felmérése
E210 Tertiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, NS 15
telepiilésfejlesztési koncepcié, telepiilésfejlesztési
stratégia,
teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési szabéalyzat
E211 Eléviasérlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kdzmivesitési hozzAjarulds NS 15
E2]13 Terliletrendezési hat6sigi eljarasok 15 -
E214 Vis maior ligyek 5 -
E215 Repiildterek zajgitlé védbovezetének kialakitésa 10 -
E216 Kiszolgalé és lakéut céljéra torténd lejegyzés NS 15
B217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerzddés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kdzteriilet-alakitas 15 -
Kézmiinyilvéntartds tigyei

E.3. Epitési ligyek

Megbrzési
Trattari id6 Lt.
tételszdm (&v)
E301 Bontési-, épitési-, 8sszevont-, hasznélatbavételi-, NS 15

fenomaradési engedélyezési eljarasok, épitéstigyi
vagy eljardsi birsag kiszabésa, bontasi vagy
Atalakitasi kﬁtelezettsé;.é végrehaijtési eljarés,
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E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15

E102 Komyezet- és természetvédelmi hatdsagi 10 -
feladatok

E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15

E104 Kémyezet- és természetvédelmi program 5 -
végrehajtisa, akcidprogramok

E105 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6z6k 2 -
telepitése

E106 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgilati tanulmany NS 15

E107 A helyi természeti teriiletek védetté NS 15
nyilvanitaséval kapcsolatos figyek

E108 Védetté nyilvanitott teriiletek &s védett természeti 5 -
teriiletek hasznositésanak, kezelésének tigyei

E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb 5 -
kdmyezetvédelmi ellendrzés és birsag

E110 Légszennyezési vizsgélatok, mérések NS 15

Elil Légszennyezd forrasok nyilvantartisa NS HN

E112 LevegGtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési NS 15
terv (fiistkod-riadoterv)

E113 Lakohelyi kdrnyezet allapotfelmérése NS 15

El14 Szolgaltat6 tevékenységet ellatd lizemi épitmény 10 -
cnergiahordozo- és/vagy tizemmédvaltisra
kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfiggesztése, illetdleg feloldasa

El15 Kérnyezetvédelmi alappal, céleldirdnyzattal 10 -
kapcsolatos iigyek

Ell16 Zaj- ¢s rezgésvédelmi szempontbél fokozottan 30 -
védett Gvezet kijel6lése

E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel Ssszefliggd intézkedési 30 -
terv

E118 Szolgiltato tevékenységet ellatok 5 -
zajkibocsatéssal kapcsolatos ligyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési figyek
- Py Megbrzési
Irattari A kézponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)

E201 Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitasa és NS 15
megsziintetése

E202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositisa 10 -
(fenntartds, fejlesztés, drzés, védett épiiletek
tamogatésa stb.)

E203 Kulturalis rokség védelmével kapesolatos 75 -

onkormanyzati feladatok (pl. régészeti lelshelyek
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C110 Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres 5 -
segélyek (sajét ellatasok)

Ci1 Helyi rendeletben szabalyozott stmeneti ell4tasok 2 -
(sajat ellatasok)

Cl12 Atmeneti segélyezés 2 -

C113 Arvizkirosultak 4llami timogatésa 5 -

Cli4 Kéziizemi kompenzaciés ugyek, lakbér- 2 -
hozzéjérulés

Cl115 Lakésfenntartasi timogat4si ligyek 2 -

Cl116 Aktiv kortak ell4tdsa 10 -

Cl117 Temetési segély 2

Cl118 Krizishelyzetbe keriilt személyek thmogatdsa 5

C119 Szocidlis kélcsdn egyedi tigyek (lejérat utén) 5 -
2

C120 Adéssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segit
ellatds, adéssdgesokkentési tamogatds)

Ci21 Nyugdijashézi elhelyezés 5 -

C122 Koztemetés 25 -

C123 Megviltozott munkaképességfi dolgoz6k tigyei 10 -

C124 Segitséggel &lok érdekvédelme, timogatisa, 10 -
kézlekedési kedvezményei

Ci125 Személyi téritési dij megallapitisa 10 -

C126 Gondozési sziikséglet vizsgélata 15 -

C127 Behajtés, végrehajtis kezdeményezésével 30 -
kapcsolatos iigyek (pl. gondoz4si dij)

C128 Helyi utazdsi timogatés megéllapitisa 5 -

C129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” NS HN
hitelprogramhoz kapesolddé szocidlis tamogatés

C130 Tarshatésdgi megkeresések (idegen 2 -
kémyezettanulmény, i gazolasok)

Cl131 Kdzgybgyellatési figyek (méltdnyossig) 5 -

C132 Apolési dij iigyek (méltanyossig) 5 -

C133 Szocidlis ellatésra jogosultak nyilvéntart4sai NS HN

Te]epiili timogatis _

£) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kémyezet- és természetvédelem

Mego0rzési
Irattari id6 Lt.
tételszdm (€v)
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BI117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kiilfoldi 4llampolgérok, nem 5 -
biztositott magyar &llampolgérok tigyei)
B119 Nyilvéntartés a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer- 30 -
hasznalék, egyéb fliggbségben szenveddk) kotelezd
gondozésba vétele
B122 Hazi szaképolasi szolgilat, jars- és fekvébeteg- NS 15
szakellatds, 6raszam, tigyeletek
B123 Bolesddék miikddésével kapesolatos iratok NS 15
B124 Gybgyhely, gydgyfiirdsintézmény, kitermelt 5 -
asvanyviz, gyégyviz, gydgyiszap és
gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasinak
bejelentése
B125 Gybgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, NS 15
kezelésének és forgalmazasénak engedélyezése
B126 Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmdd segitését célzo 10 -
szolgéltatasok iratai
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Megbrzési
Irattéri A kdzponti cfmregiszterben torténd rogzitések, id6 Lt
tételszam modositdsok alapiratai €s iratai (év)
C101 Személyes gondoskodas kdrébe tartozd NS 15
alapszolgéltatasok és szakositott ellatasi formak
megszervezése
C102 Személyes gondoskodas korébe tartozd NS HN
alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat biztosité
intézmény vagy véllalkozas miik6désének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvéantartisa
C103 Személyes gondoskodas kdrébe tartozo szocidlis 2 -
alapszolgéltatisi ligyek
C104 Személyes gondoskodas kdrébe tartozo 2 -
szakositott ellatast igénybevevok ligyei
C105 Személyes gondoskodas korébe tartozd szociglis 2 -
szolgaltatdsokhoz jovedelemigazolas ki4llitdsa
C106 Szocialis ellatést timogat6 palyazatok 10 -
C107 Szerzddés a szocidlis feladatok atvallaldsarsl NS 15
C108 Szocialpolitikai kerekasztal miiksdésével 5 -
kapcsolatos iratok
C109 Szocialis szakért6i bizottsag miikodésével 5 -

kapcsolatos iratok
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A206 Feladatmutat6khoz kapesol6dé allami hozzdjaruls 10 -
el8irényzata, visszaigénylés
A207 Feladatmutat6-névekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dfjak megéllapitésa, elengedése 5 -
(cgészségiigyi, gyermekjoléti, mitvelddési, nevelési-
oktatasi, szocidlis)
A209 Kitvény-, részvénykibocsétés (lejérat utén) 5 -
A210 Kiilonféle céli pénzalapok, kézmiifejlesztési 10 -
hozzéjérulas visszatérités
Pénziigyi

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

= o 2| Megbrzési
Irattari id6 Lt.
tételszdm |- (€v)
B101 Egészségiigyi alapellatis helyzetfelmérése és NS 15
megszervezése
B102 Egészségligyi alapellatis fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségligyi sziirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségiigyi szolgélat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi NS 15
gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi, védonoi,
ligyeleti ellatis megszervezése
B106 Foglalkozds-egészségiigyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségiigyi ellétdst tdmogatd pélydzatok 10 -
| B108 Rehabilitaciés Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi 10 -
szervvel (lejérat utén)
B110 Gydgyszertér felfllitdsinak kezdeményezése és 5 -
véleményezése
B111 Egészségiigyi szolgiltatisok ANTSZ-18] érkezett 2 -
engedélyek (lejarat utin)
B112 Betegek panasziigyei, betegj ogi képviseld 2 -
észrevételei '
B113 Haziorvosi, hizi gyermekorvosi, fo gOrvosi, 5 -
gyogyszerészi, védéndi, tigyeleti péalyazatok,
szerz8dések (lejarat utdn)
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositotiakrol 2 -
havi jelentés
B115 Ifjisagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfokn 5 -
oktatdsi intézményekben)
Bi16 Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
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U626 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitssa (bérlet, 10 -
elidegenités stb.)

U627 Terségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -

U628 Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatisok 5 -
megrendelése)

U629 Onkorményzati ingatlanok fenntartésa, 5 -
karbantartisa

U630 Gazdasagi program NS 15

U631 Koényvvizsgaldi jelentések 10 -

U632 Teriileti vagy regionélis nyugdijpénztar alakitésa NS 15

KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A4) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi ligyek
= : Megérzési
Irattari A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, idé Lt.
tételszdm médositasok alapiratai és iratai (év)
A101 Adé- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Adobevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi- 15 -
mentességi ligyek, adokivetés elleni jogorvoslatok,
adé6bevallas és adokivetés, adohatralék, tulfizetés,
téves befizetés
Al104 Adobsszesitd, valamint a szamitégépes éves 5 -
feldolgozas adattartalmérdl év végén készitett lista
Al05 Adbzok egyéni torzsadatai (nyilvantartss) NS HN
Al06 Adék modjara behajtandé kéztartozdsok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolasok, adéigazolasok 5 -
Al08 Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 | Meabri jarulék Kivetése, befizetés T
A.2. Egyéb pénziigyek
Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, idé Lt.
tételszam moédositdsok alapiratai és iratai (€v)
A201 Altaldnos és céltartalékok felhasznalésa 10 -
A202 Atmeneti gazdélkod4ssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt timogatasok felhasznilésa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
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U606 Kozbeszerzéssel nem jaré beruhézasok szervezése 5 -
¢s pénziigyi lebonyolitsa, épiiletfenntartss,
feltjitasi terv, feltjitisok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiad4si bizonylatok, 8 -
pénztérbizonylatok, pénztarmaplék, szamlak,
szamlatémbok tépéldanyai, készpénzelldtmény
bizonylatai)

U608 Fizetési felsz6litds, szamlareklamicid, 5 -
szamlarendezés, szdmlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adossigelengedés

U609 Gepkocsik tizemeltetése (biztositds a lejarat utén, 2 -
menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.)

U610 Iletményszamfejtés 10 -

U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, NS HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvéntartas

U612 Koltségvetési beszamol6 (éves) NS 15

U613 Kéltségvetési beszdmold (iddszaki) 10 -

U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos 15 -

ligyek (addssdgrendezés, atcsoportosités,
celtartalékok felhasznéldsa, pénzmaradvany
elszamolasa, potelSiranyzat, reorganizacio,
szémviteli rend, intézmények kdziizemi szamléjanak

rendezése)
U615 Celtamogatdsok igénylése és lebonyolitasa, 15 -
palyézatok pénzkezelése
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvéantartas 15 -
U617 Ksltségvetés és beszamol$ el6készitése, 15 -
kbltségvetési koncepcid
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkorményzati vagyon kezelésére, NS HN

elidegenitésére, bérletére, cseréjére, jelzalogjaira,
vésarlasara, haszonbérletére, vagyonkezelsi jog
létesftésére vonatkozé alapiratok, szerzOdések,
beruhézasi terv, tervpaly4zat, tulajdonosi
hozzdjérulas, torzskonyvi nyilvéntartds

U620 Munkdltati segélyek, tamogatésok pénziigyi 5 -
lebonyolitésa

U621 Szallitélevél 2 -

U622 Terségi fejlesztési program, ipari park tigyek, NS 15
térségi fojlesztési tandes ligyei

U623 Kisajétitas, kisajatitasi kérelmek NS 15

U624 Vagyonbiztonsigi rendszer mitkodtetése 10 -

U625 Vagyonbiztositas (lejarat utén) 2 -
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Us14

Kéztisztvisel 6k, kézalkalmazottak egyéb 10 -
jogviszonyainak engedélyezése
U515 Vagyonnyilatkozat (lejérat utén) * *
Usleé Megbizasi szerzédések 5 -
U517 Koztisztvisel6i, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 Kdézhasznt, kdzeéli alkalmazésok, tdvmunka RS0 = -
egyedi iigyei -
U519 Kittintetések, kitiintetd cimek, dijak 5 -
adomanyozasanak el6készitése, lebonyolitasa
U520 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, NS 15
munkakériilményeinek alakulasival és az
esélyegyenl6ség érvényestilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
Us21 Munkaltat6 altal biztositott egyedi szociglis 5 -
tamogatasok tligyei
Us22 Magannyugdijpénztarral, nkéntes kiegészitd NS HN
nyugdijpénztérral, nkéntes egészségpénztarral
kotott szerzodés
Us23 Kbzszolgélati jogvitak 30 -
Us24 Tanulményi szerzddés 10 -
Us25 Tovébbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai 2 -
gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok szakmai
gyakorlata (konzulens kérése) _
U526 Tovébbképzési éves és kézéptavi terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal (j
vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kételezetinek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Megorzési
Trattari A kézponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, 1dd Lt.
tételszdm moédositdsok alapiratai és iratai (év)

U601 Adéiigyek (sajat) 5 -

U602 Analitikus nyilvantart4sok (eszkdznyilvantartss, 8 -
konyvelési naplok, leltér, selejtezés) :

U603 Anyag- és készletnyilvéantartas, kisebb 8 -
beszerzések, megrendelések

U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizésok, 5 -
bankszémlakivonat, bankszamlanyit4s

U605 Kézbeszerzéssel jard beruhdzasok, épitési 5 -

koncesszi6k szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
épiiletfenntartas, feltjitdsi terv, felGjitasok
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa, kozbeszerzés
lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
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U.5. Személyzeti, bér- és munkatligyek

Megorzési
Irattari idé Lt
tetelszam (év)
U501 Bér- és munkaiigyi kimutatisok, nyilvéntartasok, 10 -
jelentések
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves) NS 15
Us03 Bémyilvantartds (bérkarton) -
U504 A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzék, 50 -
illetménykiegészités, illetménypbtlékok, személyi (a
illetmény megallapitdsa, illetményeltérités, jogviszony
jérulékelszamolds, jutalom, munkAltatéi kolcson, megszii-
tavolléti dfj, letelepedési timogatss, koztisztviseldi, nésétodl)
kézalkalmazotti juttatasok stb.)
U505 Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolés, 2 -
szemeélyzeti targyd palyazati kifrdsok és beadott
palyazatok, tires 4lldshelyekrsl tajékoztatss,
tartalékallomannyal, betSltetlen allashelyekkel,
palydzatokkal kapcsolatos iratok
U506 Jelenléti ivek, munkéba jaras koltségeinek 5 -
téritése, utazisi utalvanyok igyei, napidijak,
szabadségol4si rend, szabadsigiigyek, egy
hénapnél rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
Us07 Képviselék nyilvantartdsa, dsszeférhetetlensége, 5 -
Juttatdsai, tiszteletdijai
U508 Kinevezés, megbizés, besorolss, atsorolas, 50 -
dthelyezés, mindsités, egyéni telj esitményértékelés (a
iratai, munkakori lefrss, felmentés a képesitési jogviszony
elBirds alol, eskiiokményok, hat6sagi megszii-
bizonyitvényok, cimek, kitiintetések nésétdl)
adoményozésa, kozszolgalati munkaviszony
igazolésa, rendelkezési, tartalékallomanyba
helyezés (errdl t4jékoztatss) és megsziintetés,
felmentés, munkavégzés al6li felmentés,
nyugdijazés, végkielégités, eseti megbizésok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek
programba helyezés
U509 Kozigazgatési alap-, és szakvizsga- 5 -
kotelezettséggel kapcsolatos tigyek, tigykezel6i
alapvizsga-kételezettséggel kapcsolatos tigyek
uUs10 Eltart6i nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -
Us12 Egy hénapot meghalad6 fizetés nélkiili szabadsig 75 -
ligyek
U513 Baleseti, rokkantsagi figyek 50 -
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U.4. Iratkezelés, iigyvitel

_ Megbrzési
Irattari A kbzponti cimregiszterben torténd rgzitések, id6é Lt.
tételszam modositdsok alapiratai &s iratai (&v)
U401 Iratkezelési szabalyzattal &s irattari tervvel NS HN
kapcsolatos tigyek
U402 Ugyvitelszervezés (sajat NS 15
fejlesztésti/megrendelésii elektronikus
programleirdsok, programrendszer, védelem
- szabélyozas stb.)
U403 Belso tigyviteli segédkanyvek (eléadoi 5 -
munkakényv, érkeztet konyv, iratétado konyv,
postakdnyv stb.)
U404 Kiadméanyozéasra hasznélt és mas, joghatés NS HN
kivaltasara alkalmas bélyegzok nyilvantartasa,
selejtezésiikrdl, visszavonasukrol készilt
jegyzOkdnyvek
U405 Elektronikus alairasok nyilvéntartdsa NS HN
U406 Tktat6- és mutatékdnyv NS 15
- U407 Fényilvantart6 kdnyv, irattéri segédkonyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési NS HN
jegyzbkonyvek - -
U409 Atmeneti irattarbé] a kzponti irattérba torténd 15 -
iratdtadds-atvétel jegyzokonyvei ) |
U410 Iratitadas-tvételi jegyzékonyvek NS HN |
U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkoz6 lezart NS HN
nyilvantartas (bels6 atadokonyv vagy mas belss
atadéokmany, kiilsé kézbesitd konyv,
futirjegyzék stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett NS HN
iratok esetén
U413 Munkakor dtadas-atvétel soréin keletkezett 5 -
iratok (a jegyzOkdnyvek és mellékletei
kivételével)
U414 Nemzeti minésitett adatra érvényes személyi vissza- -
biztonsagi tanvsitviny vonasat
kévetben
haladék-
talanul n
U415 Felhasznéloi engedély és titoktartasi 15 -
nyilatkozat (vissza-
vonésat
kévetben)
| U416 Informatikai {izemeltetés és karbantartssi 5 =

operativ igyek
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U338 Képvisel6-testiileti, képvisel-testiileti bizottsagok, NS 15
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatérozatainak
ut6lagos normakontrolljéval kapcsolatos iratok

U339 Polgérmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzékonyvei, 2 -
emliékeztetdi

U340 Jogszabélytervezetek, szerzbdések, megallapoddsok 2 -
elézetes jogi véleményezése

U341 Onkorményzati (fejlesztési, mikodési céli) 5 -

sikertelen paly4zatok _

Allasfo - l - -
U344 A hivatal miikédtetésével, karbantartasgval 5 -
kapcsolatos figyek
U345 Adatvédelemmel kapcesolatos tigyek 10 -
U346 Teriiletszervezés NS 15
U347 Telepiilés 4tcsatoldsa mésik megyéhez, teriiletrész NS 15
dtadasa, 4tvétele, cseréje
U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités NS 15
megsziintetése, Gj kozség alakitdsa
U349 Varossa, megyei jogl vérossa nyilvanitas, févarost NS 15
érintd tertiletszervezési tigyek

U350 Vallalkozési szerzddések
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzbkdnyvek

U352 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves 15
polgdrmesteri, jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)

U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki 5 -
jegyzéi, polgérmesteri, intézményi)

U354 Munkarend, igyrend és tigyfélfogadési rend 5 -

U355 Vezetdi értekezletek jegyzOkonyvei, emlékeztetsi NS 15

U356 Utasitasok (jegyzdi, polgdrmesteri) NS 15

U357 Lobbitevékenység 10 -

U358 Hivatal, munkakor dtadés-tvételi jegyz6konyvek 10 -

U359 Korlevelek (intézkedést igényls) 2 -

U360 Mindségbiztositasi, min6ségirdnyitisi rendszer, NS 15
teljesftménykvetelmény célmeghatérozasa,
teljesitményértékelés 4ltaldnos iratai

U361 Intézkedést nem igényl6, de vezetdi utasitds alapjén 1 -
iktatott kérlevelek, meghivok, téjékoztatok

U362 Téjékoztatdsok, adatszolgéltatdsok 1 -

U363 Onkorményzati rendezvények el6készitésével és 1 -
lebonyolitisaval kapcsolatos igyek

U364 Tarsulas térvényességi feliigyeletével kapcsolatos NS 15

iratok
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korményhivatal vezetéje ltal megalkotott
onkorményzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
f6vérosi és megyei korményhivatal 4ltal pétolt helyi
dnkorményzati hatérozatok, a helyi 6nkorményzat
altal pétolt feladat-elltasi kotelezettséggel
kapcsolatos iratok

U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 75 -
nyilvantartisa

U317 Munkiltatéi juttatisok elvi iigyei NS 15

U318 Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitdsa, 10 -
rovar-rédgesaléirtas, dohanyzohelyek kijel6lése stb.)

U319 Jogi ligyek (peres és nem peres iigyek, jogi 15 -
képviseleti tevékenység)

U320 Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentdcios, PR 2 -
tevekenység

U321 Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (id6szaki) 5 -

U323 Térsulasi megéllapodasok, térsul4si tandcs NS 15
uléseinek eléterjesztései, jegyzokonyvei, hatérozatai

U324 Térsuldsi tanacs zart iiléseinek eldterjesztései, NS 15
jegyz0konyvei, hatarozatai

U325 Kapesolattartas civil és ifjiisagi szervezetekkel, 5 -
vallasi kozdsségekkel

U326 Népszamlalas, egyéb Ssszefrdsok lebonyolitaséval 5 -
kapcsolatos iigyek

w27 [ Onkorméanyzatok elvi egyiittmiikbdésére vonatkozs NS 15
iratok

U328 Eurépai Uni6s csatlakozis jogharmonizéci6 iratai NS 15

U329 Kozigazgatési reform elékészitésére vonatkozo NS 15
iratok

U330 Alapitvényok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos NS 15
elvi digyek

U331 Onkorményzati feladatokat érintd stratégia, NS 15
koncepcid, program, terv

U332 Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek osszehangolt 10 -
fejlesztésével kapesolatos iigyek

U333 Tarsulasi kdzszolgaltatisok biztositésa, fejlesztése 10 -
€s szervezése

U334 Tarsuldsok 4ltal fenntartott intézmények tigyei 10 -

U335 Tarsuldsok egyéb operativ tigyei, tertiletfejlesztési 10 -
dnkorményzati tarsulas {igyei

U336 Onkorményzati (fejlesztési, miikodési célu) elnyert NS 15
palyazatok

U337 Jegyzdi hataskorbe tartozé szabalyzatok NS 15 |
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U213 Nemzetkdzi kapesolattartds iratai NS 15

U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabélyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi dnkorméanyzat torvényességi NS 15 |
feliigyeletével kapcsolatos iratok

U216 Oktatdsi, nevelési, kulturalis, mitvészeti célt 5 -
palyazatok, thmogatésok, osztondijak iratai

A polgdirmesteri hivatalnak, a kézés dnkormdnyzati hivatalnak, az onkormdnyzat

gazddlkods

szervezeteinek, kizalapitvanyainak és intézményeinek (a tovibbiakban:
intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, miikodés

e j‘t"*&; o '_"" e 14 " i TR ‘ Megﬁrzém
Irattari W SR oo FLAPERG 2 idé Lt.
| tételszam '~'3-:?'“=;.‘ l;‘g e e N R AN s T e 4 (&v)
| U301 Belsé ellenbrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
. U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, NS 15 |
érdekvédelmi és érdek-képviseleti szervezetekkel,
érdek-képviseleti forumok alapitisa, miikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyéirat- és kényvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozé gazdasigi NS 15
tarsasdgok alapitdsa, alapitd okiratok, tevékenység
valtozasa, megsziintetése, irdnyitdssal és miikadéssel
| kapcsolatos elvi figyek, szervezeti és miiksdési |
szabélyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési
Jjegyz0kényvek, mindségiranyitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi 5 -
tarsasdgok irdnyitdsdval és mitksdésével kapcsolatos
| feliigyeleti, ellendrzési, operativ iigyek
U308 | Kaértéritések 10 |
U309 Kollektiv szerz6dés NS 15 |
U310 Kozalkalmazotti Tandcs tigyei NS 15
U311 Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, 2 -
bejelentések ]
U312 Kiilf5ldi kapcsolatok bonyolitésa 10 -
U313 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkoz két- és NS 15
tdbboldald megallapoddsok, éves értékelések
U314 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, 6ti jelentésck 10 -
U313 Kiilsd szervek, Allami Szamvevdszék, a fovarosi és NS 15
megyei korményhivatal ellendrzése, 4tvilagitss,
fenntartéi, szakfeliigyeleti vizsgélatok, térvényességi
felhivasok, torvényességi feliigyeleti birsdggal
kapcsolatos iratok, iigyészi intézkedések, a helyi
onkorményzat helyett a févarosi & megyei
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U106 Képviseld-testiileti bizottsagok, NS 15
részénkormanyzatok zért tiléseir6] késziilt
jegyzbkényvek, hang- és képanyagok
U107 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okménytar (cimer és z4szlorajz, diszpolgari cim, NS 15
helyi kitiintetés adomanyozésa stb.)
U110 Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi figyek NS 15
U111 Onkorményzati rendeletek, hatérozatok, NS 15
szabalyzatok, egyiittm{ikddési '
| szerzbdések/megallapodisok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkorményzat iratai
. : L Megbrzési |
. A kdzponti cimregiszterben tortén rigzitések, R
Irattiri médositésok alapiratai és iratai b | Lt
tetelszam &v) [
G201 Egyiittmitkddési megéllapodasok ) NS |15
U202 Feladatellatasi, intézményhalézat-miikodtetési és NS L1115
fejlesztési terv nemzetiségi Snkorméanyzati |
| véleményezése ,
' U203 Nemzetiségi gazdilkodo szervezetek, NS 15 |
intézmények alapitdsa, dtszervezése, megsziinése i
U204 Nemzetiségi oktatast is folytaté iskolakban az 2 -
€rettségi vizsga elokészitésének, megszervezésének,
lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével .
kapcsolatos iratok !
U205 Nemzetiségi évodai, iskolai déntések NS 15
véleményezése, szakmai ellenSrzése -
U206 Nemzetiségi 6nkorményzat, nemzetiségi NS 15
6nkorményzati bizottsigok iléseinek
jegyz6konyvei, mellékletei, eldterjesztések, egyéb
_ dontés-elékészitd iratok
U207 Nemzetiségi 6nkorményzat, nemzetiségi NS 15
dnkormanyzati bizottsdgok iiléseinek hang- &s
képanyaga
U208 Nemzetiségi dnkorményzat, nemzetiségi NS 15
onkorményzati bizottsagok z4rt {ilések
jegyz6koényvei és mellékletei, zirt iilésekrdl késziilt
L hanganyagok
U209 Nemzetiségi onkormanyzatok tarsuldsi NS 15
megéallapodasai B |
U210 Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és NS 15
vagyonkezelési figyei
- U211 K&zoktatdsi megéllapodés nemzetiségi oktatésral NS 15
U212 | Nemzetiségi Onkormanyzat ellenérzése NS 15




a2/2017.(Iv.4.) Iratkezelési szabdlyzat fliggeléke

H401- H.4. Rendérségi tigyek

H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapesolatos igyek

H601- H.6. | Menedékjogi ligyek

H701- H.7. lgazséglipyi igazgatds

H801- H.8 Egyéb igazgatési iigyek

1101- | LAKASUGYEK

J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

K101- K | IPARIIGAZGATAS

L101- L | KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Mi01- | M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

N101- N | MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- P | KOZNEVELESI ES KOZMOVELODESUGYI IGAZGATAS

R101- R SPORTUGYEK

X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. Honvédelmi igazgatés

X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatés

X301- X.3. Fegyveres biztonségi érség

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet irataj

p—

atthrl  NoRdl G e e 5] Megbrzési
tetelszdm : 5 idé Lt.
&v)
U101 Polgéarmesteri, f8polgérmesteri, alpolgarmesteri NS 15

tisztség Atadds-tvételével, egyéd feladat- és
hatéskér 4tadds-atvételével kapesolatos iratok

U102 Keépviseld-testilleti jegyz6kényv és mellékletei NS 15
(elGterjesztések, slirgbsségi inditvanyok,
téjékoztaték, kozmeghallgatas, interpellécidk, egyéb
dontés-el8készits iratok stb.)

U103 Képvisels-testiileti zart tilések jegyzbkonyvei és NS 15
mellékletei, zart tlésekrd] késziilt hanganyagok
U104 Képvisel6-testiileti bizottsdgok, NS 15

részénkorményzatok iiléseinek, falugyiilések, jarasi
tandcskozdsok, lakossdgi férum jegyzOkonyvei és
mellékletei

U105 Képvisel8-testiileti, képviseld-testiileti bizottségi, NS 15
részbnkormanyzati ilésekrél késziilt hang- és
képanyag




a 2/2017.(Iv.4.) Iratkezelési szabdlyzat fiiggeléke

IRATTARI TERV
ALTALANOS RESZ
_ TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U | ONKORMANYZATIES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képvisel6-testiilet iratai
U201- U.2, Nemzetiségi nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6zés Snkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodé szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei
U301- U.3. Szervezet, mikodés
U401- [OF: % Iratkezelés, ligyvitel
U501- u.s. Személyzeti, bér- &s munkaiigyek
U601- uU.6. Pénz- & vagyonkezelés
KULONOS RESZ
 TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A | PENZUGYEK
Al01- Al Adoigazgatasi ligyek
A201- A2. Egyéb pénziigyek
B101- B | EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- C | SZOCIALIS IGAZGATAS
E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- E.l. Komyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési igyek
E401- E.A4. Kommunalis iigyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | VIiZUGYIIGAZGATAS
H | ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek
H201- H.2. | A polgirok személyi adatainak, lakcimének
nyilvantartisival és a kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos
tgyek
H301- H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos figyek







Sla. vy
SIMONTORNYA VAROS POLGARMESTERETOL

7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly u. 1.
® 74/586-929 Fax: 74/586-922 E-mail: simontornya@dielnet.hu

) Eléterjesztés
Simontornya Varos Onkormanyzata Képvisel8-testiilete 2021. oktéber 25-én tartando iilése
.... napirendi pontjghoz:

Javaslat a Simontornya vizrendezése — Si¢ torkolati dtemel épitése TOP-2.1.3-
15-TL1-2019-00060 azonosité szdmu projekt kézbeszerzési eljarasnak
lebonyolitisira cimii beszerzési eljaras meginditasarol

Simontornya Varos C")nkorményzata 2020. évben a Simontornya vizrendezése — Si6 torkolati
atemeld épitése cimti TOP-2.1.3-15-TL1-2019-00060 azonosité szami projekt megvaldsitasara
74 103 110 Ft tAmogatést nyert.

A projekt megvaldsitashoz kapcsolédé kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsara a beszerzési
szabalyzat alapjan 3 ajanlat kérése sziikséges.

Simontornya Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a szeptemberi iilésén dontdtt az
ajanlattételi felhivés tartalmarél és a harom felkérni kivant cégrél. Azonban a kiirt hatiridén
beliil csak egy ajanlat érkezett, {gy sziikséges tovabbi ajanlatokkérése.

Az elbterjesztés mellékletét képezi az ajanlattételi felhivas.

A felkérendd cégek listaja az alabbi:

Simontornya | Koézbesz Auditor |Kozbesz Magiszter | PLP Consult
vizrendezése — Kft. Kft. Kift.
Sié torkolati )
n x ¢ .. 1148 Budapest, Adria . 7030 Paks,
atemeld épitése |, 5243 Tiszaderzs,
z setany 4/G. 4.em.11. oy Kereszt utca
c. projekt M Orhéz 6/3.
A o képviseli: Dr. . e 15.
kozbeszerzési e képviseli: Dr. Fiillop|, , .~
Ly i Koppéandiné Té6th képviseli: Dr.
eljarasanak Georoi Gyula Palla Laszld
lebonyolitasara corgina =
Hatérozati javaslat

/2021.(IX.27.) KT szidmu hatdrozat:




e Simontornya Véaros Onkorményzata Képvisel6-testiilete megtargyalta és jovihagyta a
a Simontornya vizrendezése — Si6 torkolati atemel6 épitése cimti TOP-2.1.3-15-TL1-
2019-00060 azonosité - szamh projekt kozbeszerzési eljarasnak lebonyolitasira
beszerzési eljaras meginditdsar6l szolo elterjesztést €s az eljaras meginditasahoz
sziikséges ajanlattételi felhivas tartalmat,

e megbizza a polgarmestert, hogy az alabbi harom cégt6l kérjen ajanlatot a kdzbeszerzési
eljaréas lebonyolitisara:
- Kozbesz Auditor Kft.
1148 Budapest, Adria sétany 4/G. 4.em.11.
képviseli: Dr. Koppandiné Toth Georgina
cégjegyzékszam: 01-09-286918
adoszam: 25746792-2-42
¢-mail: kozbesz.auditor(@gmail.com

- Kozbesz Magister Kft.
5243 Tiszaderzs, Orhaz 6/3.
képviseli: Dr. Fiilop Gyula
cégjegyzékszam: 16-09-016342
adészam: 25310715-2-16
e-mail: dr.fulopgy@kozbeszmagister.hu

- PLP Consult Kft.
7030 Paks, Kereszt utca 15.
Képviseli: dr. Palla Laszlo
cégjegyzékszam: 17-09-007609
adoszam: 14787867-2-17
e-mail: palla@plpconsult.hu

o felkéri a polgarmestert a sziikséges eljaras lefolytatasara.

Hatarid6: 2021. november 15.

Felelds: Torma Jozsef polgarmester

Simontornya, 2021. oktéber 21.

Torma Jozsef

polgarmester



Ajdnlattételi felhivis

SIMONTORNYA VAROS ONKORMANYZATA

AJANLATTETELI FELHIVAS

TOP-2.1.3-15-TL1-2019-00060 azonosité szaimu, Simontornya
vizrendezése — Si6 torkolati atemel6 épitése

ELNEVEZESU,
AZ ONKORMANYZAT KOZBESZERZESI ES BESZERZESI
SZABALYZATA SZERINTI ELJARASHOZ

SIMONTORNYA
2021. OKTOBER 25.



Ajanlattételi felhivas

1. Az ajanlatkéré neve és cime, telefon- és telefaxszama, valamint elektronikus
elérhetosége:

Simontornya Véros Onkormanyzata (kapcsolattarté: Torma Jozsef 7081 Simontornya Szent

Istvan kiraly u. 1.)

Tel: 74/586-929

Fax 74/586-922

E-mail; simontornya(@dielnet.hu

2. A beszerzés targya, illetoleg mennyisége:

Simontornya vizrendezése — Si6 torkolati atemeld épitése cimii és TOP-2.1.3-15-TL1-2019-
00060 azonositd szamu projekt kdzbeszerzési eljarasnak a lebonyolitasa.

A beszerzés becsiilt értéke: nett6é 49.000.000 Ft

A kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddo feladatok kiillonosen:

ajanlattételi felhivasok és dokumentaciok elkészitése, hirdetmény feladasa,
eljarasi cselekmények lebonyolitasa, dokumentalésa,

dontés elokészitése,

Osszegzés elkészitése, megkiildése

az ajanlatkéré képviselete a jogorvoslati eljarasban,

eljaras eredményérdl szo61o tajékoztatd hirdetmény feladasa

Az ajanlati arnak nem kell tartalmaznia a hirdetmények feladasanak dijat.

3. A szerzdédés idotartama vagy a teljesités hatirideje:
Nyertesség esetén ajanlati/részvételi felhivas hirdetmény feladdsa legkésébb a szerzddés
alairasat kévet6 30. napon.

4. A teljesités helye:
Nem relevans.

5. Az ellenszolgaltatas teljesitésének feltételei:
Fizetés modja a teljesitésigazolas kidllitasat kovetdéen szdmla ellenében 30 napos fizetési
hatéridével.

6. Biztositékok:
Késedelmi kotbér: Az ellenszolgaltatas dijanak 1 ezreléke késedelmi naponként. Késedelmi

kotbér fogalman ajanlatkérd a Ptk. idevonatkoz6 rendelkezésében meghatarozott fogalmat kell
érteni.

7. Az ajanlatok értékelési szempontja:
Legalacsonyabb ajanlati ar.

8. Gazdasagi és pénziigyi alkalmassag
Az alkalmassag megitéléséhez sziikséges adatok és a megkdvetelt igazolasi méd:

P/1. Az ajénlattevé az el6z6 hdrom évre vonatkozéan - afa nélkiil szamitott — kdzbeszerzés
esetében legalabb 1 db minimum 1.000.000 Ft értékii kézbeszerzés lebonyolitasara vonatkozo
szerzOdéssel.



Ennek igazoldséra nyilatkozatot kell csatolni, megjeldlve benne a kozbeszerzési eljarés targyat
¢és az EKR szdmot.

9. A hidnypétlis lehetdsége:
Ajanlatkérd a hidnypétlasra lehetdséget nem biztosit,

10. Az ajanlattételi hatiridé:
2021. november 5. 13.00 éra

11. Az ajanlat benyvjtisdnak cime:
Simontornyai Polgdrmesteri Hivatal
7081 Simontornya Szent Istvan kiraly u. 1.

12. Az ajanlattétel nyelve:
Magyar

13. Benyujtandé dokumentumok

Felolvaso lap,

Nyilatkozat a P/1 alkalmassagi feltétel igazolasara,
Alairasi cimpéldany,

Meghatalmazas (meghatalmazotti aldiras esetén).

14. Az ajanlat felbontasinak helye, ideje:

Helye: Simontornyai Polgirmesteri Hivatal (7081 Simontornya Szent Istvan kirdly u. 1.
nagyterem).

2021. november 5., 13.30 6ra

15. Az ajanlatok felbontasan jelenlétre jogosultak:
Az ajénlatkérd, az ajanlattevék, valamint az altaluk meghivott személyek.

16. Tijékoztatis az eljiras eredményérél és a szerzédéskités tervezett idépontja:

A nyertes ajanlattevé személyérél Simontornya Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
a legkozelebbi iilésén dont, melyrsl legkésdbb a lezaré dontést kovetd harom munkanapon az
eredményt megkiildi az ajanlattevéknek.

Szerz8déskotés tervezett iddpontja: A dontést kivetd 1 hét. Amennyiben a nyertes ajanlattevé
ennek nem tesz eleget, Ugy a szerzddéskotés azt kovetd 1 héten beliil a 2. helyezett
ajénlattevével torténik meg.

Helye: Simontornyai Polgarmesteri Hivatal (7081 Simontornya Szent Istvan kirdly u. 1.
targyalo).

17. Egyéb informaciok:
* A legalacsonyabb ajanlat drat megajénlé lesz a nyertes.
* Azajanlat benyujtasanak modja: Az ajanlatot zart boritékban, egy eredeti és két masolat
papir alapon, zart boritékba helyezve kell benyujtani. Az ajanlattevé altal kiallitott



nyilatkozatokat cégszer(i alairassal kell ellitni. Az ajénlat lezart csomagolasat a
kovetkezo szoveggel kell ellatni:

mSimontornya vizrendezése — Si6 torkolati dtemelé épitése” kizbeszerzési
eljarasanak lebonyolitasa, valamint , Kizirélag az ajanlattételi hataridé lejartakor
2021. november 5-én 13.30 érakor bonthaté fel”.

A postin feladott ajanlatot az ajanlatkérd csak akkor tekinti hatdridén beliil
benyujtottnak, ha annak kézhezvételére az ajanlattételi hatarid6ig sor kertilt. Az ajanlat,
illetve az azzal kapcsolatos postai kiildemények elvesztésébdl eredé kockazat az
ajanlattevot terhelik.

e Az ajanlatot és az ajanlatban szereplé nyilatkozatokat olyan személyeknek kell
alairniuk, akik jogosultak az ajanlattevé illetve a nyilatkozattevd nevében
kotelezettséget vallalni illetve nyilatkozni. E jogosultsagot igazolé dokumentumokat,
alairasi cimpéldany-maésolatot illetéleg meghatalmazést az ajanlathoz csatolni kell.

e Ajanlattevonek rendelkeznie kell a tevékenység végzéséhez a jogszabalyokban eldirt
jogosultsaggal.

o Az Ajanlatkér6 fenntartja maganak azt a jogot, hogy a palyazatot minden indokolas
nélkiil eredménytelennek hirdesse ki.

18. Az ajanlattételi felhivas megkiildésének napja:
2021. oktober 26.

Simontornya, 2021. oktéber 21.

Torma Jozsef
polgarmester



SIMONTORNYA VAROS POLGARMESTERETOL

< 7081 Simontornya, Szent Istvan kirly u. 1.

R 74/586-929 Fax: 74/586-922 E-mail: simontornya@dielnet.hu

—  Bnmoss™

ElGterjesztés
Simontornya Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete 2021. oktéber
25-i iilése £./2 napirendi pontjahoz:
Javaslat a Simontornyai Varosiizemeltetési Kft. ligyvezetSje munkabérének
meghatarozisara

Tisztelt Képvisels-testiilet!

Az elmtlt id6szakban a Vérosiizemeltetési Kft. jelentds szerepet véllalt az
onkorményzat beruhézasaiban. Leterheltsége erdteljesen megnétt.

Pasztor Krisztidn {igyvezet§ (r egy személyben latja el a kft. miikodésével kapcsolatos
valamennyi vezet6i, irdnyitési, logisztikai és egyéb adminisztraciés feladatot. Emellett
hatékony segitséget nydjt az onkorményzati palyazatok elGkészitésében,
tervezésében. Szakértelmével timogatja a Polgarmesteri Hivatal munkajat.

Munkajat kiemelkedd szorgalommal és magas szinvonalon végzi.

Pasztor Krisztion munkabére jelenleg brutté 440.000,- Ft.

Javaslom a juttatdsanak emelését brutt6 100.000,- Ft-tal.

Simontornya Varos Onkorményzatinak Képvisel§-testiilete a Simontornyai
Varosiizemeltetési Kft. ligyvezetd igazgatéjanak juttatisat 2021. november 1. napjatol

havi 540.000,- Ft, azaz 6tsz4z-negyvenezer forint osszegben éllapitja meg.

HatéridG: 2021. oktéber 31.

Felel6s: Torma Jozsef polgarmester

Simontornya, 2021. oktéber 15.
Tisztelettel:

Torma Jozsef
polgarmester






5/4. n.p. Eszkdzbeszerzés
Az ajénlatok beadasi hatarideje 2021.oktéber 24. 20. é6ra.

Az értékelésiik hétfén torténik meg.






ELOTERJESZTES

‘YA
A 2021. oktéber 25-ei képvisel6-testiileti iilés szamib napirendi pontja:

T4jékoztaté a ,,Uj vizmiikit létesitése a Varkert utcai telepen" targy( projekt
kivitelezési munkalatait végzd cég kivalasztasarol.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Simontornya Varos Onkormanyzata a véros hosszabb tavi biztonsagos ivovizellatasa érdekében vj
vizmiikit Iétesitését kivanja megvalésitani a Varkert utcai vizmiitelep teriiletén. A beruhdzas a 2021 .-
2035. évi gordiils fejlesztési tervben szerepel, a kivitelezés megvalodsitasira a bérleti dijbol
felhalmozott Gsszeg ad fedezetet. Az j kut kivitelezési munkélataira hirom kivitelez6 szakcégtsl
kértiink ajanlatot, a hirom ajanlat mind formailag mind tartalmilag megfelel az el6irasnak.

Az alabbi ajanlatok érkeztek:

1. Ajanlattevd:
Geofiités Kft.

6726 Szeged, Széregi ut 30.

Ajanlati gr:
Netté ar (Ft): 13.228.350.-
AFA (Ft): 3.571.654.-

Brutté 4r (Ft): 16.800.000.-

2. Ajdnlattevé:
Madricon Kft,

6750 Algy6, Rékdczi telep 60.

Ajanlati gr:
Nett() ar (Ft): 12.762.400.-
AFA (Ft): 3.445.848.-

Brutté 4r (Ft): 16.208.248.-

3. Ajanlattevé:
AQUADRILL 92 Kft.
1035 Budapest, Derli u. 2. A ép. fszt.

djanlati gr:
Netto ar (Ft) : 13.865.500.-

AFA (Ft):  3.743.685.-
Brutt6 4r (Ft): 17.609.185.-

A nyertes ajanlattevé neve, cime, az ellenszolgaltatés Osszege:

Madricon Kft. (6750 Algy6, Rikéczi telep 60.)
Legkedvezébb ellenszolgéltatas dsszege: Ft bruttd 16.208.248 .- Ft



Hatarozati javaslat:

Simontornya Varos Onkormanyzatanak képviseld-testiilete
— megtargyalta az ,,Uj vizmiikit 1étesitése a Virkert utcai telepen" targyt projekt kapcsan a
kutfiras épitési munkalatok kivitelezOjének kivalasztasarol szol6 elGterjesztést,
— megéllapitotta, hogy a lebonyolitott eredményes eljards alapjan a nyertes ajanlattevd a
Madricon Kft. (6750 Algy6, Rakoczi telep 60.),

— felhatalmazza a polgdrmestert a kivitelezési munkak megrendelésére, sziikséges szerz6dések
megkotésére.

Hatarid6: azonnal

Felel6s: Torma Jézsef polgarmester

Simontornya, 2021. oktober 21.
Torma Jozsef
polgarmester



SIMONTORNYA VAROS POLGARMESTERETOL

047081 Simontornya, Szent Istvan kiraly u. 1.
& 74/586-929 Fax: 74/586-922 E-mail; simontornya@dielnet.hu

ELOTERJESZTES

Simontornya Varos Onkorményzata Képviselé-testiilet
2021. oktdber 25-¢i iilésének .... napirendi pontja:
Dintés a TOP-4.2.1-15-T1.1-2016-00003 kddszamu, ..Szocialis alapszolgaltatisok

fejlesztése Simontornyédn” targyi beruhizis kivitelezési munkalatai sordn felmeriilé

pdtmunkaigények elfogadasirdl

El6adé: Torma Jézsef polgarmester
Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Simontornya Varos (")nkorményzata a TOP-4.2.1-15-TL1-2016-00003 kédszam, ,,Szocialis
alapszolgaltatasok fejlesztése Simontornyan™ targyl projekt kapcsan kivitelezéi szerzédést
kotott a Fehérvar Building Kft-vel. A kivitelezés két helyszinen zajlik, két kiilon szerzédés
keriilt megkdtésre. A munka elérehaladtaval a kivitelezd pétmunkaigényt nytjtott be mindkét
helyszinen.

A Vir tér 5. szam alatt a tervezett melléképiilet alapozésa illetve meglévé talajviszonyok nem
megfelelGek, ezért a megfeleld alapozasi modszer kivélasztdséra kiilon fedvényterveket kellett
készittetni. A kiviteli tervek alapjan brutto 3.595.688 Ft tobbletkoltség keletkezik.

A Szent Istvan kirdly utca 1. szdm alatt talalhat6 csaladsegitd épiilet kapcsan az udvar burkolata
megujul majd. A kivitelezést is érintden sziikséges felujitani illetve atépiteni a kdzmiirendszert,
ami szintén tobbletkiadast eredményez. A potmunka koltsége ez esetben brutté 1.755.040 Ft.
A kivitelezével kotott szerz6dés tartalmazza a potmunka elrendelésére vonatkozé szabalyokat
illetve korlatokat. Mindkét esetben van lehetdség pétmunka elrendelésére szerzé6désmodositas
elkeriilésével. A kivitelez6 az épitési naploban bejegyzéssel jelezte igényét. A pdtmunka
sziikségszerliségét a projekt miiszaki ellen6re mindkét helyszinen jogosnak itélte!

A kivitelezés folyamatos, a felmeriilé tobblet munkalatok elvégzése sziikségszeri, ezért kérem
a tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy tamogassa a hatérozati javaslatban foglaltakat!

Hatarozati javaslat 1:

A TOP-4.2.1-15-TL1-2016-00003 koédszdmu, ,Szocidlis alapszolgaltatasok fejlesztése
Simontornyéan” targyl projekt Vér tér 5. (794 hrsz.) helyszin kapcsan Simontornya Véros
Onkormanyzatdnak képvisels-testiilete



— tudomaésul veszi a Feharvar Building Kft.,, - mint kivitelez6 - altal jelzett bruttd
3.595.688 .- Ft értékli potmunka igényt, annak koltségeit elfogadja,
— felhatalmazza a polgarmestert, hogy intézkedjen a pétmunka elrendelése ligyében.

Hatérozati javaslat 2:

A TOP-4.2.1-15-TL1-2016-00003 kodszami, ,,Szocidlis alapszolgaltatasok fejlesztése

Simontornyan” targyu projekt Szent Istvan kirdly u. 1. (1/2 hrsz.) helyszin kapcsén
Simontornya Varos Onkorményzatanak képviseld-testiilete

— tudomasul veszi a Feharvar Building Kft., - mint kivitelez6 - altal jelzett brutté
1.755.040 .- Ft értékii potmunka igényt, annak koltségeit elfogadja,
— felhatalmazza a polgarmestert, hogy intézkedjen a p6tmunka elrendelése ligyében.

Hatarido: azonnal

Felelos: Torma Jozsef polgarmester

Simontornya, 2021. oktober 25.

Torma Jozsef
polgarmester



Simontornya Véros Onkorményzatanak kozbeszerzési értékhatért el nem éré beszerzéseirdl
$2016
BESZERZESI SZABALYZAT

1. A szabalyzat célja, hogy rogzitse az Snkormanyzat kdzbeszerzési értékhatart el nem érd
beszerzései elokészitésének, lefolytatasanak, belsé ellendrzésének felelésségi rendjét,
az eljarasba bevont személyek feleldsségi korét és a beszerzési eljaras dokumentaldsi
rendjét. Célja tovdbbd, hogy meghatirozza azokat a beszerzésekhez kapcsolodd
biztositékokat, amelyek garantdljdk a verseny tisztasdgat, nyilvanossigat, az
esélyegyenldséget és az egyenld bandsmodot az ajanlattevék szdmara.

2. A szabédlyzat hatalya kiterjed minden olyan, a kozbeszerzési értékhatart el nem érd
beszerzésre, €pitési beruhdzasra, valamint szolgéltatds megrendelésére (tovabbiakban:
beszerzés) amelyek vonatkozasaban Simontornya Véros Onkormanyzata, annak
intézményei és trsuldsai valamint a Simontornyai Polgarmesteri Hivatal a megrendeld
vagy ajanlatkéro.

3. A beszerzési eljaras sordn jelen beszerzési szabélyzatban foglaltakté]l eltémi a
beszerzési eljaras targyat érinté palyazati felhivasban vagy tAmogatési szerzédésben
foglalt el6irasoknak megfelelden lehet.

4. Az allamhdztartasrél szolé torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 53.§ (1) bekezdése értelmében nem sziikséges elbzetes
irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely értéke a nettd
kétszazezer forintot nem éri el. Ennek alapjan a nett6 kétszazezer forintot el nem érd
beszerzésekhez kiilon irasbeli megrendelé6t, szerz6dést nem kell késziteni, beszerzési
eljarast nem kell lefolytatni.

5. Nem kell beszerzési eljarast lefolytatni a netté kétszazezer forint és netté egymillié
forint kdz6tti, valamint az olyan beszerzések esetén, melyek teljesitése jellegénél fogva
személyhez vagy szervezethez kotott, azonban legalabb egy ajanlat bekérése sziikséges.

6. A nettd egymilli6 forintot meghaladé Osszesitett beszerzési (becsiilt) érték esetén
lehetdség szerint legaldbb harom, irdsban benyujtott ajanlatot kell bekérni és a
beszerzési eljarast jelen szabalyzatban foglaltak szerint kell lefolytatni.

7. A beszerzési eljarasban az eljarasok inditdsa a polgarmester, illetve a tarsulasi tancs
elndkének feladat és hataskore.

8. Az egyszerli ajanlatkérés az ajanlati felhivas el6készitésével kezd6dik és
eredményessége esetén a szerz6dés megkstésével, eredménytelensége esetén az errdl
sz0l0 értesités megkiildésével zarul. A lefolytatisat a Simontornyai Polgirmesteri
Hivatal jegyz6 éltal kijelSlt, a beszerzés targya szerinti teriileten foglalkoztatott
koztisztviselGje végzi el. Az ajanlatkérés lefolytataséba kiils6 szakérté bevonhaté. Az
ajanlatkérés szakszerli és jogszerii lefolytatdsaért a jegyzo felel.



10.

11.

12.

13.

Az ajanlatkérésbe bevont személyek tekintetében a Kbt. 25.§-a szerinti
Osszeférhetetlenségi szabalyokat megfelel6en alkalmazni kell.

Az ajanlatkérés lefolytatdsa soran az eljarasi cselekményekben az ajanlatkéré nevében
a polgarmester, illetve a tarsuldsi tanacs elndke jar el.

. Az ajanlati felhivas tartalmat ugy kell meghatérozni, hogy annak alapjan az ajanlattevok

megfeleld ajanlatot tehessenek €s a szabalyszeriien, idében benytjtott ajanlatok

Osszehasonlithatok legyenek. Az ajanlatkérés torténhet: e-mailben, levélben,

személyesen, kivételesen torténhet internetes feliletrdl letsltott ajanlattal (ebben az

esetben képernydfotdval kell rogziteni az ajanlatot, melyen az ajanlatkérés id6pontja

megallapithat6).

Az ajanlati felhivas tartalmazza:

- az ajanlatkérd nevét, cimét;

- az ajanlatkérés targyanak meghatarozasat, f6bb adatait, mennyiségét;

- ateljesités hataridejét, helyét, feltételeit;

- az ajanlatkérés alapjan megkdtni kivant szerz6dés tipusat, fobb feltételeit;

- az ajanlat elkészitésére, benyujtdsdra vonatkozd kovetelményeket, az
eredményhirdetés helyét, idejét;

- az ajanlat biralati szempontjait;

- egyéb feltételeket (kiilondsen jogfenntartds az eljards eredménytelenné
nyilvénitéséra).

Az ajanlat benyujtasa torténhet e-mailben, postai uton, személyesen zart boritékban. Az
ajanlaton fel kell tiintetni az ajanlat targyat és a beérkezés id6pontjat. Az ajanlatok
felbontasardl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az ajanlattevének 5 napon beliil meg
kell kiildeni.

Az ajanlatkéré az ajanlati felhivasban meghatarozott feltételeknek megfeleld
ajanlatokat elsdsorban a legalacsonyabb ar szempontja alapjan vagy a legjobb ar-érték
aranyt szempont alapjan valasztja ki a nyertes ajanlatot.

Az ajanlatok értékelésére, a dontés elokészitésére a jegyzo biralo bizottsagot 1étesit. A
beérkezett ajanlatokrol birdlati €s dontési jegyzOkonyvet kell késziteni. Az ajanlatkérés
eredményérdl a polgarmester elbterjesztésére a képviselo-testilet dont. A dontést 5
munkanapon beliil ki kell hirdetni az ajanlattevok egyidejii értesitése mellett.

A szerz6dést a nyertes ajanlattevivel — a szerz6dés kotésére vonatkozé el6irasok
betartdsaval — a polgarmester, illetve a tarsuldsi tanacs eln6ke koti meg. A
szerzO6déskotés elOkészitése és lebonyolitdsa a jegyzé altal megbizott személy
kotelezettsége.

A beszerzési eljaras belso ellendrzésére a Kézbeszerzési szabalyzat Masodik rész II1. és
VLS. pontja, dokumentalasara a szabalyzat Masodik rész IV. pontja, bels6 ellenérzésre
a szabalyzat Masodik rész IIl. pontja, az eljarasba bevont személyek feleldsségére a
szabdlyzat Masodik rész V. pontja alkalmazandok.



14. Jelen szabalyzat Simontornya Véaros Onkorményzat Képviselo-testiiletének ..../2021.
(X.25.) KT hatarozataval elfogadta, hatdlyos 2021. november 1. napjatol. Egyidejiileg
hatdlyon kiviil keriil a 12/2021. (II.15.) Polgarmesteri hatérozattal elfogadott
Simontornya Véros Onkormanyzatanak 2021. évi kézbeszerzési tervének 8. melléklete.

Simontornya, 2021. oktdber 22.

Torma Jozsef Kovacs Laszloné dr. Molnar Brigitta
polgarmester jegyzo

Zaradék:

Jelen szabalyzatot Simontornya Varos Onkormdanyzatinak Képvisels-testiilete a
...../2021. (X.25.) KT hatérozataval jovahagyta.

Simontornya, 2021. oktéber 26.

Kovacs Laszloné dr. Molnar Brigitta
jegyz6






