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SIMONTORNYAI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 84.§ és az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 9.§b)
pontja, valamint az 4llamhaztartisrél sz6lé trvény végrehajtasarol sz616 368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdése alapjén a Simontornyai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat a kovetkez8k szerint hatdrozza meg:

L FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Simon-
tornyai Polgérmesteri Hivatal (tovabbiakban: polgérmesteri hivatal) adatait, ellatandé felada-
tait, szervezeti felépitését, a mitkdés rendjét, a szervezeti egységeket, a vezetdk és alkalma-
zottak feladat-, hatés- és jogkoreit.

2. A polgarmesteri hivatal miiksdési rendjét meghatarozé dokumentumok

A polgérmesteri hivatal térvényes mikodését a hatélyos jogszabélyok, valamint a jog-
szabalyokkal 6sszhangban 1évé alapdokumentumok é&s belsd szabélyzatok hatdrozzak meg.

2.1. A hivatal alapitdsarél sz6lé jogszabaly: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatokrol szol6
2011. évi CLXXXIX. t6rvény 84.§.

Jelenleg hatilyos alapité okirat kelte és szima:

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

2.2. Egyéb dokumentumok

A Polgérmesteri Hivatal mikddésére, és az allamigazgatasi ligyekkel kapcsolatos feladata-
ira vonatkoz6 belsé szabalyokat az alabbi szabélyzatok, utasitasok tartalmazzak:

- Iratkezelési Szabalyzat

- Kiadményozasi jog szabalyozasa
- Munkavédelmi Szabslyzat

- Tlzvédelmi Szabalyzat
Informatikai Szabélyzat



- Kozszolgalati Szabélyzat

- Koézszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

- Kozbeszerzési Szabalyzat

- Kulcskezelési Szabalyzat

- Koztisztviselével szembeni hivatésetikai Szabalyzat

- Kikiildetési Szabalyzat

- Kézérdeki adatok megismerésére iranyulé Szabalyzat
- Polgarmesteri és jegyzo6i utasitasok

II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES IRANYITASA

A polgarmesteri hivatal
- neve: Simontornyai Polgarmesteri Hivatal
- székhely cime: 7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly 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 polgiarmesteri hivatal illetékességi teriilete: Simontornya varos kézigazgatasi terdilete.
A hivatal térzskényvi azonosité szama: 414555

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

Alaptevékenységi TEAOR: 8411 Altaldnos kozigazgatas
Adoészdm: 15414557-2-17
KSH statisztikai szamjel: 15414557-84111-327-17

Iranyité/feliigyeleti szerve és cime: Simontornya Véaros Onkormanyzatéanak Képvisels-testii-
lete Simontornya, Szent Istvan kirdly u. 1.

A Polgarmesteri Hivatal j Jogi személy, 6nalléan milkddd és gazdilkodd koltségvetési szerv,
mely Simontornya Varos Onkormanyzat (tovébbiakban: 6nkormanyzat) koltségvetési rendele-
tében megallapitott kéltségvetés szerint ellatja az Snkorményzat gazdalkod4si feladatait.

A Polgarmesteri Hivatal 6nalléan m(ik6dé és gazdalkod6 kéltségvetési szervként — a jogszabé-
lyok éltal meghatdrozott kdrben — az 6nkorméanyzat koltségvetési rendeletében megallapitott
koltségvetésbdl, és a képvisel6-testiilet altal meghatdrozott létszdmmal — a jévahagyott koltseg-
vetési eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabél teljes jogkorrel — a jogsza-
balyokban megéallapitott médon gazdalkodik.



A hivatal mik6désének forrdsai a kdzponti timogatds, snkorményzati timogatds és intézményi
sajat bevételek.

A Polgarmesteri Hivatal kisegit0 tevékenységet, illetve vallalkozési tevékenységet nem végez.
A Polgarmesteri Hivatal jogi személyiségii szervezeti egységgel nem rendelkezik.

A Polgarmesteri Hivatal szdmlavezetd pénzintézete az OTP Bank Nyrt.

o Il FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADAT ES HATASKORE

A polgéarmesteri hivatal szimara meghatérozott feladatoknak és hatéskorsknek a polgarmes-
teri hivatal szervezeti egységei, dolgoz6i koztti megosztasardl a jegyzé rendelkezik. A fel-
adatok ¢s hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapité, fenntarté

altal a polgdrmesteri hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozbira kotelezden
eléirt feladatokkal és hataskérokkel.

A polgarmesteri hivatalban foly6 tevékenységet meghatdrozé legfontosabb jogszabalyok:
- Magyarorszdg helyi onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tér-
vény (tovabbiakban: Motv.)

- Az dllamhéztartasrél sz616 2011 évi CXCV.. tdrvény (tovabbiakban: Aht.)

- AKkozszolgilati tisztvisel6krol sz616 2011 évi CXCIX. torvény (tovabbiakban;

Kttv.)

- A munka tSrvénykonyvérél sz6l6 2012. évi I. térvény (tovabbiakban: Mt.)

- Az altalanos kézigazgatési rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény (tovabbiak-
ban: Akr.)

- A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény

- Az éllamhaztartasr6l szolo torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011.
(XII.31.) Korm.rendelet

- A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél szold 1997. évi 1997, évi
XXXI. térvény

- Szocidlis igazgatasrol s szocialis ellatasokrdl sz616 1993, évi III. torvény

- 4gazati k6zigazgatasi jogszabalyok

A Polgarmesteri Hivatal jogszabilyban meghatarozott kozfeladata
Onkormanyzati koltségvetési szervként kozigazgatési jogalkalmazéi tevékenység, ki-
emelten

- az dnkorményzat miikddésével, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskérébe tar-
toz6 dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa;

- kozremiikodés az dnkorméanyzatok egymdas kézotti, valamint az allami szervekkel tor-
ténd egylittmiikddésének dsszehangoldsiban;

- biztositja a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok részére az 6nkormanyzati miikddés sze-
mélyi és targyi feltételeit tovabbd gondoskodik a mikddéssel és a gazdalkodassal kap-
csolatos végrehajtasi feladatok ellatasardl;

- gyermekeétkeztetési kdznevelési intézményben és intézményen kiviil;



- munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben és szocialis étkeztetés,
- munkaszervezeti feladatok ellatdsa a Simontornya Véros Onkorményzatdnak Képvi-
selo-testiiletével miksds egyes 6nkorményzati tarsuldsok részére.

1. A Polgdrmesteri Hivatal alapveté feladatai

1.1. A Polgarmesteri Hivatal alapvet feladatai az onkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

- ellatja a képviselS-testiilet és bizottsagai miikddéséhez kapcsolddé szervezési és admi-
nisztracios feladatokat;

- tajékoztatassal és tigyviteli kézremiiksdéssel segiti az dnkormanyzati képvisel6k, a bi-
zottsagok és a képviseld-testiilet munkéjat;

- kozremiikodik a testiileti szervek 4ltal tirgyalandé irdsos eldterjesztések elkészitésében;

- el6késziti és végrehajtja a képvisels-testiilet s bizottsdgai déntéseit (hatdrozatok és ren-
deletek) a polgdrmester és a jegyzd operativ vezetésével.

1.2. A Polgéarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat miksdés-
ével kapcsolatban:

- ahelyi nemzetiségi Snkorményzat 4ltal igényelt mértékben ellatja a nemzetiségi &nkor-

manyzatok testiiletének miikddéséhez kapcsolddé szervezési és adminisztricios felada-

tokat;
- t4jékoztatissal és iigyviteli kdzremiikodéssel segiti a nemzetiségi dnkormanyzati kép-
visel6k munkajat.

1.3. A Polgarmesteri Hivatal alapvet feladata az dllamigazgatasi ligyek ellatasa, az 4llam-
igazgatési tigyek dontésre vald szakszer( el6készitésével, valamint a végrehajtasaval kap-
csolatos feladatok végrehajtésa.

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

1.5. A Polgarmesteri Hivatal egyéb feladatai:
Az intézmények karbantartasival kapcsolatos feladatok cllatasa, kozteriiletek, parkok kar-
bantartdsa, gondozasa kézhasznt foglalkoztatds igénybevételével.

1.6. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ell4tasa sordn egyiittmiikodik az Snkorméanyzat mds

intézményeivel — szerveivel, a tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a kézszolgalta-
tast végz6 szervekkel.

2. A Polgirmesteri Hivatal alaptevékenysége

2.1. A hivatal tevékenysége, kormanyzati funkcié:



011130 Onkorményzatok és Snkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Adé-, vam és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazddlkodasi, izemeltetési és egydb szol-
galtatasok

016010 Orszaggytlési, Snkorményzati és eurépai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsol6do tevékenység

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocilis étkeztetés

2.2. A hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapit6i, tulajdonosi jogokat nem gyako-
rol.

2.3. A Polgéarmesteri Hivatal ellatja a

- Simontornyai Kéznevelési Tarsulés;

- Simontornya és Térsége Szocialis Alapszolgaltatasokat Biztosité Tarsulds;

- Simontornya és Térsége Stirgdsségi Betegellatast Biztosité Onkormanyzati Tarsulds
pénziigyi-gazdasagi feladatait.

, IV. FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.A Polgirmesteri Hivatal alapitéja, vezetéje és alapit6i jogokkal felruhdzott ir-
nyitd és feliigyeleti szerve

1.1. Alapitéi jogokkal felruhazott irdnyitd szerve: Simontornya Varos Onkormanyzaténak
Képviselé-testiilete (7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly u. 1.)

1.2. A hivatal irdnyitdsat Simontornya Varos Polgérmestere (7081 Simontornya, Szent Ist-
van kirdly utca 1.) latja el.

1.3. A hivatal vezet6je a jegyz6, aki a polgdrmester irdnyitasaval —a jogszabalyokban meg-

hatarozottak szerint — vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkéltat6i jogokat a hivatal koztiszt-
visel8i és egyéb — nem a polgarmester munkaltatésa ald tartozo6 - alkalmazottai tekintetében.

2.A Polgdrmesteri Hivatal képviselete

2.4. A hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a kozgazdasagi osz-
talyvezetd latja el.



2.5. Eseti jellegli képviselettel a hivatal barmely dolgozéja felruhazhaté. A felruhazast a
jegyz6 jogosult megadni.

2.6. A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas gya-
korlasanak médjéaval, eljarasi és dokumenticids részletszabalyaival, valamint az ezeket
veégz6 személyek kijel6lésének rendjével kapesolatos szabélyzat, és a kiadmanyozés rend-
jérdl sz616 szabdlyzat a Polgirmesteri Hivatal vonatkozisdban meghatérozza a kiadma-
nyozasra jogosultakat és a képviseleti jogosultsag terjedelmét.

2.7. Az egyes szervezeti egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk irdnyitott
szervezeti egység szakmai munkéjaval 8sszefliggé munkakapcsolatokban,

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

3. A Polgirmesteri Hivatal belsé szervezete

3.1. A Polgarmesteri Hivatal osztalyokra és irodakra tagoz6do egységes szervezet, telephe-
lye a Konyha.

3.2. Feladatait az alabbiak szerint, a képvisel8-testiilet 4ltal meghatarozott létszammal latja
el.

3.3. A Polgarmesteri Hivatal felépitése:
Jegyzo
Hatdsagi Osztaly
- Titkarsag 1 f6
- Informatikus 1 £6
- Igazgatés 3 f6
- Telepiilésfejlesztés, telepiilésiizemeltetés 2 £6 tigyintézd
Kozgazdasagi Osztaly
- Kozgazdasagi osztalyvezetd 1 f6
- Pénziigy 4 6 tigyintézd
- Ado 1 fétgyintézd
- Technikai dolgoz6 1 6

3.4.A konyha telephely felépitése:
Elelmezésvezetd 1 £6
Adminisztracié 1 £
Szakacs 2 f6
Konyhalany 4 6

’ V. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A Polgarmesteri Hivatal irdnyitasa

- A polgéarmester f6bb feladatai a hivatal mitkddésével kapcsolatban:



a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskérében irdnyitja a polgarmesteri
hivatalt;

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatal-
nak a feladatait az Snkormanyzat munkajinak a szervezésében, a dontések el6készi-
tésében és végrehajtasiban;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben, hatosagi hatés-
kérokben, egyes hataskoreinek gyakorldsat dtruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegy-
z0re;

a jegyz0 javaslatéra el6terjesztést nyjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szer-
vezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjé-
nek meghatdrozasara;

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

rendszeresen beszdmoltatja a jegyzot a hivatal munkajardl;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében;

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és az Snkorményzati in-
tézményvezetdk tekintetében.

Az alpolgérmester fobb feladatai:
a polgérmester tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén az alpolgarmestert a pol-
garmester jogosultsagai illetik meg, ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a
jogszabalyok, vagy testiileti dontés a polgarmester szdméra allapit meg.
Az alpolgérmester a polgdrmester munkéjanak segitésére, a vele kialakitott munka-

megosztis szerint ellatja a polgarmester allandé vagy eseti megbizasabol adédé énkor-
manyzati feladatokat.

- Az alpolgarmester a feladatait a jegyz6 szakmai segitségével és a hivatal kdzremiiks-
désével latja el.

. A Polgirmesteri Hivatal vezetéi és koztisztvisel6i

A jegyz6 a Polgérmesteri Hivatal vezet6je.
A jegyz0 feladata — a jogszabalyokban meghatarozott hataskérein tilmenéen — kii-
16nésen:

- a képvisel6-testiilet miikédésével kapcsolatban:

- el6késziti, illetve el6készitteti a testiileti iléseket, a testiileti elbterjesztéseket
¢€s hatdrozati javaslatokat;

- eldkésziti az onkorményzati rendelet-tervezeteket;

- torvényességi szempontb6l figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsigai, va-
lamint a nemzetiségi 6nkormanyzat munkajat, jogszabalysértés esetén jel-
zéssel, észrevétellel €l

- gondoskodik a testiileti {iléseken a jegyzOkonyvvezetésrol, dontéseknek az
érdekeltek részére t6rténd eljuttatasarol;

- gondoskodik az dnkorményzati rendeletek kihirdetésérél, a hatarozatok vég-
rehajtésarol, szervezi a végrehajtas ellendrzését;

- a bizottsagok miikddésével kapcsolatban:

- biztositja a bizottsdgok miikddésének a targyi feltételeit;

- figyelemmel kiséri a bizottsagok miik6dését, személyesen vagy megbizottja
utjan részt vesz az iiléseken;

- szakmai, torvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyfjt;
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a tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:
a dontések el6készitését segiti, és szervezi azok végrehajtésat;
a telepiilési képviselok munkajaval kapcsolatban:
eldsegiti a képvisel6k jogainak a gyakorlasat;
a képviseldi munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges személyi,
targyi és ligyviteli segitséget megadja;
a hivatal mikodésével kapcsolatban a jegyzo:
a hivatal bels6 szervezeti egységei Utjan ellatja a jogszabaly 4ltal hatésko-
rébe utalt dllamigazgatasi hatosagi jogkérsket;
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és
munkavdllaléi tekintetében;
vezeti, dsszehangolja és ellentrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben fo-
lyé munkat;
a hivatal szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az tigyfélfogadds rend-
jére javaslatot készit a polgarmesternek;
gondoskodik az énkormanyzat mitk6désével kapcsolatos feladatok ell4tass-
rol;
tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képviseld-testiilet bi-
zottségainak iilésén;
jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmes-
ternek, ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto;
¢vente beszdmol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérsl;
dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatssi tigye-
ket;
dont a hatdskorébe utalt nkormanyzati és 6nkorményzati hatosagi tigyek-
ben;
a hataskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.
A polgarmester és a jegyz0 kiilon-kiilén (6nélldan), és egyiittesen is uta-
sitasokat, intézkedéseket és koérleveleket adhat ki a Szervezeti és Miiks-
dési Szabalyzatban, illetve az 5nkormanyzati rendeletekben szabalyozott
—a Polgarmesteri Hivatal mikodésével 6sszefliggd — kérdések végrehaj-
tasdra.

- Az osztilyvezet6 személyi felelésséggel iranyitja és ellenérzi az altala vezetett osz-
taly munkajat, biztositja az ligyek elintézésének szakszeriiségét és torvényességét.
Az osztalyvezet6 feladatai:

el6késziti az altala vezetett osztdly munkatarsainak munkakori leiras-terve-
zetét;

meghatérozza a munkatdrsak teljesitménykévetelményeit;

el6késziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit;

elOkésziti €s elkésziti az osztaly szakmai feladatksrébe tartozé énkormany-
zati rendeletek, bizottsagi és testlileti elterjesztések tervezetét;
gondoskodik a képvisel6-testillet, illetve a bizottsagok rendeleteinek, haté-
rozatainak, valamint a hivatalvezet5td] kapott utasitisok végrehajtasarol;

a jegyzo, illetve a polgérmester felhatalmazasa alapjan atruhdzott hataskor-
ben jar el, kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik;

részt vesz a képviselo-testiilet, illetve bizottsdgainak iilésein, az osztily te-
vékenységi korét érintd napirendi pontok targyalésén;
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- Onkormdényzati tigyekben tdjékoztatast, illetve valaszt ad az azt kér6, illeto-
leg az intézkedést kezdeményezé polgaroknak, illetve mas nem természetes
személyeknek;

- beszamol a jegyzonek, illetve a polgarmesternek a beosztottjai munk4jarél;

- egylttmikddik a hivatal méas szervezeti egységeivel;

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

- Az osztilyvezetd koteles folyamatosan ellendrizni az lgyintézés és az iigy-
vitel szakszer(iségét, a hatélyos jogszabélyok és bels6 utasitasok, illetve sza-
balyzatok, valamint az énkormanyzati rendeletekben és képviselo-testiileti
hatarozatokban foglaltak betart4sat.

- Az iigyintézék feladata az allamigazgatési hatésagi tigyek, valamint az 6nkor-
manyzati igyek dontésre val szakszerti el6készitése, a jogerds érdemi déntések —
hatarozatok — végrehajtdsa, valamint a munkakéri lefrasukban meghatarozott ese-
tekben az 6nkorményzat miiksdésével kapcsolatos feladatok szakszert ellatasa.

A koztisztvisel6k konkrét, részletes feladatait munkakori lefrdsuk tartalmazza. A mun-
kakéri lefrast a kinevezési okirattal egyidejiileg kell kiadni. A munkakori leirdsok el6-
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:
hétfd-cstitortok:  7.30 oratél — 16,00 6raig
péntek: 7.30 dratol — 13.30 oraig
Konyha:

b)

d)
€)

hétfé-péntek:  7.00 6ratél — 15.00 éraig

A napi munkakézi sziinet idétartama 30 perc, amely péntek kivételével 12.00 6ratdl 12.30
6raig kertil kiadasra.

A jegyz6 a munkarendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, amennyiben az
sziikséges és indokolt.

Egyes munkakorokben (anyakonyvvezetdk, gépkocsivezet6) ettdl eltéré munkarendet 4l-
lapithat meg a jegyzo;

tilmunka esetén az ezért jar6 szabadidét a jegyzd, vagy a szervezeti egységek vezetdi biz-
tositjak, illetdleg — amennyiben ez nem lehetséges — gondoskodnak annak megvaltasarl;
a munkahelyet elhagyni csak a munkahelyi vezet elézetes engedélyével szabad;
betegség miatti tavolmaradast a legrovidebb id6n beliil jelenteni kell a munkahelyi vezeté-
nek, jelezve egyuttal a tdvollét varhaté idétartamat is.

Ugyfélfogadasi rend:
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a) Aztgyfélfogadast az Ugyfélszolgalati Irodan hétfétsl péntekig teljes munkaidében - a
félérai ebédsziinet 12:00 - 12:30 kivételével - az tigyekhez értd tigyintéz6k biztositjak.

Az anyakényvvezet6 a munka- és tigyfélfogadasi idén kiviil a heti szabad-, pihen6-, vagy
munkasziineti napokon is ell4tja a hdzassagkotési feladatokat.

b) A Polgéarmesteri Hivatal koztisztvisel8i:
kedd: 7:30-12:00  12:30 - 16:00 éraig
cstitortok:  7:30 - 12:00 12:30 - 16:00 6raig

¢) Onkorményzati vezetok:
polgérmester kedden 7:30-12:00 12:30 - 16:00 oréig
jegyzd cslitdrtokon  7:30 - 12:00  12:30 - 16:00 Oréig

d) Konyha:
hétfé-péntek 11:00 — 15:00 é6raig

4. A miikddés dltalinos szabdlyai

- A Polgarmesteri Hivatal folyamatos miikédésére vonatkozo, és azt biztosité szabalyokat a
hatélyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, egyes kérdésekre vo-
natkoz6an dnkormanyzati rendeletek és hatdrozatok, valamint az iranyitas sajatos jogi esz-
kozei (példaul belsd utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzik.

- A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek 4ltalanos feladatait a jelen Szervezeti és Miko-
dési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakéri leirdsuk tartalmazza. A munkakéri le-

ras tartalmazza az elldtand6 tevékenységi kort, az adott munkakérre vonatkozd specidlis
el6irasokat.

- Apolgarmester és a jegyz0 hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart, amelyen:
- apolgarmester,
- ajegyzd,
- az osztalyvezetd,
- valamint sziikség szerint az 6nall6 tigyintézok
vesznek részt.

- A jegyz0 a hivatal dolgozdi részére félévente apparatusi értekezletet tart, ahol az aktualis
feladatokon tul, thjékoztatést ad a képvisels-testiilet dontéseirdl is.

- A hivatalos bélyegz6 leirasa, haszndlata:
A hivatalos bélyegzé leirdsa: Simontornyai Polgdrmesteri Hivatal
7081 Simontornya, Szent Istvan kir. u. 1.
Pf.: 11. Tel.: 74/586-930, 74/586-929
Hivatali korbélyegzd sz6vegezése: s»Simontornyai Polgirmesteri Hivatal”

kozépen: Magyarorszag cimere
Jegyz6i korbélyegzo szovegezése: »Simontornya Viros Jegyzje”
kézépen: Magyarorszag cimere

Konyha telephely hosszii bélyegzds szévegezése:
»Simontornyai Polgirmesteri Hivatal Konyha
7081 Simontornya, Szent Istvin u.l.
Adoésziam: 15414557-2-17
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Bank: 11746096-15733421”
Konyha telephely korbélyegzd szévegezése:
»Simontornyai Polgarmesteri Hivatal Konyha
Simontornya, Szent Istvan tér 1.”
kézépen: Magyarorszag cimere

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlaséara
jogosult al4frdsaval ellatott iratokon, kiadményokon lehet hasznélni.

A bélyegzOkrél szamozottan a jegyzé nyilvantartast vezet, és névre széléan kiadja a kiad-
manyozasi joggal rendelkez6 vezetdnek, illetve koztisztviseldnek.

A bélyegz0 hasznélataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd hasznal6ja felelds.

S. A munkaltatéi jogok gyakorldsa

A polgérmester gyakorolja:
- a jegyz0 tekintetében a munkaltatéi jogokat,
- az egyéb munkaltat6i jogokat az alpolgarmester és az Onkorményzati intézmény-
vezetdk tekintetében.

A jegyzb gyakorolja a Polgarmesteri Hivatal valamennyi kdztisztviselGje és munkavallaldja
felett, a munkaltat6i jogokat.

A munkaltat6i jogok gyakorlasara vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozé hatalyos jog-
szabalyok tartalmazzk.

&

A helyettesités rendje:

- a jegyz0t a kozgazdasagi osztalyvezetd helyettesiti,

- a szervezeti egységek vezetdit a jegyz0 jovahagyasaval, az altaluk megbizott beosztott
dolgozé helyettesiti,

- az Ugyintézd koztisztviselok helyettesitését a szervezeti egységek vezetdi munkakori

leirdsokban hatarozzdk meg.

7. Aziigyiratkezelés:

- a Polgarmesteri Hivatal iigyiratkezelése kdzpontositott, az iktatast és tigyiratkezelést a
titkarsag keretében mikods iktatorészleg végzi;

- a hivatali postat a jegyz6 — a polgarmester névre sz6l6 kiildeményeinek kivételével —
bontja, €s a polgdrmesternek atnézésre 4tadja, majd az iktatéba tovébbitja;

- az tigykezelésre vonatkozo részletes eldirdsokat a hivatal Ugyirat-kezelési Szabalyzata
tartalmazza.

8. A kiadminyozis:

A polgadrmester kiadményozza

-  afeladat- és hatdskorébe tartozo tigyekben keletkezett iratokat,

- atestiilet vagy mds szerv elé késziild eléterjesztéseket,

- az 6nkormanyzat, a képvisel6-testiilet nevében késziilt iratokat, megallapodasokat,
szerzOdéseket,

- egyes iratok, el6terjesztések kiadmanyozdsat az altala meghatérozott személyre at-
ruhazhatja.
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A jegyz6 kiadményozza a hatdskorébe tartozd és a masra 4t nem ruhdzott tigyekben
késziilt iratokat. A jegyzé altal 4truhdzott kiadményozés rendjét kiilén szabalyzat tartal-
mazza.

A hivatali gépkocsi igénybevétele:
A gépkocsi hivatali célra torténd igénybevételét a targyhetet megel6z6 csiitortoki
(utolso elbtti) munkanapon kell kérelmezni, illet6leg bejelenteni. Az igényeket a titkar-
sagon kell leadni. Az igénybevételt a jegyzd engedélyezi.

Hivatali gépjarmii magancélra t6rténd igénybevétele nem engedélyezhetd.

Sajat gépjarmi hivatalos céli hasznalatat — indokolt esetben — a jegyz0, a jegyz6 eseté-
ben a polgarmester — engedélyezi és igazolja.

10. A belsé ellenérzési kistelezettség, a belsd ellendrzést végzl jogallasanak, feladatinak

meghatarozisa

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél &s belsd  ellendrzésérsl
52016 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a szerv az alabbiak
szerint rendelkezik a belsé ellendrzési kotelezettségrol, a belsé ellendrzést végzd jogalls-
sanak, feladatdanak meghatarozasarol.

10.1 A belsé ellendrzési kitelezettség

Az 8nkorményzat koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozé jogszabalyok, vala-
mint az elkészitett ,Bels6 ellendrzési” kézikonyve altal meghatérozott el6irdsok szerinti
bels6 ellendrzésrdl. A belsd ellendrzés kialakitasardl és megfelel6 mikodtetésérdl — az 4l-
lamhdztartsi térvényben meghatarozottak szerint — a jegyzd gondoskodik.

10.2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellato jogallasa

Az énkorményzat és az irinyitdsa al4 tartoz6 koltségvetési szerv vonatkozasaban a belsd
ellenbrzési tevékenység elvégzésérél vallalkozasi vagy megbizasi szerz8dés keretében gon-
doskodnak. A bels6 ellendrzést végzs tevékenységét a jegyzének kozvetleniil aléren-
delve végzi, abelsé ellendrzés fiiggetlenségét biztosité szervezeti felépitést, valamint a
belsd ellendr jogait és kételezettségeit a Belsé Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

10.3. Az ellditandé feladatok

10.3.1. A belsd ellendrzési tevékenység soran végzends ellenérzések
belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénziigyi-gazdasigi, cél-, téma &s
utdellendrzéseket végez.

10.3.2. A belsd ellendrzést végzd személy munkavégzésének keretei
A belsd ellendrzést végzd személy munkajat

- avonatkoz6 jogszabalyok,

- apénzligyminiszter altal kdzzétett médszertani Gtmutatdk és

- nemzetk6zi belsé ellendrzésre vonatkozo standardok, tovabba

- a Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv szerint végzi.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2022. oktéber 1. napjan lép hatdlyba és egyide-
jlileg a Simontornya Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete 121/2021. (X.25.) hataro-
zataval jovahagyott €s 2021. november 1. napjén hatalyba 1épett Simontornyai Polgarmes-
teri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata hatalyat veszti.

A jegyz0 kételes gondoskodni az SZMSZ és mellékletei naprakész allapotarél és arrél, hogy

ezen szabélyzatot a szervezeti egységek vezetdi ismertessék a Polgarmesteri Hivatal k6z-
tisztviselbivel.

Az SZMSZ mellékletei
1. szamu: A Polgérmesteri Hivatal szervezeti felépitése — szervezeti egységeinek
bemutatdsa

2. szamu: A munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok, a hataskorsk gyakor-
lasanak modja, a helyettesités rendje, az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyok

3. szdml: Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabélyzata

4. szamu: Iratkezelési szabalyzat

Simontomya, 2022. szeptember 27.
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2. melléklet

A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK, A
HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA, A HELYETTESITES
RENDJE, AZ EZEKHEZ TARTOZO FELELOSSEGI SZABALYOK:

A jegyzd:
¢ Ellatja a jogszabalyban (kiilén6sen az Motv. 81. § (1), (3) bekezdésében) a jegyzd
részére meghatarozott feladatokat.
o Ellitja az Onkormanyzat képvisel6-testiilete hatidrozataban a jegyz0 részére
meghatérozott feladatokat.
A jegyzd helyettese:
e A jegyzbi tisztség betSltetlensége, illetve a jegyz0 tartdés akadélyoztatdsa
esetén ellatja a jegyz6i feladatokat.
+ A jegyzd tavolléte vagy a jegyz0 eseti intézkedése alapjan helyettesiti jegyzot.
Igazgatasi ligyintézok:
-+ Intézi a munkajogi és kdzfoglalkozasi tigyeket.
-+ Ellatja az anyakényvvezet6i és cimnyilvantartasi feladatokat, intézi a hagyatéki
tigyeket.
-+ Ellatja a mez6gazdasagi €s allatvédelmi igazgatési feladatokat. Ellatja a
— birtokvédelmi feladatokat.
+ Ellitja az Onkorményzati ingatlanok nyilvantartasdval ¢&s
hasznositasaval, tulajdonjoganak véaltozasaval kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat.
El6készitik az 6nkormanyzati rendeleteket, gondoskodnak azok kihirdetésérol.
Ellatjak a hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatokat. Kézremiikddnek
a palyazatok megirasaban.

+ Intézi a valasztassal €s népszavazassal kapcsolatos

= feladatokat. Intéz egves szocialis feladatokat.

‘s FEllatja az iktatasi, irattirozasi feladatokat.
Pénziigyi ligyintéz0k:

Ellatjdk az oOnkorményzat ¢és intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatait
(tervezés, beszamolas, szamviteli gazdalkodas, szamlazés, hazipénztir kezelése,
pélyézatok elszdmolésa, vagyonnyilvantartas stb.).

Ellatjdk az adoztatdssal kapcsolatos feladatokat (bevallasok kezelése,
adokivetés, adokonyvelés, adok és koztartozasok végrehajtasa).

Ellatjak a vagyoni és értékbizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat.

Intézik az 6nkormdényzat 4ltal nyGjtott tAmogatasokkal kapcsolatos tigyeket.
Ellatjak a szocidlis igazgatasi feladatokat.

Elékészitik az énkormanyzati rendeleteket, gondoskodnak azok kihirdetésérol.
Elokészitik a tarsulasi megallapodéasokat, alapité okiratokat €s a ksltségvetési
szervek egyéb dokumentumait.

Ellatjak a kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

Lehet6ség szerint ellatjak a kézbeszerzési feladatokat.

Koézremikodnek a valasztasok lebonyolitasaban.

A szervezeti és mlikodési szabalyzat csak a fobb feladatkoroket tartalmazza.

) @ ®© o ¢ © °
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A jegyz0 (tavollétében a helyettese) jogosult a kotelezettségvallalasra és a kiadmanyozasra.
A polgérmesteri hivatal valamennyi dolgozdja felel6s a feladatkdrébe tartozo, ré iktatott igyek
tekintetében a jogszabdlyok betartisaért, kotelességének vétkes megszegése esetén, a
jogszabdalyban rogzitettek szerint fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik. Az ligyintézd
rovidebb (néhany napos) tavolléte esetén az adott feladatkdr vonatkozisiban legtSbb
ismerettel bird munkatérsa helyettesiti a slirg6s tigyekben. Hosszabb tavollét esetén a jegyzo
a korilmények figyelembevételével gondoskodik a helyettesitésrél.

A szabédlyzatban megjel6lt személyek részletes feladat- és hataskoérét, a hataskorsk
gyakorlasanak maédjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez tartozé felelsségi szabalyokat a
munkakdri leirdsok tartalmazzik.



3. melléklet

Simontornyai Polgarmesteri Hivatal
Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

A szervnél a vagyonnyilatkozatok kezelésének helyi szabélyait - az Egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény alapjan - az alabbiak szerint hatdrozom
meg;:

1. Altaldnos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatélya kiterjed mindazokra a személyekre, melyek az Egyes vagyonnyilatkozat-
teteli kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvény (tovabbiakban: torvény) 3. §-a szerint a
szervnél kbzszolgalatban allnak és vonatkozasukban a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat va-
gyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget allapit meg, tovébba a helyi nkormanyzatok éltal alapi-
tott alapitvanyok esetében az alapitvany tisztségviseldjére.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabélyzat tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat 6rzésére,
- a vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatokra,
- a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek nyilvantartdséra,
- a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tajékoztaté anyagok kotelezett részére
torténd atadasara,
- a vagyonnyilatkozatok kételezettol valé atvételére,
- a kdvetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrol val6 értesitésre,
- az atvett vagyonnyilatkozat nyilvantartaséra,
- a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziinésére,
- a vagyongyarapodasi vizsgalatra
vonatkozé szabalyokat

2. A vagyonnyilatkozat drzése

A koztisztviseldk vagyonnyilatkozatainak érzése:

A Polgérmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a kovetkezd személyek felelnek:
- @ jegyzb esetében a munkiltatoi jogkdroket gyakorl6 polgarmester,
- a t6bbi koztisztviseld esetében a jegyz6.



A nem kdztisztvisel6k vagyonnyilatkozatainak az érzése:

A nem a Polgérmesteri Hivatalban dolgoz6, de vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy
vagyonnyilatkozatdnak 6rzéséért a helyi Snkorményzat esetén a jegyzé a felelds.

o

3. A vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatok

A vagyonnyilatkozatok Grzéséért felel6s személy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetteket a
kotelezettség fenndllasardl és esedékességének id6pontjarol, az esedékességet megel6zden
legalabb 60 nappal értesiti.

Az értesités tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds nevét,
- a vagyonnyilatkozat-tételre kételezett nevét, munkakorét,
- tdjékoztatast a vagyonnyilatkozati kotelezettségrol,
- tdjékoztatast a vagyonnyilatkozat-tétel hataridejérél,
- keltezést és alairast.

Az atvételi elismervény:
A vagyonnyilatkozatra-kotelezett személy keltezéssel és alairassal ellatott igazolassal koteles

atvenni a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szol6 tajékoztat6t, és annak mellékletét
képezb hozzatartozoi nyilatkozatot.

A hozzétartozdi nyilatkozat:
A nyilatkozatban a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a vele ko-
z0s haztartasban €16 személyeket (hazas, illetve élettérs, gyermek, gyermekek), akik vagyon-
nyilatkozat-tételre kitelezettek.
A nyilatkozat tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat-tételre kételezett nevét, munkakorét,
- a kotelezettel egy haztartisban é16 hozzatartozéd személyeknek a nevét és csaladi jog-
allasat,
- a keltezést €s vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett alairasat.
A nyilatkozatot 1 példanyban kell elkésziteni és atadni a vagyonnyilatkozatok Srzéséért fele-
16s személynek.
A nyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tételre kételes személy 5 munkanapon beliil koteles visz-
szajuttatni a vagyonnyilatkozat drzéséért felelds személynek.

4. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek nyilvantartisa

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében az Grzé-
sért felelds személynek nyilvantartasokat kell vezetnie.

Személyenkénti nyilvintartés

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felels személyenkénti nyilvantartast vezet a vagyonnyilatko-
zat-tételre kitelezettekrdl,

A nyilvéantartas célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban 4ll6 szemé-
lyek vonatkozasiban megéllapithatoak legyenek a nyilatkozat tétellel kapcsolatos legfonto-
sabb informaciok.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:




- a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kdzszolgalatban 4116 személy nevét, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvantartdsi szamit,

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

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

- a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének és teljesitésének détumait,

- a vagyonnyilatkozatok visszaaddsanak idépontjait,

- feljegyzést (pl.: a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére torténd felszoli-
tasrol, a késedelmes teljesités igazolését, a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadést stb.).

Evenkénti nyilvéntartés

Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztés,
munka- vagy feladatkor fennallasa alatt bekdvetkezé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrsl
nyilvantartast kell késziteni. Ezen nyilvéntartdsba csak azok a koézszolgalatban 4116k keriilnek
bele, akiknek targyévben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik keletkezett.

A nyilvantartas a személyenkénti nyilvéntartas alapjan késziil.

A nyilvantartasok naprakészsége
A nyilvéntartdsok naprakészségérdl a vagyonnyilatkozatok 8rzéséért felelds személynek kell
gondoskodnia, kiilonos tekintettel:
- adott munkakérsk — a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban meghatarozott — va-
gyonnyilatkozat-tételi ok szerinti médositasara,
- a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinésére és keletkezésére,
- a hozzatartozdi vagyonnyilatkozatok visszaad4séra.

A vagyonnyilatkozatok kezeléséhez szitkséges nyilvantartasi szamok és azok meghatdrozisa
A vagyonnyilatkozat kezeléssel kapcsolatos feladatok zokkendmentesen ellatdsa érdekében a
szerv az 1. szimu mellékletben meghatarozottak szerint allapitja meg egyes vagyonnyilatko-
zat-tételre koteles személyek, valamint a hozzatartozoik vagyonnyilatkozat nyilvéintartasa so-
ran alkalmazando nyilvantartasi szam képzési rendjét.

A kiadott nyilvéntartasi szamokrol analitikat kell vezetni.

A vagyonnyilatkozat kezelésével kapesolatos nyilvéntartasok kezelése

A vagyonnyilatkozatok érzéséért felel6s személy a vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos
nyilvantartisokat a vagyonnyilatkozat mappéktdl elkiilénitve, de azokkal egy egységben kote-
les kezelni.

E nyilvantartisok vonatkozas4ban is biztositani kell az adatvédelmi szabalyokat.

3. A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tajékoztaté anyagok
kotelezett részére torténé atadasa

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

A vagyonnyilatkozat nyomtatvéanyokat a sziikséges mennyiségben, azaz:
- a kdzszolgalatban 4116 részére a ra vonatkozd vagyonnyilatkozatot 2 példanyban,
- a hozzitartozdi vagyonnyilatkozatokat hozzatartozonként 2-2 példényban kell 4tadni.

Egyéb tajékoztaté anyagként 4t kell adni:



- t4jékoztatast a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség hataridejérdl, valamint a kotele-
zettség megszegésének jogkdvetkezményeirsl sz616 tajékoztatdt, valamint
- a vagyonnyilatkozat kit6ltési Utmutatot.

A kitoltési itmutato6 tartalmazza:
- a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos 4ltalanos tudnivalékat,
- a vagyonnyilatkozat szerkezeti felépitésére vonatkozéd informacidkat,
- a vagyonnyilatkozat kitoltését és kezelését segit6 formai és technikai szabalyokat,

- a vagyonnyilatkozatban szerepl$ fogalmak helyes értelmezését megkénnyité magya-
razatokat.

A vagyonnyilatkozat és az egyéb tajékoztatok atadasardl az érzésért felelds személynek kelte-
zéssel és aléirassal ellatott igazolast kell killitania.

A vagyonnyilatkozatok kitSltéséhez, illetve megfelelé boritékban vald elhelyezéséhez az or-
zesért felel6s személynek biztositani kell a sziikséges vagyonnyilatkozat nyilvantartasi sza-
mokat. (Célszerli a nyomtatvanyokra a nevet valamint a nyilvéntartdsi szdmot, a boritékokra
pedig csak a nyilvantartasi szamot mér atadaskor réirni.)

6. A vagyonnyilatkozatok kotelezettél valé atvétele

A vagyonnyilatkozatokat az érintetteknek két példanyban kell kitoltenilik, és a kitelezettek al-
tal valamennyi oldalén alafrva példanyonként kiilén boritékba kell helyezniiik.

A nyilatkozo és az rzésért felelds személy a boriték lezirasara szolgélo feliileten elhelyezett
alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadaséra zart boritékban kerilt sor.

Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el, amennyiben az
azonosité azon még nem szerepel. (A boritékon név nem szerepelhet!)

A vagyonnyilatkozat dtadds-atvételérdl sz616 igazolas:

Az Orzésért felelds személy tételes igazolast ad a vagyonnyilatkozat-tételre kételezettnek a
vagyonnyilatkozat 4tvételérdl.

Az igazolas tartalmazza:
- az atvett vagyonnyilatkozatok sz4mdt és az elézéekben emlitett nyilvantartasi sz4-
mot,

- a keltezést, a hitelesitést, és az alairast.
Az igazolast két példanyban kell elkészitenie, amelybsl egy példany a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezetté, a masik pedig az 6rzésért feleldsé.

7. Ertesités a kévetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelés személy a vagyonnyilatkozat atvételével egyidében
irasban t4jékoztatni kételes a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kézszolgalatban allé személyt
arrl, hogy a kovetkezo vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége mikor valik esedékessé.
Az értesités atvételérdl atadas-atvételi elismervényt kell kiéllitani, és a vagyonnyilatkozat

nyomtatvanyok kozott meg kell Srizni.

8. Az atvett vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa



A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvéntartdsba vétel utin a kételezettnél marad, masik
példanyét az Srzésért felelds az egyéb iratoktél elkiilénitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozat 4tvételének ténydt az Srzésért felelds személy feljegyzi a vagyonnyilat-
kozat-tételi kitelezettség személyenkénti, illetve évenkénti nyilvantartiséban.

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

- értesités a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrsl sz6l6 €rtesitést, valamint a hozz4tartozdi

nyilatkozat atvételét igazol6 elismervényt,

- tajékoztatast a ..... évi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségarsl,

- a visszaérkezett hozzatartozo6i nyilatkozatot,

- a vagyonnyilatkozat és az egyéb tijékoztatok atadds-atvételérs] sz016 igazolast,

- a vagyonnyilatkozat kotelezettd] torténd atvételére vonatkozd igazolast,

- a vagyonnyilatkozatokat a lezart boritékokban,

- Crtesitést a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,

- igazolést a kovetkezé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo értesités atvéte-

1érél,

- vagyonnyilatkozat visszaaddsanak stadas-gtvételi elismervényét,

- visszaad4ssal kapcsolatos egyéb nyilatkozatokat, jegyz6kényveket,

- vagyongyarapoddsi vizsgélatot megel6z6 meghallgatasi eljaras iratait.

F§ szabalyként kell érvényesiteni azt, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség teljesité-
sével kapcsolatban keletkezett valamennyi iratot az egyéb iratoktol (személyi anyagoktol és a
kbzszolgalati alapnyilvantartastél is) elkiilénitetten kell kezelni,

9. A vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felel6s személy a nyilatkozattételre kételes kézszolgalatban al-
16 személy vagyonnyilatkozattal kapcsolatos &sszes iratat az egy¢€b iratoktol elkiilonitetten, de

az egyes személyre vonatkozé dokumentumokat (beleértve a hozzatartozokat is) egylittesen
kételes kezelni.

Az Srzésért felelés, valamint a nyilatkozé altal lezért vagyonnyilatkozatot tartalmazé boriték
tartalm4t nem bonthatja fel

- sem a munkdltato,

- sem a nyilatkozd, sem pedig a nyilatkoz6 hozzatartozéja.
A boritékok csak a vagyongyarapodési vizsgélat soran bonthatéak fel,

A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokré] értelemszeriien harmadik személynek sem lehet t4-
jékoztatést adni, s az erre valo felhatalmazas semmisnek tekintendd.

Amennyiben a vagyonnyilatkozatot tevd frdsban nyilatkozik arr6l, hogy valamely hozzatarto-
z6javal mar nem ¢l egy haztartasban, gy az érzésért felelds személy a bejelentést kovetd leg-
késébb 8 napon beliil gondoskodik a hozzatartozéra vonatkozd vagyonnyilatkozat visszaada-
sar6l. Az atadas-4tvételrdl irasbeli elismervényt kell késziteni.



A vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének adatvédelmi szabalyai:
A 16bb adatvédelmi szabalyok a kévetkezdk:
- Gondoskodni kell a papiralapu adatok, dokumentumok biztonsagos tarolasarol.
- A térolast pancélszekrényben, ennek hidnyaban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani.
A térol6 helyét ugy kell kialakitani, hogy a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokon kiviil
mas irat ne legyen ott, valamint a tarolohely kizérélag a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ira-
tok Orzési hely¢iil szolgaljon.
- Az adatokhoz val6 hozzaférést a tarolé eszkdz zarésival kell megoldani.
- Amennyiben a tarolé kulcszéras, a tarolé kulcsaval csak a vagyonnyilatkozatok 6rzé-
séért felelds személy rendelkezhet. Ha a kulcs elveszik, haladéktalanul gondoskodni
kell a zar lecserélésérol.
- Amennyiben a tarold elektronikus zaroszerkezettel rendelkezik, akkor csak a va-
gyonnyilatkozat 6rzéséért felelés személy ismerheti a nyitési kédot.
- Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése torténik, a helyiségbe nem léphet
be més személy csak az, akinek az iratait kezelik,
- A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok vedelméért, az adatkezelés védelméért az 6rzés-
ért felelds személy tartozik felelGsséggel.

10. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kitelezett uj vagyonnyilatkoza-
tot tett, az 6rzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala &rzstt példanyat legkésébb 8 napon be-
lil, de lehetSség szerint

- a munkaviszony megsz{inés esetén a munkaviszony megszinésének napjan,

- az 1j vagyonnyilatkozat atvételével cgyiddben
a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat visszaaddsi kotelezettség értelemszertien kiterjed a vagyonnyilatkozatot
tevd sajat, valamint a hozzatartozéira vonatkozé vagyonnyilatkozatokra is.

A visszaadast hitelt érdemlben dokumentalni kell.

A vagyonnyilatkozat visszaadasa vagyonnyilatkozat-tételre kételes személy jelenlétében tor-
ténhet,

Ha sziikséges, az érintettet levélben, telefonon, elektronikus tton tajékoztatni kell arrol, hogy
a vagyonnyilatkozatot részére vissza kell adni, s ezért személyesen meg kell jelennie.

Az dtadas-atvételrsl elismervényt kell kitolteni.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre koteles személynek személyesen nem lehet visszaadni a va-
gyonnyilatkozatot (pl.: a nyilatkozé haléla miatt), az 8rzésért felelds személynek gondoskod-
nia kell a vagyonnyilatkozatok megsemmisitésérél. A megsemmisitésrél jegyzbkonyvet kell
felvenni, mely egyenld értékii az atadds-atvételi elismervénnyel.

A visszaadds tény¢ét a személyenkénti nyilvantartasba az 6rzésért felelés személy feljegyzi.

11. A vagyongyarapodasi vizsgilattal kapesolatos feladatok



A vagyonnyilatkozatokat tartalmazé boritékokat - a nyilatkozé és az drzésért felelds példa-
nyait is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat sorén az eljar6 szerv bonthatja fel.

Az Orzésért felel6s személy a vagyonnyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

Az brzésért felelds személy koteles a vagyonnyilatkozatra kételezettet irisban értesiteni a va-
gyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezése elétti eljarésa soran. Az irasbeli értesitésnek tar-
talmazni kell legaldbb a kozszolgélatban 4116 személy meghallgatisanak céljat, a meghallgatas
idépontjat, modjat.

Az irasbeli értesitést legaldbb 8 nappal a meghallgatis elétt el kell juttatni az érintettnek.

Az ellen6rzési eljaras kezdeményezése elbtt az rzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint
alaposan feltehetd, hogy vagyongyarapodésa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozé
jogviszonyabol, illetve az drzésért felelds 4ltal ismert egy¢eb torvényes forrasbdl szarmazé jo-
vedelme alapjan nem igazolhatd.

Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha

- a bejelentd névtelen, illetve

- a bejelentés nyilvanval6an alaptalan, vagy olyan tényre, kériilményre utal, amelyet az 6rzés-
ért felel6s méar korabbi meghallgatéas sordn tisztazott.

Az ¢érintett meghallgatéséra érdekképviselet jelenlétében, jegyzokonyvvezetés mellett kerlilhet
sor.

A meghallgatds sordn ismertetni kell a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettel a meghallgatds
céljat, okat.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett szdméra biztositani kell azt, hogy a meghallgatdsat
megalapoz6 bejelentésre reagéljon, tisztizzon egyes tényeket, koriilményeket.

A bejelentést gy kell ismertetni, hogy a bejelent személyiségi jogai ne sériiljenek.

A meghallgatas soran:
- a bejelentésben meghatarozott tények, koriilmények kertilnek tisztdzasra,

- tortenik a bejelentés és a vagyonnyilatkozatban szerepld vagyoni helyzet §sszeveté-
sére.

A meghallgatés sorén fel kell hivni az érintett vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett figyelmét
arra, hogy nem kételes nyilatkozatot tenni, de akkor az 6rzésért felels a rendelkezésre 4ll6
iratok és ismeretei alapjan fog donteni arrdl, hogy kezdeményezi-e az ellendrzési eljérast vagy
sem.

A meghallgatas végén jegyzokonyvben rdgzitésre keriil, hogy az érzésért felelds:
- kezdeményezi-e az allami adéhatésagnal a kotelezett és a vele egy héztartasban é16
hozzétartozéja vagyongyarapodasanak az addzas rendjérél sz616 térvény szerinti vizs-
galatat vagy sem, illetve
- ismételt meghallgatést tart-e szitkségesnek, melyre a sziikséges dokumentumokat,
igazoldsokat beszerezheti a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Az Orzésért felelds a vizsgalatot csak akkor kezdeményezheti az addhat6sagnal:



- ha a meghallgatési eljirés soran a bejelentésben szerepls tények, adatok, kériilmé-
nyek nem tisztdzédtak hitelt érdemléen, vagy

- ha a kételezett vagyongyarapodésa bejelentési kotelezettség ala esé tevékenységbbl
szarmazik, de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

12. Zaro6 rendelkezések

A szabélyzatot 2021. januar 1-jétél kell alkalmazni.

Simontornya, 2021. januér 1.

-------------------------------------------



1. szam\ melléklet

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartisi szim képzési rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi feladatok elldtdsa soran a vagyonnyilatkozat-tételre kételezett
személy vonatkozasaban egy nyilvantartasi szamot kell hasznalni.

A nyilvéantartasi szdm egy hat poziciobol 4116 kéd.

Az elsd négy pozicié Az 5-6. pozicié
Leirssa Ertékek Leirisa
A munkavéllalok sorszédma | 0001-t61 | A vagyonnyilatkozatra kotelezett sajat 01
0001-t8] kezdve egyesével | 9999- személyére

emelkedd sorszdma (maxi- | ig A vagyonnyilatkozatra kételezettel ko- 11
mum 9999-ig) a munkaval- z0s héztartisban €16 hazas-, illetve élet-
lalok nyilvantartdsi szdm tars személyére ]
megadaskori bettirendjében A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko- 21
z0s héztartisban €16 els6 gyermek sze-
mélyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel k- 22
z8s haztartdsban €16 mésodik gyermek
személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel k- 23
z8s haztartdsban €16 harmadik gyermek
személyére

A vagyonnyilatkozatra kételezettel ko- 24
zds héztartdsban €16 negyedik gyermek
személyére
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko- 25
z6s haztartisban él6 6t6dik gyermek
személyére

A vagyonnyilatkozatra kételezettel ko- 26
26s haztartdsban €16 hatodik gyermek
| személyére
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko- 27
z6s haztartdsban €16 hetedik gyermek
személyére

A vagyonnyilatkozatra kételezettel k- 28
z6s haztartasban €16 nyolcadik gyermek
személyére

A vagyonnyilatkozatra kotelezettel ko- 29
z8s haztartasban €6 kilencedik gyer-
mek személyére




2. szamu melléklet

Simontornyai Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat-tételi ktelezett-
ség indoklisa

A kozszolgélatban 4116 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsége lehet a kovetkezd
okokbdl:
- a kozszolgalatban all6 személy (6nall6an, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenSrzésre jogosult kbzigazgatasi hatéségi vagy szabalysértési ligyben /3. § (1) a)/,
- a kozszolgalatban 4llo személy (6nélléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenbrzésre jogosult kzbeszerzési eljaras sordn /3. § (1) b/,
- a kbzszolgélatban 4ll6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatisa soran

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkszok felett, tovabba

- onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodés soran, illetve

- bnkormanyzati pénziigyi timogatésok tekintetében
/3.§ (1) ¢)/,
- a kdzszolgdlatban 4116 személy (5nalléan, vagy testlilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult egyedi Onkormdnyzati timogatésrdl valé déntésre iranyul6 eljaras
lefolytatdsa soran /3. § (1) dy/,
- a k6zszolgalatban 4116 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellen6rzésre jogosult allami vagy Onkorményzati timogatésok felhasznaldsinak vizsga-
lata, vagy a felhasznalassal valé elszamolés sorén /3. § (De)
- vezetdi megbizdssal rendelkezé koztisztvisels /3. § (2)c).

Az Snkormanyzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége a ké-
vetkez6

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma) | Mb) | Mg | Md | @)e) 2)¢)
Jegyzb X X X X X X
Pénziigyi ligyintéz6 X X X X
Szocidlis igazgatasi ligyinté- X X X
70
Belso ellenér X X X X X
Miiszaki tigyintézé X X X X
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