A Simonfai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(12020.01.01.-t61 médositasok vastagon szedve)

A Magyarorszag helyi onkormdnyzatair6l szo6lé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Simonfa, Bardudvarnok, Bészénfa, Patca, Santos, Szenna,
Szilvasszentmarton, Zselickisfalud, Zselickislak, Zselicszentpal kozségek az Onkorményzat
mukodésére, a polgarmester, a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo iligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra kozos dnkormanyzati hivatalt
alakitanak és tartanak fenn, a miikodésének részletes szabalyait az alabbiakban allapitjak meg.

Az Onkormdnyzati hivatal szervezeti és milkddési szabdlyzatdnak tartalmi elemeit az
Allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet
13.§-a szabalyozza.

Altalanos rendelkezések

1.§

A képviseld-testiiletek a k6zds onkorményzati hivatalt a hataskorébe tartozé dnkorményzat
miikodésével, a polgarmester, a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre vald
elkészitésére, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre. A kozos hivatal
kézremiikddik az onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmitkddésnek dsszehangolasaban.

(1) A Hivatal elnevezése:
Simonfai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 7474 Simonfa Ady Endre utca 1.

Kirendeltségei:
Simonfai K6z6s Onkorményzati Hivatal Szennai Kirendeltsége
Cim: 7477 Szenna Rakodczi utca 8.

Simonfai Kizos Onkormdnyzati Hivatal Bardudvarnoki Kirendeltsége
Cime: 7478 Bardudvarnok Bard Lip. 36.

Ugyfélszolgalati hely: )
Simonfai K6z6s Onkorményzati Hivatal Santosi Ugyfélszolgalati Helye
Cim: 7479 Séntos F6 u. 112

A Simonfai K6z6s Onkorményzati Hivatalt az 1. melléklet szerinti alapité okirattal hoztak 1étre.

(2) A Simonfai Koz6s Onkormanyzati Hivatal jogallisa: egységes, jogi személyiséggel
rendelkezd, 6nalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

(3) Ko6z6s onkormanyzati hivatal illetékességi teriilete: Simonfa, Bardudvarnok, Bszénfa,
Patca, Santos, Szenna, Szilvdsszentmarton, Zselickisfalud, Zselickislak, Zselicszentpal

kozségek kozigazgatasi teriilete

(4) Kozos onkormanyzati hivatal alapitoja és felligyeleti szerve:



Simonfa Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete
Bardudvarnok Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete
Bészénfa Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete

Patca Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

Santos K&zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Szenna Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Szilvasszentmarton Kdzség Onkormanyzata KépviselS-testiilete
Zselickisfalud Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
Zselickislak Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Zselicszentpal Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

(5) A K6z6s Onkormédnyzati Hivatal, mint koltségvetési szerv legfontosabb adatait az 1.
szamu fliggelék (torzskonyvi bejegyzés) tartalmazza.

(6) K6z0s 6nkormanyzati hivatal bélyegzoi:

a) Kor alaku bélyegzd: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashato:

Simonfai K6zos Onkormanyzati Hivatal 1. (Székhely)

Simonfai K6z6s Onkorményzati Hivatal 2. (Szennai Kirendeltség)

Simonfai K6z6s Onkorményzati Hivatal 3. (Santosi Ugyfélszolgalati Hely)

Simonfai Kozos Onkormdnyzati Hivatal 4. (Bardudvarnoki Kirendeltség)
b) téglalap alakt bélyegzd (fejbélyegzd) kdvetkezd felirattal:

ba) Simonfai K&zds Onkormanyzati Hivatal
7474 Simonfa Ady Endre u. 1

bb) Simonfai K6zos Onkormdanyzati Hivatal Szennai Kirendeltsége
7477 Szenna Rakoczi u. 8

bc) Simonfai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Bardudvarnoki Kirendeltsége
7478 Bardudvarnok Bard Lip. 36.

bd) Simonfai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Santosi Ugyfélszolgalati Helye
7479 Santos F6 u. 112.

C) A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzOokrél a jegyz0 megbizottja bélyegzo
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot,
€s az atvevo beosztasat és alairdsat is.

A kozo6s onkormanyzati hivatal mikodése

2.8

(1) A kozos onkormanyzati hivatal onalléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatdrozza meg.



(2) A kozOs onkormanyzati hivatal mikodési koltségét az allam — az adott évi kdzponti
koltségvetésérol szolo torvényben meghatirozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett
szamldjara folyosit. A székhelytelepiilés dont arrdl, hogy a hivatal miikodéséhez az
alapnormativan feliil mekkora mértékii kiegészit6 normativat biztosit. Amennyiben a
fenntartasi ¢s miikodési koltségekhez sziikséges hozzdjarulas ez altal sem biztosithaté a
tovabbi hozzijarulast a Simonfai K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikddtetésérdl szolo
megallapodasa tartalmazza.

(3) A fenntarté 6nkormanyzatok Képviseld-testiiletei egyiittes {ilésen dontenek:

a)

b)

c)

a kozos onkormanyzati hivatal koltségvetésérol és zarszamadasarol, abban az
esetben, ha a székhely 6nkormanyzat altal biztositott forrasok nem elegendéek
¢s a megallapodas szerinti hozzajarulas sziikséges.

a kdzos onkormanyzati hivatal miikodésérdl szol6 megallapodas elfogadasardl,
alapito okiratanak modositasarol.

a koOzos Onkormanyzati hivatal Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol.

(4) A kozos énkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Jegyzé késziti el az Aht.
¢€s mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(5) Az énkormdanyzatok és intézményeik koltségvetését és az azzal kapcsolatos kionyvelési,
adminisztrdacios feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht. és mds
jogszabdlyokban foglaltak szerint.

(6) 4 kirendeltségeken hazipénztar miikidik és az ellatott telepiilések banki utaldsai folynak.

(7) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i beosztasok névsorat a 2. melléklet
tartalmazza.

3. A kozos onkormanyzati hivatal fobb feladatai

3.8

(1) A képvisel6-testiiletek vonatkozasaban:

elékeésziti dontésre az altala meghatarozott onkormanyzati ligyeket,

végrehajtja dontéseit,

szervezesi, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacids €s propaganda, illetve egyéb
adminisztracids teenddket végez,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviseld-testiiletek, a
polgarmesterek meghatdroznak,

a telepiilési €és a helyi nemzetiségi onkorméanyzatok kozotti megallapodasban
foglaltak szerint biztositja a nemzetiségi dnkorméanyzat miikodéséhez sziikséges
feladatok ellatasat, az ezzel jard koltségek viselését, a nemzetiségi
onkormanyzat miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket. (A
megallapodasokat a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Simonfa, Bdoszénfa, Santos, Zselickislak, Zselicszentpdl kizségek Képviseld-
testiiletével kapcsolatos feladatokat a jegyzo latja el, a Szenna, Patca,
Szilvdsszentmarton, Zselickisfalud  kozségek  Képviselo-testiiletével
kapcsolatos feladatokat a jegyzo az aljegyzo bevondsaval, Bardudvarnok



kozség Képviselo-testiiletével kapcsolatos feladatokat a kirendeltségvezetd
bevonasdval végzi. A feladatellatds a jegyzo utasitdsa alapjan valtozhat.

(2) A helyi képvisel6kkel kapcsolatban:

soron kiviil koteles fogadni dket,

koteles a képvisel6i munkdjukhoz sziikséges szakmai informaciokat megadni,
kozérdekii bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett intézkedésekrol
tajékoztatast adni.

(3) Kozigazgatasi feladatok:

A helyi 6nkormanyzatok ¢€s szervei részére megallapitott feladatok ellatasanak és hataskoreik
gyakorlasanak eldkészitését, végrehajtasat.

(4) A koztisztviselok az ligyintézés soran a kdvetkezd altalanos kdvetelményeket
kotelesek betartani:

a) azlgyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a biirokracia mentesség, a hataridok
betartasa,

c) atorvényesség szellemében biztositani kell az dllampolgari jogokat és kotelességeket,
az tigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsddleges cél: az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatdsa,

e) az lgyintézOk kotelesek munkajuk soran egymadssal hatékonyan egyiittmiikodni és az
tgyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) a kozos onkormdnyzati hivatal koztisztviseldi a tudomésara jutott allami szolgélati és
tizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség az adatvédelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a
kozhivatal betdltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot €s tényt koteles a jegyzo
tudomasara hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

(5) Az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek felsoroldsdt a
3. melléklet tartalmazza.

A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

4.8

(1) A kozos onkormanyzati hivatal jegyzdjének és aljegyzdjének kinevezését a Motv. és a Kttv.
eldirdsai szerint torténik. A jegyzlre és az aljegyzére egyéb rendelkezéseket a kozos
onkormdanyzati hivatal miikodésével kapcsolatos megallapodés tartalmaz.

(2) A kozos onkormanyzati hivatalt a jegyz0 vezeti, aki felelds annak térvényes és eredményes
miikodéséért.

(3) A jegyz0 vagy aljegyz6 vagy megbizottja koteles mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi
€s nemzetiségi Onkormanyzati képviseld-testiileti {ilésen részt venni és ott a sziikséges
tajékoztatast megadni.



(4) A k6z6s dnkormanyzati hivatal munkakori leirdsait a jegyz6 késziti el.

A jegyzo fobb feladatai

5.§

(1) A jegyzd vezeti a kdzds Onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az onkormanyzatok
miukodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) A jegyzd ellatja a képviselo-testiiletek, bizottsdgok, a telepiilési képviselok és a
nemzetiségi  Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos igazgatdsi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi dontések elokészitését €s végrehajtasat.

Ebben a korben:

o clkésziti a képvisel6-testiileti iilés, a bizottsdgok elé keriild eldterjesztéseket

o cllatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési €s tligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

o tandcskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi testiiletek
iilésein

e tOrvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az eldterjesztés vitajaban

o gondoskodik a testiileti {ilés jegyzOkonyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel
egylitt aldirja és 15 napon beliil megkiildi a Korményhivatal Vezetdjének

e rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviselO-testiileteket a bizottsagokat és a
nemzetiségi Onkormdnyzat képviseld-testiileteit az Onkormdnyzat munkdjat érintd
jogszabalyokrdl, a hivatal munkajarol és az tigyintézésrol.

(3) A jegyzo6 egyéb feladatai:

o dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket

o ecllatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatdsagi hataskoroket

e dont a hataskorébe utalt tigyekben

o hataskorébe tartozo tligyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét, a kozos
onkormanyzati hivatalhoz tartozé kozségek polgarmestereinek megéllapodasa alapjan
a sz€khely telepiilés polgarmesterének egyetértésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat
a kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseldi tekintetében (kinevezés, felmentés,
jutalmazas)

« ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszerlisitésével kapcsolatos
feladatokat

o szervezi a jogi felvilagositd munkat

o ¢vente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek elott a kdzos onkormdanyzati hivatal
munkajarol és az ligyintézésrol,

o Osszehangolja a kozds Onkormanyzati hivatal munkajat,

o képviseli a kozos 6nkormanyzati hivatalt,

A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

6.§

(1) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységei:



a) Hivatal és tigyfélszolgalati hely a jegyz6 kozvetlen vezetésével.
b) Szennai Kirendeltség aljegyz6 vezetésével,
¢) Bardudvarnoki Kirendeltség kirendeltség-vezeto vezetésével.

(2) A k6z6s onkorményzati hivatal munkacsoportjai.

a) Vezet6i munkacsoport

Tagjai: Jegyz6
Aljegyz0
Kirendeltség-vezeto
Gazdasagi vezetd

b) Gazdasagi munkacsoport

C) Igazgatasi munkacsoport

(3) A szervezeti felépités abrajat a 4. melléklet tartalmazza.
7.8
(1) A Kézds Onkormdnyzati Hivatal létszama: 22 f6.

(2) A K6zds Onkormanyzati Hivatal alabbi szervezeti és munkakdri megosztasban latja el
feladatat:

a) Hivatali székhely (7474 Simonfa, Ady E. u. 1.):

-pénziigyi- szamviteli ligyintéz6
-pénziigyi-szamviteli ligyintézo

-pénziigyi adminisztrator

-pénziigyi- szamviteli ligyintéz0, palyazatkezeld
-pénztaros

-munkatiigyi tigyintézo

-igazgatasi ligyintéz0

-koordinacios ligyintézo

-ligykezeld

b) Szennai Kirendeltség (7477 Szenna, Rakoczi F. u. 8.)

-aljegyz0
-pénztaros
-ligykezeld

C) Bardudvarnoki Kirendeltség
-kirendeltség-vezeto

-pénztaros

-dltalanos igazgatdasi iigyintézo-iigykezeld
-adoiigyi iigyintézd (4 telepiilés)



d) Hivatal tigyfélszolgalati helye (7479 Santos, F6 u. 112.)

-ligyfélszolgalati referens (hivatalsegéd)

e) nem meghatarozott feladatellatasi helyhez kotott személyek

-jegyz0

-gazdasagi vezetd

-adotligyi ligyintézo (6 telepiilés)
-szocialis és kereskedelmi ligyintézd
-anyakonyvvezetok

Fent meghatdarozott munkakorok a jegyzo utasitasa alapjan valtozhatnak, tekintettel arra,
hogy a Simonfai Koz0s Onkormdnyzati Hivatalban a mindségi feladatellatds érdekében

osztott munkakorok keriiltek kialakitasra.

(3) A kozos dnkormanyzati hivatal munkarendje ideje:

HEtto - csutortok 7.30-16.00

Péntek 7.30 — 13.30

(4) A kozos onkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi ideje:

Simonfa — Hivatali székhely
hétfo, szerda, csiitortékon 8.00 —15.30
oraig, pénteken 8.00 — 13.30 ordaig

Kirendeltségek
hétfo, szerda, csiitortok: 8-15.30 ordig,
péntek: 8.00 — 12.00 oraig

Boszénfa: Polgarmesteri Hivatal —
igyfélfogadas szerdan 8.00 — 9.00 oradig

Patca Faluhaz — iigyfélfogadas
minden honap 3. keddjén 11-12 oraig

Zselickislak: Polgarmesteri Hivatal —
tigyfélfogadas csiitortokon 8.00 — 10.00
ordig

Zselickisfalud, Kozosségi haz-tigyfélfogadas
kedd 13-74 o6raig

Zselicszentpal: Polgarmesteri Hivatal —
tigyfélfogadas csiitortokon 10.00 —12.00
ordig

Szilvasszentmarton, Faluhaz —
tigyfélfogadas kedd 14.30 — 15.30 oraig

A Santosi Ugyfélszolgélati Helyen 1 f6 a hivatali munkarendnek megfeleléen tart

igyfélfogadast:

hétfo, szerda, csiitortékon 8.00 — 15.30 oraig, pénteken 8.00 — 12.00 ordig

Az iigyfélszolgalati helyen foglalkoztatott személy koteles biztositani Santos Kozség
lakosainak fenti rendben torténd ligyfélfogadasat, ligyeinek intézését.

Szabadsaga, tavolléte esetén helyettesitésérdl a Jegyzo koteles gondoskodni.

(5) Jegyzo tugyfélfogadasi rendje:




A székhelyen a hét minden munkanapjan — kivéve a keddi napot - hivatali idében félfogadast
tart, amennyiben a hivatalban tartozkodik.

A kirendeltségeken és tigyfélszolgalati helyen: Lakossagi igény szerint — eldre egyeztetett
id6épontban.

(6) Aljegyz6 tigyfélfogadasi rendje:

A Szennai Kirendeltségen a hét minden munkanapjan — kivéve a keddi napot - hivatali idében
félfogadast tart, amennyiben a hivatalban tart6zkodik.

A Székhelyen, a Bardudvarnoki Kirendeltségen és a Santosi Ugyfélszolgdlati Helyen: A
Jjegyzo utasitasa alapjdan.

(7) Kirendeltség-vezetd és iigyintézdk iigyfélfogadasi rendjei:
A Bdardudvarnoki Kirendeltségen: a 4) pontban meghatarozott iigyfélfogaddsi idében.

A Székhelyen, a Szennai Kirendeltségen és a Santosi Ugyfélszolgdlati Helyen: A jegyzé
utasitdsa alapjdn.

Altaldnos igazgatasi, kereskedelmi, szociélis, gyamiigyi és anyakonyvi tigyintézés a jegyzd
altal meghatarozott id6pontokban €s beosztas alapjan.

(8) Az orszaggytilési képviseldt, helyi képviseloket, polgarmestereket, intézményvezetoket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

A kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i

8.§

(1) A kozos Onkormanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni, az ligyfelek szdmara, az altaluk kért beadvany trlapokat atadni, az
igyfelek beadvanyait atvenni €s a helyben elintézhetd iigyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nyujtani.

(2) Az tigyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszam megszervezése a
jegyzo feladata.

(3)  Munkaid6n kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

hazassagkotés

névado linnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
testiileti ilések, kozmeghallgatasok
halasztast nem tlir6 kozérdekii feladatok.

9.§

1) Kiilszolgalat teljesitése a jegyz0, aljegyz0 eldzetes engedélye alapjan torténhet.



2 A dolgozo kikiildetése soran felmeriilé koltségek elszamolasa utolag torténik.
Az utiszamlakat a jegyzd igazolasa utan lehet szamfejteni.

(3) A jegyzo esetében a székhely kdzség polgarmestere igazolja a kikiildetés jogossagat.
Munkaértekezlet
10.§

(1) A kozos onkormanyzati hivatal iranyitasi feladatainak 6sszehangoléasara a jegyzo legalabb
havi rendszerességgel munkaértekezletet hiv 0ssze, amelyen sziikség szerint a polgarmesterek
is részt vehetnek.

(2) Sziikség szerint, de évenként legalabb két alkalommal hivatali olyan munkaértekezletet kell
tartani, melyen a polgarmesterek is jelen vannak. Munkaértekezleten atfogoan, értékelni kell a
hivatal tevékenységét, meg kell hatdrozni a kovetkezd iddszak fontosabb feladatait, tennivalait.
Pénziigyi, szamviteli rend
11.§
A koz0s dnkormanyzati hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

12.§

A koz0s onkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka- tliz-
balesetvédelmi és mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

Ugyiratkezelés specialis szabalyai
13.§
A koz0s dnkormanyzati hivatal iktatasi €s irattrazasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
Kiadmanyozas rendje
14.§
A jegyzot illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyzo a kiilon szabalyzat szerint hatdrozza meg. A
k6zos Oonkormanyzati hivatal kiadmanyozasi rendjét és a feladatok megoszlasat a 3. szamu
fuiggelék tartalmazza.
12. Helyettesités rendje
15.8§

(1) A jegyzot az aljegyzo, akinek akaddlyoztatisa esetén a kirendeltség vezeto helyettesiti.

(2) Azigyintézok a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
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(3) A nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat és hataskoroket, a helyettesités rendjét, a
munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirdsokat a 4-20. szamu fiiggelék tartalmazza.

Szabadsag engedélyezése
16. §

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zden be kell jelenteni a
jegyzonek. Kiilon indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

Z.aro rendelkezések
17. §

A kozos Onkormanyzati hivatal szervezeti ¢és miikodés szabalyzata az Onkorményzatok
képviselo-testiileteinek jovahagyasaval 2020. januar 01. napjan 1ép hatalyba.



