Tárnoki Polgármesteri Hivatal
Szervezeti és Működési Szabályzata

Tárnok Nagyközség Önkormányzatának Képviselő-testülete (a továbbiakban: alapító) Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására polgármesteri hivatalt hoz létre. (továbbiakban: Hivatal).

A Képviselő-testület az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. tv. 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazás, valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelően az elfogadott alapító okiratban foglaltak részletezésére jóváhagyja a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát (továbbiakban: SZMSZ).

I.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A Hivatal adatai 

1.1. A Hivatal alapító szerve
Tárnok Nagyközség Önkormányzatának Képviselő-testülete
1.2  Alapítás időpontja, létrehozásról rendelkező jogszabály

a.) 1990.09.30. 

b.) 1990., a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX tv.
1.3 Az  alapító okirat kelte, száma 

a.) az eredeti alapító okirat kelte, száma 224/2007. (VI.21.) hatályos 2007.július 01.

b.) hatályos alapító okirat száma …………./2017. (II.09.) hatályos 2017. február 15.

1.2. A Hivatal megnevezése

Tárnoki Polgármesteri Hivatal
1.3. Székhelye

2461 Tárnok, Dózsa Gy. út 150-152.
1.4. Hivatal működési területe

Tárnok Nagyközség közigazgatási területe

1.5. A Hivatal irányító szerve

Tárnok Nagyközség Önkormányzatának Képviselő-testülete

1.6. Hivatal főbb adatai

a.) Bankszámla száma: 11742111-15730143
b.) KSH száma: 15390149-8411-321-13
c.) Adóigazgatási azonosítószáma: 15390149-2-13

d.) PIR törzsszáma: 390143

e.) TB száma: 15999133113

7.

1.6. Hivatal jogállása jogköre

a.) jogi személyisége: önálló jogi személy

b.) gazdálkodási jogköre: önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, az önkormányzat gazdálkodásának végrehajtó szerve

c.) bérgazdálkodási jogköre: önálló bér- és létszámgazdálkodó

d.) előirányzatok felettirendelkezési jogköre: teljes jogkörrel rendelkezik
e.) jogszabályban meghatározott közfeladata: az önkormányzat működésével, valamint a polgármester, a jegyző hatáskörébe utalt ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat látja el.
1.7. A Hivatalhoz rendelt, gazdálkodó szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek
a.) Mesevár Óvoda

b.) Tárnoki Szociális és Védőnői Szolgálat
2. Hivatal főbb tevékenységi körei

2.1 A Hivatal tevékenységi köreit – kormányzati funkciók szerinti bontásban- a jelen utasítás 1. sz. függeléke tartalmazza.

2.2 A Hivatal vállalkozási tevékenységet nem végez.
II.

SZERVEZETI SZABÁLYOK

3. A hivatal szervezeti felépítése
3.1. A Hivatalban a következő szervezeti egységek működnek:

a) Iroda: A Hivatal szakmai és operatív szervezeti egysége. A képviselő-testület döntése alapján jön létre. Az Iroda irányítását a jegyző által határozatlan időre kinevezett köztisztviselő látja el, és irányítja a vezetése alá beosztott munkatársak munkáját. Ellátja e szabályzat szerint a jogszabályok alapján és a munkáltatói intézkedéssel ráruházott feladatokat.

b) csoport: Az irodán belül működő szakmai szervezeti egység, amely a feladatok azonos csoportját látja el

c) Önálló referens: Egy-egy önálló funkció feladatait ellátó önálló jogállású egyszemélyes szerv. Munkáltatói döntéstől függően lehet előadói vagy vezetői besorolású.
d) Párhuzamos szervezeti egység: Valamely önkormányzati feladat ellátására meghatározott időszak alatt tartósan működő, különböző szervezeti egységek munkatársaiból összeállított munkaszervezet (pl.: választási iroda). Működését a jegyző utasítása alapján kezdi meg. A szervezeti egységet a jegyző vagy az általa megbízott köztisztviselő vezeti.

3.2. A Hivatal belső szervezeti egységei

a.) Titkárság
· Titkársági feladatok
b.) Jegyzői Iroda

· képviselő-testület működéséhez kapcsolódó feladatok 

· bizottságok működéséhez kapcsolódó feladatok

· nemzetiségi önkormányzatok működéséhez kapcsolódó feladatok

· humánpolitikai  feladatok

· intézmények működésének felügyelete

· informatika biztonsági feladatok
· közbeszerzés 

· pályázatok koordinálása

· műszaki referensi feladatok

· katasztrófavédelmi faladatok irányítása

c.) Adó Iroda

· Adó megállapítás, 

· Adó nyilvántartás és kezelés,

· Adó ellenőrzés,
· Adóbehajtás

d.) Gazdasági és Pénzügyi Iroda (gazdasági szervezet)
· Költségvetés tervezése

· gazdálkodás végrehajtása, finanszírozás, adatszolgáltatás, beszámolás

· pénzügyi, számviteli rend betartása

· vagyongazdálkodás
· pénztár

e.) Igazgatási Iroda

ezen belül
· Igazgatási-szociális csoport

· iktatás,
· anyakönyvi feladatok
· szociális feladatok,
· működési engedélyek,
· hagyaték,
· egészségügyi alapellátás,
· birtokvédelem,
· 
szabálysértés (2012. április 15. előtt indult ügyekben)

· közérdekű bejelentések, panaszok

· Vagyongazdálkodási – Környezetvédelmi Csoport
· igazgatási hatósági feladatok

· környezetvédelem, vízgazdálkodás, árvízvédelem

· közútkezelés

· közterület-foglalás

· állatvédelem, állattartás

· vagyongazdálkodási feladatok

· beruházások, felújítások, karbantartások felügyelete

· gondoksági feladatok

· ingatlan bérbeadás, értékestés, hasznosítás

· épületüzemeltetés, 

· közműépítés

· településüzemeltetés

f.) Rendészeti Iroda

· mezőőrség

· közterület-felügyelet

4. A Hivatal képviselete, irányítása, vezetése, helyettesítés rendje
4.1. A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt. Gondoskodik az önkormányzati törvényben, valamint egyéb jogszabályokban és a képviselő-testület döntéseiben meghatározott feladatai ellátásáról.  
4.2. A Hivatalt a jegyző vezeti. Gondoskodik az önkormányzati törvényben, valamint egyéb jogszabályokban, a képviselő-testület és a polgármester döntéseiben meghatározott feladatok ellátásáról, hatásköre gyakorlásáról. A Polgármesteri Hivatalt a jegyző képviseli
4.3. A polgármester pályázat alapján határozatlan időre jegyzőt nevez ki a Polgármesteri Hivatal vezetésére (Magyaroroszág helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv., közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. tv.)
4.4. A polgármester a jegyző helyettesítésére – a jegyzőre vonatkozó szabályok szerint – a jegyző javaslatára aljegyzőt nevez ki. (Magyaroroszág helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv., közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. tv.)
III.
HIVATAL MŰKÖDÉSE
5. Feladat- és hatáskörök

5.1 A Hivatal ellátja az önkormányzat működésével, valamint a polgármesterre, jegyzőre, kivételesen a képviselő-testület hivatala ügyintézője részére megállapított államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. 

5.2 Az (1) bekezdésben meghatározott feladat- és hatásköröknek a belső szervezeti tagozódás szerinti ellátását a Hivatal Ügyrendje tartalmazza.

6. A hivatali feladat és hatáskör-ellátás szabályai

6.1. A Hivatal az önkormányzati ügyek előkészítésével és a döntések végrehajtásával kapcsolatos feladatot

a) jogszabályok (törvény, önkormányzati rendelet)
b) önkormányzati határozat,

d) a polgármester és a jegyző által a hivatali munka szervezése és vezetése körében kiadott utasítása, intézkedése alapján lát el.

6.2. A Hivatal államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat

a) törvény vagy kormányrendelet alapján saját hatáskörben, vagy

b) kiadmányozás rendje alapján lát el.

7. A szervezeti egységek belső szabályozásának rendje

7.1. A Hivatal a jelen SZMSZ alapján működik.

7.2 Az irodák közvetlen vezetése az alábbiak szerint történik:

a,) A Jegyzői Iroda a Jegyző közvetlen irányításával működik.

b.) A Titkárság az Aljegyző közvetlen irányításával működik.

b.) Az Igazgatási Iroda csoportjainak irányítását a feladat ellátásával megbízott csoportvezetők látják el. A Csoportok felettes szakmai irányítását, felügyeletét az Aljegyző látja el.
c.) Az Adó Iroda vezetését az irodavezető látja el, felettes szakmai irányítását, felügyeletét az Aljegyző látja el

d.) A Gazdaság és Pénzügyi Iroda vezetését a gazdasági vezető látja el, felettes szakmai irányítását, felügyeletét a Jegyző látja el.

7.3. A Hivatal szervezetével, működésével kapcsolatos részletes szabályokat a hivatal vezetője állapítja meg.

8. Ügyfélfogadás, munkaidő

A Képviselő-testület a hivatal munka- és ügyfélfogadási rendjét, e szabályzat 1. számú melléklete szerint állapítja meg.

V.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

9. A Szervezeti és Működési Szabályzat 2017. február 15. napján lép hatályba.
10. A hivatal szervezeti felépítését a 2. sz. melléklet tartalmazza.

11. A polgármesteri hivatal kormányzati funkcióinak megjelölését az 1. sz. függelék tartalmazza.
Tárnok, 2016. február 10.

Szolnoki Gábor 





  dr. Simon Mária 


   polgármester





        jegyző

Az SZMSZ 1. számú melléklete

A Polgármesteri Hivatal munka és ügyfélfogadási rendje:

A Polgármesteri Hivatal munkarendje:

Hétfő:
8,00-18,00 óráig

Kedd                                                                                    
8,00-16,30 óráig 

Szerda
8,00-17,00 óráig 

Csütörtök:
8,00-16,30 óráig

Péntek:
8,00-12,00 óráig

A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje:

Hétfő


8.15 órától – 18 00 óráig

Szerda


8 15 órától – 16.30 óráig

ebédidő 

12-12,30-ig

Tárnok, 2017. február 10.

Szolnoki Gábor 





 dr. Simon Mária 


  polgármester





     jegyző

Az SZMSZ 2. számú melléklete

A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése

	
	Polgármester

Alpolgármester

Jegyző 

aljegyző

	
	

	iroda
	Titkárság

Jegyzői Iroda


	Gazdasági és Pénzügyi Iroda
	Adó Iroda


	Igazgatási Iroda 


	Rendészeti Iroda

	csoport
	
	
	
	Igazgatási-szociális csoport

Vagyongazdálko-dási és Környezetvédelmi csoport


	

	
	
	
	
	


Tárnok, 2017. február 10.

Szolnoki Gábor 





 dr. Simon Mária 


  polgármester





     jegyző

1. sz. függelék 
kormányzati funkció

011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

011220 Adó-, vám- és jövedéki igazgatás

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

013360 Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások

016010 Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

016030 Állampolgársági ügyek

022010 Polgári honvédelem ágazati feladatai, a lakosság felkészítése

031030 Közterület rendjének fenntartása

041110 Általános gazdasági és kereskedelmi ügyek igazgatása

041120 Földügy igazgatása

041210 Munkaügy igazgatása

041220 Munkavédelmi célú támogatások és közcélú információs rendszer működtetése

041231 Rövid időtartamú közfoglalkoztatás

041232 Start-munka program - Téli közfoglalkoztatás

041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás

045110 Közúti közlekedés igazgatása és támogatása

047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatása és támogatása

047210 Szálloda- és vendéglátóipar igazgatása és támogatása

047410 Ár- és belvízvédelemmel összefüggő tevékenységek

051010 Hulladékgazdálkodás igazgatása

052010 Szennyvízgazdálkodás igazgatása

053010 Környezetszennyezés csökkentésének igazgatása

061010 Lakáspolitika igazgatása

061020 Lakóépület építése

061030 Lakáshoz jutást segítő támogatások

062010 Településfejlesztés igazgatása

063010 Vízügy igazgatása

066010 Zöldterület-kezelés

066020 Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások

072111 Háziorvosi alapellátás

072311 Fogorvosi alapellátás

081010 Sportügyek igazgatása

082010 Kultúra igazgatása

084010 Társadalmi tevékenységekkel, esélyegyenlőséggel, érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyházakkal összefüggő feladatok igazgatása és szabályozása

084020 Nemzetiségi közfeladatok ellátása és támogatása

098010 Oktatás igazgatása

106010 Lakóingatlan szociális célú bérbeadása, üzemeltetése

109010 Szociális szolgáltatások igazgatása

� 5. sz. módosítás





