Tarnoki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tarnok Nagykézség Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete (a tovabbiakban: alapitd) Magyarorszag

helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. torveny 84. § (1) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az onkormanyzat mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- ¢s
hataskorébe tartozd tgyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok
ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre. (tovabbiakban: Hivatal).
A Képviselo-testilet az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. tv. 10. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas, valamint az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen az elfogadott alapitd okiratban foglaltak részletezésére
jovahagyja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ).
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal adatai
1.1. A Hivatal alapito szerve
Tarnok Nagykézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
1.2 Alapitas idépontja, Iétrehozdsrol rendelkezd jogszabaly
a.)1990.09.30.
b.) 1990., a helyi inkormdnyzatokril szold 1990. évi ILXV. torvény Magyarorssdg helyi ankormdnysatairdl
s20l6 2011. évi CLXXXIX t.
1.3 Az alapito okirat kelte, s3dma
a.) ag eredeti alapitd okirat kelte, szama 224/ 2007. (11.21.) batalyos 2007. jiilins 1.
b.) hatdlyos alapitd okirat szama 13/2017. (11.9.) batilyos 2017. februdr 15.
1.2. A Hivatal megnevezése
Tarnoki Polgarmesteri Hivatal
1.3. Székhelye
2461 Tarnok, Doézsa Gyorgy ut 150-152.
1.4. Hivatal miikodési teriilete
Tarnok Nagykozség kozigazgatasi tertilete
1.5. A Hivatal iranyito6 szerve
Tarnok Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
1.6. Hivatal f6bb adatai
a.) Bankszamla szama: 11742111-15730143

b.) KSH szama: 15390149-8411-321-13
c.) Adodigazgatast azonositoszama: 15390149-2-13



d.) PIR torzsszama: 390143
e.) 1B szama: 15999133113

1.6. Hivatal jogillisa jogkdre

a.) jogi személyisége: indlld jog ssemély

b.) gazdilkodisi jogkore: indlloan gazddalkods koltségetési ssery, as onkormdnyzat gazdalkoddsinak végrebaytd
szerve

¢.) bérgazdilkodisi jogkdre: indlld bér- és létszamgazdalkods

d.) elirinyzatok felettirendelkezési jogkdre: teljes jogkirrel rendelkesik

¢.) jogszabdlyban meghatirozott kézfeladata: as inkormdnyal miikodésével, valamint a polgdarmester, a jegyzd
hatdskirébe utall jigyek dintésre vald elgkészitésével és végrehajtisdval kapesolatos feladatokat litja el.

1.7. A Hivatalhoz rendelt, gazdilkodo szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervek
a.) Mesevir Ovoda
b.) Tdrnok: Szocidlis és |/ édondi Solpdlat

2. Hivatal f6bb tevékenységi korei

2.1 A Hivatal tevékenységr kireit — kormdnysati funkciok szerinti bontdasban- a jelen utasitas 1. 53. fiiggeléke
tartalmasza.
22 A Hivatal villalkozdsi tevékenységet nem véges,

IL.

SZERVEZETI SZABALYOK

3. A hivatal szervezeti felépitése
3.1. A Hivatalban a kovetkez$ szervezeti egységek miikodnek:

a) Iroda: A Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége. A képviselo-testilet dontése alapjan jon
letre. Az Iroda iranyitasat a jegyzé altal hatarozatlan idére kinevezett koztisztviseld litja el, és
iranyitja a vezetése ala beosztott munkatarsak munkajat. Ellaga e szabalyzat szerint a jogszabalyok
alapjan és a munkaltatol intézkedéssel raruhazott feladatokat.

b) csoport: Az irodan belil mikodé szakmai szervezeti egység, amely a feladatok azonos csoportjat
latja el

c) Onalls referens: Egy-egy 6nillé funkci6 feladatait ellaté 6nallo jogallast egyszemélyes szerv.
Munkaltatér dontéstol fiiggden lehet el6adoi vagy vezetdi besorolasu.

d) Parhuzamos szervezeti egység: Valamely onkormanyzati feladat ellatasira meghatarozott
id6szak alatt tartosan mikodo, kilonb6zé szervezetl egységek munkatirsaibél osszeillitott
munkaszervezet (pl: valasztasi iroda). Mikodését a jegyzo utasitasa alapjan kezdi meg A
szervezeti egységet a jegyzo vagy az dltala megbizott koztisztvisel6 vezeti.

3.2. A Hivatal belsé szervezeti egységei
a.) Titkarsag
Titkarsagi feladatok

palyazatok koordinalasa
nemzetiségi dnkormanyzatok mukodéséhez kapcsolodo feladatok

@ o o o

muszaki referensi feladatok



b.) Jegyz6i Iroda

képviselS-testiillet mikodéséhez kapesolodo feladatok
bizottsagok mikodéschez kapesolodo feladatok
humanpolitikai feladatok

intézmények mikodésének feligyelete

c.) Ado Iroda

Ado megallapitas,

Ado nyilvantartas és kezelés,
Ado ellenorzés,
Adébehajtas

e © o o

d.) Gazdasagi és Pénziigyi Iroda (gazdasagi szervezet)

Pénziigyi és Szamviteli Csoport

e Koltségvetés tervezése

e gazdalkodas végrehajtasa, finanszirozas, adatszolgaltatas, beszamolas
e pénzugyl, szamvitel rend betartasa

e vagyongazdalkodas

e pénztar

Vagyongazdalkodasi Csoport
beruhizasok, felujitasok, karbantartasok feliigyelete

gondoksagi feladatok
beszerzések
ingatlan bérbeadas, értékestés, hasznositas

épuletiizemeltetés,

kozmuépités

telepiléstizemeltetés
e katasztrofavédelmi faladatok iranyitasa

e Lkozbeszerzés
e.) Igazgatasi Iroda
Iktato

Hat6sagi csoport

anyakonyvi feladatok

szocialis feladatok,

mukodési engedélyek, telephelyengedelyek
hagyatck,

egészségligyi alapellatas,

birtokvédelem,
'szabilysértés (2012. 4prilis 15. eldtt indult ligyekben)

! 5. sz. modositas



e kozérdekn bejelentésck, panaszok

e kornyezetvédelem, vizgazdalkodas, arvizvédelem
e Lkozutkezelés

e kozterilet-foglalas

e allatvédelem, allattartas

f.) Rendészeti Iroda
mezoorseg
e koztertlet-feligyelet

4. A Hivatal képviselete, iranyitasa, vezetése, helyettesités rendje

4.1. A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat 6nkormanyzati jogkérében iranyitja a
Hivatalt. Gondoskodik az onkormanyzati torvényben, valamint egyéb jogszabalyokban és a
kepviselo-testiilet dontéseiben meghatarozott feladatai ellatasarol.

4.2, A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik az onkormanyzati torvényben, valamint egyéb
jogszabalyokban, a képviselo-testiilet és a polgarmester dontéseiben meghatarozott feladatok
ellatasarol, hataskore gyakorlasarol. A Polgarmestert Hivatalt a jegyzo képviseli

4.3. A polgarmester palyazat alapjan hatarozatlan idére jegyzot nevez ki a Polgarmesteri Hivatal
vezetésére (Magyaroroszag helyt onkormanyzatairol szolo 2011, évi CLXXXIX. tv., kozszolgalati
tisztvisel6krol szol6 2011, évi CXCIX. tv)

4.4. A polgarmester a jegyzo helyettesitésére — a jegyzore vonatkozo szabalyok szerint — a jegyzo
javaslatara aljegyzot nevez ki, (Magyaroroszag helyt 6nkormanyzatairdl szoloé 2011, évi
CLXXXIX. tv,, kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011, évi CXCIX. tv.)

I11.
HIVATAL MUKODESE

5. Feladat- és hataskorok

5.1 A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat mukodésével, valamint a polgarmesterre, jegyzore, kivételesen a
képviselo-testiilet hivatala tgyintézdje részére megallapitott allamigazgatasi tgyek dontésre valo
elckészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.

5.2 Az (1) bekezdésben meghatarozott feladat- és hataskéroknek a belsé szervezeti tagozodas szerinti
ellatasat a Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

6. A hivatali feladat és hataskor-ellatas szabalyai

6.1. A Hivatal az Onkormanyzati tgyek elokészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos
feladatot

a) jogszabalyok (torvény, onkormanyzati rendelet)

b) onkormanyzati hatarozat,

d) a polgarmester ¢s a jegyzo altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitasa,

intézkedése alapjan lat el.

6.2. A Hivatal allamigazgatasi tgyek dontésre valoé el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos

feladatokat

a) torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben, vagy

b) kiadmanyozas rendje alapjan lat el.

7. A szervezeti egységek belsé szabalyozisdnak rendje



7.1. A Hivatal a jelen SZMSY, alapjan mukodik.

7.2 Az irodak kozvetlen vezetése az alabbiak szerint torténik:
a,) A Jegyz6i Iroda a Jegyzo kozvetlen iranyitasaval mikodik.
b.) A Titkdrsdg ag Aljegyzd kigvetlen irdnyitdsdval mikidik.
b.) Az Igazgatisi Iroda csoportjainak iranyitasat a feladat ellatisaval megbizott csoportvezetok
latjak el. A Csoportok felettes szakmai iranyitasat, feliigyeletét az Aljegyz6 latja e/,
c) Az Ado Iroda vezetését az irodavezetd lita el, felettes szakmai irdnyitisit, felligyeletet az
Aljegyzo latja el
d) A Gazdasig és Pénziigyi Iroda vezetését a gazdasagi vezetd latja el, felettes szakmai
iranyitasat, feliigyeletét a Jegyzo latja el.

7.3. A Hivatal szervezetével, mikodésével kapesolatos részletes szabalyokat a hivatal vezetoje allapitja

meg.
8. Ugyfélfogadas, munkaidé

A Képvisel6-testiilet a hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendjét, e szabalyzat 1. szama melléklete szerint
allapitja meg,
V.

BELSO ELLENORZES

9. Az oOnkormanyzat és intézményei gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos belsd
ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a Magyorszag helyi
onkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX tv. 119. §. (4) bekezdése alapjan az
onkormanyzat jegyzéje felel. A Hivatal belsé ellendrzési szervezettel nem rendelkezik, a
jegyzd belsd ellendrzési feladatait kiils6 szerv Gtjan latja el.

a) A helyi 6nkormanyzat és az iranyitisa ald tartozé koltségvetési szervek belsé ellendrzési
feladatainak ellatasa.

b) A belsé ellenérzés bizonyossigot adé és —az allamhaztartisért felelés miniszter dltal kozzétett
belsé ellenérzési standardokkal ésszhangban 1évé- tanacsado tevékenységet végez.

c) A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatando feladata:

— elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének, mikodeésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfeleléset, valamint miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességeét;

— elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok valodisagat;

—a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢és javaslatokat
megfogalmazni a kockizati tényezSk, hianyossagok megszuntetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansigok megel6zése, illetve feltirasa ¢rdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének névelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

—nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6 ellenGrzési jelentések alapjan megtett intézkedeseket,

—az operativ tevékenységektdl fiiggetlen belsé  ellendrzésekkel  folyamatosan vizsgalja a
Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszerének allapotat és az allamhaztartasért felelGs
miniszter altal kézzétett belsd kontroll standardokkal valo 6sszhangjat.

d) A tanacsadd tevékenység keretében ellathato feladatok kilonosen:

—vezetOk timogatisa az egyes megoldisi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;

—javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitisa, tovibbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belso
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.



€) A belsé ellenér bizonyossagot adé ellenérzési, valamint a tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhat6 be és nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ
mukodésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

V.
ZARO RENDELKEZESEK
10. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat 2018. januar 1. napjan lép hatalyba.
11. A hivatal szervezeti felépitését a 2. sz. melléklet tartalmazza.
12. A polgarmesteri hivatal kormanyzat funkcioinak megjelélését az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

Tarnok, 2017. november 16.

\Szolb abor dr. Simon Maria
‘polgarmester jegyzé
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Az SZMSZ 1. szamt melléklete

A Polgarmesteri Hivatal munka és ligyfélfogaddsi rendje:

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

Hétfo: 8,00-16,30 oraig
Kedd 8,00-16,30 oraig
Szerda 8,00-16,30 oraig
Csutortok: 8,00-16,30 oraig
Péntek: 8,00-14,00 oraig

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo 8.15 oratol — 16.15 oraig
Szerda 8.15 6ratol — 16.15 oraig
Péntek 8.15 oratol — 11.00 oraig
cbédida 12-12,30-1g

Tarnok, 2017. november 16.

dr. Simon Maria

jegyzd




Az SZMSYZ. 2. szamu melléklete

A Polgérmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester
Alpolgarmester
Jegyzs
aljegyz6
iroda Titkarsag Gazdasagi és |Ado Iroda |IgazgatisiIroda |Rendészeti
Pénziigyi Iroda Iroda
Jegyzbi
Iroda
csoport Pénziigyi- Iktato
szamviteli
csoport Hatésagi csoport
Vagyongazdal-
kodasi Csoport

Tarnok, 2017.november 16.

'

dr. Simon Maria
jegyzs




1. sz fuggeléek

kormanyzati funkciok

kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatisi tevékenysége
011220 Ado-, vdm- és jovedeki igazgatas
3 |013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
4 013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgdltatasok
s 016010 Orszaggyilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztdsokhoz kapcsolodé tevekenységek
6 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
7 | 016030 Allampolgérsagi ligyek
8 |022010 Polgéri honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
9 |031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
10 | 041110 Altaldnos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatisa
11 | 041120 Foldiigy igazgatisa
12 | 041210 Munkatigy igazgatisa
13 041220 Munkavédelmi céli timogatisok és kozcéld informacios rendszer
miikddtetése
14 | 041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatds
15 | 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatds
16 | 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
17 | 045110 Kozuti kozlekedés igazgatisa és timogatdsa
18 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatisa és timogatdsa
19 | 047210 Szalloda- és vendéglatdipar igazgatasa és timogatisa
20 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiigg tevékenységek
21 | 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa
22 | 052010 Szennyvizgazdalkodas igazgatisa
23 | 053010 Kornyezetszennyezés csékkentésének igazgatisa
24 1061010 Lakaspolitika igazgatasa
25 | 061020 Lakoépiilet épitése
26 | 062010 Teleplik¥sfejlesztés igazgatasa
27 | 063010 Vizligy igazgatasa
28 | 066010 Zoldteriilet-kezelés
29 | 066020 Véros-, kozséggazdilkodasi egyéb szolgaltatdsok
30 | 072111 Haziorvosi alapellatas
31 | 072311 Fogorvosi alapellatas
32 | 081010 Sportiigyek igazgatisa
33 | 082010 Kultira igazgatasa
34 | 084010 Tarsadalmi tevékenységekkel esélyegyenldséggel, érdekképviselette],




nemzetiségekkel, egyhazakkal osszefiiggd feladatok igazgatisa és
szabalyozasa

35 | 084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatdsa és timogatasa

36 | 098010 Oktatds igazgatasa

37 | 106010 Lakdingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése
38 | 109010 Szocialis szolgdltatisok igazgatisa




