Tarnok Nagykozség Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatalanak
Ugyrendje

A 2011. évi CLXXXIX. torvény ( tovabbiakban: M6tv.) 67. § b.) pontjaban, a Képvisel6-
testiilet Szervezeti és Mukodési Szabalyzatar6l — szamd rendelet (tovabbiakban: SZMSZ
biztositott jogkdrémben Tarnok Polgarmesteri Hivatalanak (tovabbiakban: Hivatal) Ugyrendjét a
kovetkez6k szerint hatarozom meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Hivatal megnevezése

1.

ivatal megnevezése: Tarnoki Polgarmesteri Hivatala
1) A Hivatal meg ése: Tarnoki Polga i Hivatal
(2) A Hivatal székhelye: 2461 Tarnok, Dézsa Gy. ut 150-152.

A Hivatal jogallasa, iranyitasa
2.

(1) A Hivatal a képvisel6-testilet szerve, az Onkormanyzat muikodésével, valamint az
allamigazgatasi tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
latja el. A Hivatal az O6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve, e tekintettben jogi
személy, 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv.

(2) A polgarmester a képvisel6-testulet dontései szerint és sajat Onkormanyzati jogkérében
iranyitja a hivatalt. Gondoskodik az Onkormanyzati térvényben, illetve egyéb jogszabalyokban, a
képvisel6-testillet dontéseiben meghatirozott feladatai ellitisarél.  Onkormanyzati  és
allamigazgatasi feladatait és hataskoreinek gyakorlasat a hivatal kozremukodésével latja el. Az
alpolgarmesterck feladatait, és a polgarmester helyettesitésének rendjét kulén utasitas
szabalyozza.

(3)A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik az Onkorminyzati térvényben, illetve egyéb
jogszabalyokban, a képvisel6-testiilet, a polgarmester dontéseiben meghatarozott feladatai
ellatasardl, hataskore gyakorlasarol.

(4) A Hivatal képviseletét a jegyz6 latja el, tavollétében az aljegyz6, tovabba a jegyz6 altal
meghatalmazott  koztisztvisel§ illetve a hivatal jogi képviseletével megbizott tgyvéd, vagy
tgyvédi iroda.

(5) A nyilvanossag - pl. sajté - szamara szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6 vagy az altala
felkért irodavezetd, csoportvezetd, 6nallé referens jogosult. Amennyiben elézetes felkérés vagy
tajékoztatas nem lehetséges, a nyilatkozattevé a legrovidebb id6n belul kételes a jegyz6t utdlag
tajékoztatni. A nyilatkozattevot személyes felelGsség terheli a nyilatkozat tartalmaért.

A Hivatal szervezeti felépitése
3.

(1) A Hivatal szervezeti felépitését, szervezeti egységeit és a szervezeti egységek vezetését a
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KépviselS-testiilet altal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg. Az tgyrend
értelmezésében 6nalld szervezeti egység: a szakiroda és a csoport.

(2) Az irodavezetSk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egytittmikodni a
feladatok ellatisaban, de egyes szervezeti egység vezetdk, illetve mas személyek, tobb szervezeti
egységre is kiterjedéen 0sszefogd, koordinalé feladattal bizhatok meg.

(3) A csoportvezetéi megbizas nem feleltetheté meg a Kttv. szerinti vezet6i szintnek.

I1. Miikédési Szabalyok
A hivatal miikodése
1.

A Hivatal munkarendjét és tgyfélfogadasi rendjét a Képvisel6-testillet a Hivatal Szervezeti és
Mukodési Szabalyzataban hatarozza meg. A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a polgarmester és a
jegyz6 kiilon utasitasban hatarozza meg.

A Hivatal ellen6rzési rendszere

2.

A Hivatal belsé ellen6rzési rendszere magaban foglalja a vezet6i ellenérzést, a szakmai, pénziigyi,
gazdalkodasi tevékenység munkafolyamataba épitett ellenérzést és a fliggetlenitett belsé
ellen6rzést.

Vezetdi utasitasok, intézkedések, hivatali szabalyzatok

3.
(1) fogalom meghatarozas:
Szabalyzat: A polgarmester, illetve a jegyz6 altal kiadott, nagyobb terjedelmd, olyan
el6iras, amelynek kiadasa fels6bb szintG jogszabalyi kotelezettségen alapulva a hivatal
minden dolgozdjat érinti, résziikre jogokat, kotelezettségeket, eljarasi rendet allapit
meg. (pl. thzvédelmi szabalyzat, bels6 ellenérzési szabalyzat, iratkezelési szabalyzat,
kozszolgalati szabalyzat stb.)
VezetSi utasitas: A polgarmester illetve a jegyz6 altal kiadott olyan el6iras, amely a
hivatal egységes mukodése, egyes feladatok egységes végrehajtasa érdekében kertl
kiadasra.
Vezet6i intézkedés: A polgarmester illetve a jegyz6 altal a hivatal egy szervezeti
egységére vonatkozo, egy meghatarozott tevékenység elvégzését szabalyozo elbiras. Az
intézkedés vonatkozhat egy adott tevékenység hataridére torténé elvégzésére, vagy egy
tevékenység folyamatos ellatasara.
Korlevél: A jegyz6, illetve a polgarmester altal kiadott, a hivatal egészét érinté vezetdi
elvaras, tajékoztatas.
(2) A vezetbi szabalyozokat az adott szakmai teriletért felel6s szervezeti egység késziti el. A
tervezetet a Jegyz6i Iroda ellendérzi, majd a szikséges javitasok utan gondoskodik azok
alafratasarol. A szabadlyzat, vezetSi utasitas és a korlevél iktatasardl, kezelésérdl és a szervezeti
egységek részére vald eljuttatasrdl a Jegyz6i Iroda gondoskodik.
(3) A szabalyzatok, vezetdi utasitasok, intézkedések dolgozokkal valé megismertetésérdl az adott
szervezetl egység vezetOje koteles gondoskodni. A dolgozok a szervezeti egységnél 1évé
masolaton alairasukkal igazoljak a szabalyzatok, utasitasok, intézkedések megismerését.




Vezetdi értekezlet
4.

(1) A jegyz6 - a képvisel6-testiilet nyari tlés sziinetét kivéve — minden héten vezetdi értekezletet
tart, melynek keretében attekinti az egyes aktudlis feladatokat, killondsen a Képvisel6-testiilet
napirendjén szereplé elGterjesztések elSkészitésének, ellenérzésének és a hatarozatok
végrehajtasanak érvényesiilését. A szervezeti egységek vezetéi beszamolnak az el6z6 vezetdi
értekezleten kiadott feladatok végrehajtasardl, a szervezeti egységet érinté fontosabb
eseményekrél, jovébeni feladatokrol.

(2) A vezetd értekezletrél emlékeztet készil, amelyet a Jegyz6i Iroda dolgozdja készit el. Az
emlékezteté tartalmazza napirendi pontonként az elhangzottak lényegét, a végrehajtando
feladatokat, hataridéket és a végrehajtasért felel6soket, a végrehajtott feladatokat és a fontosabb
eseményeket. A hataridéket a Jegyz6i Iroda tartja nyilvan és lejarat el6tt tajékoztatja a jegyzot.

(3) A szervezeti egységek vezetSi a jegyzOi vezets értekezlet utan kotelesek sajat szervezeti
egységlk részére vezet6i értekezletet tartani. A vezetdi értekezletrdl révid emlékeztetSt kell
késziteni, amely tartalmazza roviden az elhangzottakat, a kiadott feladatokat, hataridéket és a
végrehajtasért felelsoket.

(4) Az értekezletre allandé meghivottak:

- polgarmester

- aljegyz6

- szervezeti egységek vezetoi,

Osszapparatusi értekezlet
5.

A jegyzé a polgarmesteri hivatal munkdjanak értékelésére, a f6bb stratégiai célkittzések
ismertetése céljabol évente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet tart. Az
értekezleten elhangzottakrdl emlékeztetd késziil, amelyet a Jegyz6i Iroda dolgozdja készit el.

Havi jelentés

6.

(1) A szervezeti egységek vezetSi a targyhoét koveté honap 10. napjaig a szervezeti egységnél
tortént, és varhaté fontosabb eseményekrdl, az tgyek intézésérdl, az tgyiratforgalomrodl, - az
Igazgatasi Iroda az Osszesitett havi, illetve gongydlitett éves idéaranyos tgyiratforgalomrodl is -
kotelesek havi jelentést késziteni.

(2) A szervezeti egység vezetSk az elkészitett havi jelentéseket az (1) bekezdésben meghatarozott
idépontig a Jegyzbi Irodara kotelesek atadni. Az iroda a beérkezett jelentéseket haladéktalanul
tovabbitja a jegyzének.



Szervezeti egységek vezetSinek utasitasi és ellendrzési joga,
tajékoztatas, beszamoltatas

7.

(1) A szervezeti egységek vezetéi tevékenységi kortikben wutasitasi és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetlentil hozzajuk rendelt munkatarsak felett, beszamoltatjak Sket
munkajukrol.

(2) Az utasitas altaliban szébeli. Irasbeli utasitast a nagyon pontos tartalmi-, feladat vagy
hataskori el6irast igénylé munkavégzés soran, illetve kilonleges esetekben célszerd alkalmazni.
(3) Minden szervezeti egység vezetbje koteles ellendrizni a szervezeti egység munkajat, a kiadott
utasitasok végrehajtasat.

(4) A szervezeti egységek vezetbi kotelesek ellendrizni az tigyintézés torvényességét, ha szikséges
a torvényesség helyreallitaisa érdekében intézkedni, illetve sulyosabb esetben intézkedést
kezdeményezni.

ITII. A HIVATAL FELADATAI
Altalanos kévetelmények
1.

(1) A hivatal dolgozdja feladatat a koéz érdekében, a jogszabalyoknak és a képvisel6-testiilet
dontésének megfeleléen, szakszerden, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tgyintézés szabalyai
szerint koteles ellatni. Koteles az allami és szolgalati titkot megtartani. Illetéktelen személynek és
szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak
tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi szerv, munkatarsa, vagy az allampolgar
szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényos kévetkezményekkel jarnak.

(2) A Hivatal az 6nkormanyzat kotelezé és onként vallalt feladatai el6készitését, végrehajtasat, a
végrehajtas ellendrzését belsé szervezeti egységei utjan, az Onkormanyzat intézményeivel
valamint — a kozszolgaltatasi szerz6dések keretében — a tarsadalmi szervezetekkel és a gazdasagi
tarsasagokkal egytuttmtkodve latja el.

(3) A Hivatal belsé szervezeti egységei egyéb feladataikat el6készits, végrehajtod jelleggel, illetve
allamigazgatasi iigyekben — a sajat és a hataskor cimzettjének nevében — eljarva (k6zremikodve)
latjak el.

(4) A hivatal szervezeti egységek feladataik ellatasa soran kételesek egymassal egytuttmiakodni, és
a feladat ellataishoz a masik szervezeti egység részére minden informdciét, adatot, a
végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

Munkakorok

2.

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét a személyzeti
tgyintéz6 — az adott szervezeti egység vezetSjének javaslata alapjan — késziti el és tartja karban.
A munkakorok jegyékét a jegyz6 hagyja jova.

(2) A munkakorok ellatasara vonatkozo elbirasokat a munkakori lefrasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért a személyzeti tgyintéz6 felelés. A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort
bet6lté dolgozé alairasaval igazolja. A munkakéri leiras a kinevezés melléklete. A munkakori
leirasokat a jegyz6 hagyja jova.



A szervezeti egység vezetGje

3.

(1) Az irodavezeté felelGs:

az iroda egész munkajaért, annak szakszer(, jogszerd muikodéséért, a szervezeti egység
tgyiratkezeléséért,

felettese utasitasainak szakszer végrehajtasaért, a jogszabalyok betartasaért,

az oOnkormanyzati képviselének a képvisel6i munkajahoz sziikséges tdjékoztatas és
tgyviteli kézremtik6dés biztositasaért,

az orszaggyulési és onkormanyzati képvisel6k kozérdekid bejelentéseire hataridén beliili
érdemi valaszadasért, illetve a vilasz elGkészitéséért,

szaktertletét érintéen az elGterjesztés-tervezetek elGkészitéséért,

a szakteriiletét érinté palyazatok el6készitéséért, hataridében torténd benyujtasaért,
ellenérzési feladatainak ellatasaért, valamint felel6s a munkafolyamatba épitett ellenérzés
szignalas utjan torténé megvalosulasaért,

az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti el6iranyzatok
feletti rendelkezési jog, kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés gyakorlasaért a
Hivatal gazdalkodasaban,

szaktertletét érintéen a KépviselS-testilet hatarozatainak végrehajtasaért, a hatarozatok
nyilvantartasaért,

a szakteriletét érinté mukodési, feldjitasi, fejlesztési feladatok kapcsan a szakmailag
megalapozott dontés és megvalositas  elOkészitéséért, a feladatok teljes kord és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

a szakteriletét érintéen az éves koltségvetésben jovahagyott mukodési, feldjitasi,
fejlesztési kiadasok el6készitése, lebonyolitisa, megvaldsitasa soran a kozbeszerzési
eljarasi, valamint az egyéb vonatkozé jogi szabalyok, tovabba a tisztségvisel6i
intézkedésekben foglaltak betartasaért,

a szaktertletét érintéen az éves koltségvetésben jovahagyott beruhdzasi, felujitasi
feladatok megvaldsitasa soran a jogszabalyi el6irasokban foglaltak betartasaért, az
tzembehelyezéssel, aktivalassal Osszefiiggé feladatok ellatasaért, a jogi-pénzigyi
el6irasok,  szerzédéses — kotelezettségek — megtartasaért, tovabba a  beruhazasi
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért,

szakmai tertletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, valamint a kézvélemény
tajékoztatasa érdekében a k6zérdekd adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

(2) Az irodavezetd

gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,
vezeti az alarendelt szervezeti egységet,

gyakorolja — atruhazott jogkérben — a szervezeti egység koztisztvisel6i felett a
munkaltatoi jogokat,

beszamol a jegyzOnek a szervezeti egység tevékenységérdl,

biztositja a vezetése alatt mikods belsé szervezeti egységben, a Hivatal tgyfélfogadasara
és munkarendjére vonatkoz6 szabalyok érvényesiilését, a munkafegyelem betartasat.
Gondoskodik szaktertiletét érinté jogszabalyok nyilvantartasanak vezetésér6l és a
dolgozokkal valé megismertetésérdl,

kozremikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében,



)

)

koteles a vezetése alatt mikodS belsé szervezeti egység tevékenységérol naprakész
informaciéval rendelkezni.

ellatja a feladatkorébe tartozé intézmények statisztikai adatszolgaltatasanak szervezését,
ellenérzését, az adatgylijtés rendszerezését, Gsszesitését.

ellatia az feladatkorébe tartozé intézményeknél az intézményi koltségvetések és
normativa igénylések szakmai ¢és szabalyszerliségi ellendrzését, az intézmények
kiértesitését.

koteles részt venni a Képvisel6-testiilet iilésein, meghivas, illetve kijel6lés alapjan a
bizottsagi Gléseken, akadalyoztatas esetén koteles helyettesitésrol gondoskodni,

el6késziti a feladatkorébe tartozo testiileti elSterjesztéseket, illetve a jegyz6 utasitasara
kozremkodik a bizottsagi elSterjesztések szakmai el6készitésében is.

a Jegyz6i Iroda utjan a Jegyzonek jelzi, ha a szakteriiletét érint6en a bizottsag dontésénél
torvénysértést tapasztal, illetve, ha a dontés felfiggesztése egyéb okbdl indokolt..

koteles a belépd 4j dolgozé részére a Kozszolgalati Szabalyzat, és az Ugyiratkezelési
Szabalyzat masolatat atvétel igazolasaval atadni. Az 4j dolgozoval a hivatali SZMSZ-t
Ugyrendet és a képvisel6-testillet SZMSZ-t megismertetni, valamint a munkakoréhez
szitkséges jogszabalyokrdl, helyi rendeletekrdl, hivatali szabalyzatokrol, vezetdi
utasitasokrol, intézkedésekrdl, azoknak az irodan valé megtalalhatésagardl, valamint a
szamitogépes elérhet6ségérdl tajékoztatni.

a csoportvezetd felel6s:

a csoport munkajaért, annak szakszerd, jogszeri mukodéséért, a szervezeti egység
tgyiratkezeléséért,

felettese utasitasainak szakszer( végrehajtasaért, a jogszabalyok betartasaért,

az orszaggyulési és onkormanyzati képvisel6k kozérdekt bejelentéseire hataridén belili
érdemi valaszadasért, illetve a valasz el6készitéséért,

szaktertletét érintéen az elGterjesztés-tervezetek el6készitéséért,

a szaktertletét érintd palyazatok elGkészitéséért, hataridében térténd benyujtasaért,
ellenérzési feladatainak ellatasaért, valamint felelés a munkafolyamatba épitett ellenérzés
szignalas utjan torténé megvalosulasaért,

szakteriiletét érintéen a Képvisel6-testilet hatarozatainak végrehajtasaért, a hatarozatok
nyilvantartasaért,

a szakteriletét érinté mukodési, feldjitasi, fejlesztési feladatok kapcsan a szakmailag
megalapozott dontés és megvalositas elOkészitéséért, a feladatok teljes kord és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

a szakteriletét érintéen az éves koltségvetésben jovahagyott mukodési, felyjitasi,
fejlesztési kiadasok el6készitése, lebonyolitisa, megvaldsitasa soran a koézbeszerzési
eljarasi, valamint az egyéb vonatkozé jogi szabalyok, tovabba a tisztségvisel6i
intézkedésekben foglaltak betartasaért,

a szaktertletét érintéen az éves koltségvetésben jévahagyott beruhazasi, feldjitasi
feladatok megvalositasa soran a jogszabalyi el6irasokban foglaltak betartasaért, az
tzembehelyezéssel, aktivalassal Osszefiigg6 feladatok ellatasaért, a jogi-pénzigyi
elirasok, szerzédéses — kotelezettségek — megtartasaért, tovabba a  beruhdazasi
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért,

szakmai tertletét érinten a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, valamint a kozvélemény
tajékoztatasa érdekében a kozérdekd adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

A csoportvezetd



- gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,

- vezeti az alarendelt szervezeti egységet,

- beszamol az irodavezetének és a jegyzének a szervezeti egység tevékenységérol,

- biztositja a vezetése alatt mikodo belsé szervezeti egységben, a Hivatal tigyfélfogadasara
¢és munkarendjére vonatkozé szabalyok érvényesiilését, a munkafegyelem betartasat.

- Gondoskodik szaktertletét érinté jogszabalyok nyilvantartasainak vezetésérél és a
dolgozokkal valé megismertetésérdl,

- koteles a vezetése alatt mikodd belsé szervezeti egység tevékenységérdl naprakész
informaciéval rendelkezni.

- koteles részt venni a Képvisel6-testiilet tlésein, meghivas, illetve kijelolés alapjan a
bizottsagi Gléseken, akadalyoztatas esetén koteles helyettesitésrol gondoskodni,

- cl6késziti a feladatkorébe tartozo testileti elGterjesztéseket, illetve a jegyz6 utasitisara
kozremikodik a bizottsagi elSterjesztések szakmai el6készitésében is.

- aJegyz6i Iroda utjan a Jegyzoének jelzi, ha a szaktertletét érintéen a bizottsag dontésénél
torvénysértést tapasztal, illetve, ha a dontés felfiggesztése egyéb okbdl indokolt..

A Hivatal koztisztvisel6i

4.

(1) A koztisztvisel6 feladatait a koéz érdekében, a jogszabalyoknak és az iranyité testilet
dontésének megfeleléen, szakszerden, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyintézés szabalyai
szerint koteles ellatni.

(2) A koztisztvisel6 koteles az allami és szolgalati titkot megtartani.

(3) A koztisztvisel6 koteles a képvisel6knek a képvisel6i munkdjukhoz szitkséges tajékoztatast
megadni. A képvisel6k hivatali dolgozé részére hivatali munkdjuk végzéséhez utasitast csak a
jegyz6n keresztil adhatnak.

(4) A koztisztvisel6 illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi
szerv, munkatarsa, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen el6ényos
kovetkezményekkel jarnak.

(5) A koztisztvisel6 koteles ismerni a munkakore ellatasahoz sziikséges és ahhoz kapcsolodo
jogszabalyokat, vezetdi utasitasokat és az Ugyrendet, valamint a Hivatal minéségpolitikdjanak 6
célkitizéseit, feladatai végrehajtasa soran azokra figyelemmel ugy kell eljarnia, hogy elémozditsa
a minéségpolitikai célok megvalosulasat.

A Hivatal érdemi tigyintéz6i
5.

A Hivatal érdemi tGgyintéz6je koteles:

- az ugyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasat, a hatékony, humanus és gyors tgyintézést, az tgyintézési hataridék
betartasat. Amennyiben kilon jogszabaly az eljarasi, tgyintézési hataridét nem allapitja
meg, a koztisztvisel6 30 napon belil az tgyet dontésre elSkésziteni, de legalabb
kozbensé intézkedést tenni.

- felettese utasitasait szakszerGen végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakéri
feladata ellatasa soran az érdemi munkavégzés megtorténtét, a munkafolyamatba épitett,
illetve a vezetdi belsé ellenérzés elvégzését azonosithatod alairasaval (szigndjaval) és a
szervezetl egység, illetve a koztisztvisel§ hivatali bélyegz6lenyomataval dokumentalni.
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Kiadmanyozasra tovabbitani csak az irat Osszeallitasaban, és — rendkivili stirgésség
kivételével — a munkafolyamatba épitett és a vezetdi ellendrzést végzd személyek altal, az
el6z6eknek megfelel6en szignalt avagy véleményeltéréstiket r6gzité iratot lehet. Az iratot
szignalé személy(ek) hivatali felettese(l) illetve az iratot kiadmanyozé személy sajat
felelosségére (felelésségiikre) térhet(nek) el az el6zéekben emlitett személy(ek) altal
szignalt irat (tervezet) tartalmatol,

a feladatait érint6 mindségligyi dokumentumokban foglaltakat ismerni és betartani,
tovabba az azokban sziikséges valtoztatasokat a belsé szervezeti egység vezetdjének
jelezni,

a szervezeti egység ugykorét érinté képvisel6-testileti elSterjesztéseket elkészitent;

az onkormanyzati képvisel6k interpellacioit, kérdéseit kivizsgalni és azokra — a vonatkozé
hatalyos jogszabalyok szerint — valaszt el6késziteni,

a lakossagi kézérdekd bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében kivizsgalni
és a szitkséges intézkedéseket megtenni;

tgyfélfogadasi idében az ugyfeleket fogadni, akadalyoztatisa esetén helyettesitésrél
gondoskodni;

az ugyfelek személyesen, szoban elbadott kérelmét jegyzokonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani, az tgyiratokat az tgyviteli szabalyzat szerint kezelni;

az eljar6 ugyintéz6k tgykorikben kotelesek mas irodak tgyintézéivel egytittmtkodni és a
szitkséges egyeztetés megtorténtét az igyiratokon dokumentalni;

a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi, (hat6sagi) hataskoreit az
allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és a vonatkoz6 anyagi jogszabalyok el6irasainak
megfeleléen el6késziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni;

az Ugyintézés megfelel6 szinvonalanak biztositasara, az tigyintézés jogszabalyi kereteken
belil torténd, lehetéség szerinti egyszerisitésére, az tigyfelek szobeli és irasbeli kulturalt
telvilagositasara;

Az tigykezel6k

6.

Az ugykezel6 végzi a munkakori lefrasaban részére megallapitott Ggyviteli és adminisztracios
feladatokat, igy killondsen a beérkez6 iratok atvételét, nyilvantartasba vételét, az adatrogzitést és
a leirdi feladatokat.

A fizikai alkalmazott munkavallal6k

7.

A fizikai alkalmazott munkavallalé a munkakéri lefrasaban megallapitott feladatait a felettesétél
kapott utasitasok alapjan latja el.

IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK RESZLETES FELADATAI
KépviselS-testiileti és bizottsagi elGterjesztések elkészitése

1.

A képviselS-testiilet és a bizottsagok elé keriil6 elSterjesztéseket a képvisel6-testiilet Szervezeti és
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Muakédési Szabalyzata és elbterjesztések készitésének rendjét szabalyozo kilon jegyz6i utasitas
alapjan kell el6késziteni.

Koételezettségvallalas, szerz6dések kezelése
2.

(1) A kotelezettségvallalasra a kiillon polgarmesteri-jegyz6i utasitas szabalyai az iranyadoak. A
kotelezettségvallalas  el6készitése az Ugykor szerint illetékes szervezeti egység feladata.
Amennyiben a kotelezettségvallalas szerzédésben torténik a szerzédés-tervezet egyeztetését a
kilon utasitas mellékletét képezs kiséré lappal kell elvégezni. A Gazdasagi Pénziigyi Iroda
igazolja a kotelezettségvallalashoz sziikséges forras rendelkezésre allasat, és a szerz6dés-
tervezetet nyilvantartasba veszi. A jogi egyeztetés kovetden az ellenjegyz6 és kotelezettségvallalo
altal alairt szerz6dés egy példanyat az alapiratokhoz iktatni kell, egy példanyt pedig a Gazdasagi
¢és Pénziigyi Irodara kell atadni.

(2) A szerzédések rész illetve végszamlait, a szerzédésben foglaltak teljesitését az el6készité
szervezeti egység igazolja. A nem szerz6désszerQ teljesités esetén az el6készit6 szervezeti egység
feladata, hogy a szerzédésbiztosité mellékkételmek érvényesitésre kertiljenek, illetve hogy a
szerz6désszegés jogkovetkezményei hatalyosuljanak. Amennyiben a szerzédésben foglaltak nem
teljesiiltek, vagy csak részben teljestiltek, de a kifizetéshez a szervezeti egység a teljesitést igazolta,
az onkormanyzatnak okozott karért a teljesitést igazold a Ktv. szabalyai szerint felel.

A szervezeti egységek részletes feladatai

3.

A szervezeti egységek részletes feladatait a szervezeti egységenkénti bontasban az tgyrend 1-
6.sz. melléklete tartalmazza. A vagyonnyilatkozattételi ktelezettséggel érintett munkakoroket a
7. sz. melléket tartalmazza.

V. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Az UGYREND hatalya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali
dolgozora.

(2) Az UGYREND 2015. januér 5-én 1ép hatalyba, egyidejileg 2014.jdlius 1-jén kiadott Ugyrend
hatalyat veszti.

(3) Az tgyrend mellékletei:

1. sz. melléklet Titkarsag

sz. melléklet: Jegyz4i Iroda feladatai

sz. melléklet: Ad6 Iroda feladatai

sz. melléklet: Igazgatasi Iroda feladatai

sz. melléklet: Gazdasagi és Pénziigyi Iroda feladatai

sz. melléklet: Rendészeti Iroda

sz. melléklet: vagyonnyilatkozattételi ktelezettséggel érintett munkakorok

Ntk LN

Tarnok, 2015. januar 5.
dr. Simon Maria

jegyz6
Jovahagyom: Szolnoki Gabor polgarmester



Polgarmesteri Hivatal iigyrend 1. sz. melléklet
Titkarsag

- a polgarmester tevékenységének tarsadalmi szintl szervezési és koordinativ tiamogatasaval, adatgyGjtéssel és elemzéssel
kapcsolatos, valamint az el6készit6- és hattéranyagok kidolgozasaval és kidolgoztatasaval kapcsolatos feladatokat,

- a polgarmester, az alpolgarmester, jegyz0, aljegyz6 munkajanak szervezését, munkafeltételeinek biztositasat,

- titkarsagi teendbket, a tisztségvisel6k hivatali programjanak megszervezését, a talalkozasok el6készitését,

- a tisztségvisel6khoz kozvetlentll érkezé megkeresések tovabbitasat az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en, az ezzel
kapcsolatos koordinaciot,

- a beérkezs levelek kiszignalasat, a szitkséges irdnymutatds megaddsat, az aldirasra érkez6 levelek alairas el6tti
ellen6rzését,

- a tisztségvisel6i fogadborak szervezését,

- orszaggyilési képviselével (irodajaval) vald kapcsolattartas, folyamatos munkakapcsolat,

- rendezvények szervezésében kézremikodés,

- kapcsolattartas civil szervezetekkel

Tarnok, 2015. januar 5.
dr. Simon Maria

jegyz6
Jovahagyom:

Szolnoki Gabor
polgarmester



Polgarmesteri Hivatal iigyrend 2. sz. melléklet

Jegyzdi Iroda

VVVVVVVVVVYVY VYV VYV VYV

koézremiikddik a polgarmester, a jegyz0, a Képviseld-testiilet munkajanak szervezésében,

kozremiikodik a képviselo-testillet és a bizottsagok tiléseinek elokészitésében, az iilésekrdl torténd
jegyzokonyvek elkészitésében,

fénymasolas

kapcsolatot tart az oktatasi, mivelddési, ifjusagi és egészségiigyi feladatokat ellaté Onkormanyzati
intézményekkel, segiti munkajukat,

segiti az oktatasi feladatokat ellatd bizottsag miikodését, végrehajtja dontéseit,

a Polgarmesteri Hivatal dolgozdival és az dnkormanyzat intézményeinek vezetdivel kapcsolatos személyi,
munkaiigyi feladatok végzése, személyi anyagok kezelése,

onkormanyzati alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok

kozbeszerzések koordinalasa

palyazatfigyelés,

kisebbségi dnkormanyzat miikodésének szervezése

adatvédelmi feladatok

onkormanyzati karbantartasi, feltjitasi feladatok szervezése, koordinalasa

gondnoksagi feladatok

épitésiigyi feladatok ellatasa

képviseld-testiileti és bizottsagi miiszaki jellegii eldterjesztések elkészitése,

honvédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos feladatok,

tanacsaival segiti az Onkormanyzat sajat beruhdzasainak elokészitését, kozremiikddik a beruhazasok
elokészitésében €s lebonyolitasaban,

Tarnok, 2015. januar 5.

dr. Simon Maria
jegyz8

Jovahagyom:

Szolnoki Gabor
polgarmester



Polgarmesteri Hivatal iigyrend 3. sz. melléklet
Adé Iroda

biztositja a kozponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,

elkésziti az illetékességi korébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket,
kiallitja, megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyokat,

intézi az 1. fokl adohatosagi ligyeket,

gondoskodik az adok kivetésérdl, nyilvantartasarol, behajtasarol,

meginditja az adobehajtasi eljarast,

behajthatatlansag cimén torli a kztartozasokat,

adoiigyi informaciot szolgaltat.

VVVYVYVVYY

Tarnok, 2015. januar 5.
dr. Simon Maria

jegyzé
Jovahagyom:

Szolnoki Gabor
polgarmester



Polgarmesteri Hivatal iigyrend 4. sz. melléklet

Igazgatasi Iroda
Igazgatasi-szocialis csoport

YV V. VVVV VVVVVVVVVVYY

iratkezelési feladatok,

anyakonyvi feladatok,

személyi adatok és lakcimek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,

izletnyitasi és telepengedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatok,

ipar-kereskedelemi igazgatasi feladatok,

hagyatéki tigyintézés,

valasztasokkal, népszavazasokkal és népszdmlalassal kapcsolatos feladatok,

hagyatéki tigyintézés,

valasztasokkal, népszavazasokkal és népszamlalassal kapcsolatos feladatok,

szocialis és egészségligyi feladatok,

kapcsolatos tart a szocidlis és egészségiigyi feladatokat ellatd Onkormanyzati intézményekkel, segiti
munkajukat,

az 6nkormanyzat, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt szocialis feladatok,

a szocialpolitikaval kapcsolatos képviselG-testiileti, illetve bizottsagi eléterjesztések elkészitése,

lakascélt helyi tamogatéassal kapcsolatos feladatok,

kapcsolatot tart a szocialpolitikai, gyermekvédelmi feladatokat ellatd onkormanyzati intézményekkel, segiti
munkajukat,

segiti a szocialis feladatokat ellatd képviseld-testiileti bizottsdg muikddését, végrehajtja dontéseit, végzi a
bizottsag miikddésével kapcsolatos ligyviteli teenddket.

szabalysértési, birtokvédelmi iigyek intézése,

Vagyongazdalkodasi-kérnyezetvédelmi csoport

VVVVVY VVVVV VVVVV VVVY

egyeztet az altalanos és részletes rendezési tervek kidolgozasaval kapcsolatban,

szakhatosagi egyeztetéseket elokésziti,

javaslatot tesz helyi védettséggel és mtiemlékvédelemmel kapcsolatos feladatokra,

a levegdszennyez0- és zajforrasokat, a kibocsatasi-, €s zajintenzitasi hatarértékek betartasat - sziikség esetén -
feliilvizsgalja,

ellendrzi a kdzség kozteriileteinek arculatat, kozteriilet-hasznalati engedélyt ad ki,

onkormanyzati név-, cimer- zaszléhasznalat engedélyezése

javaslatot tesz az infrastrukturalis fejlesztés iranyara, a telepiilésfejlesztés feladataira,

kozlekedési-, kozmii (viz, gaz, csatorna, elektromos) és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa,

ellatja a lakossagi tarsulasok és tarsulati formakban megvalosuldé kommunalis beruhdzasokbol az
onkormanyzatra harulé feladatokat,

allattartasi feladatokat

allatvédelmi feladatok

utépités feliigyelete

parlagflimentesitési hatosagi feladatok

javaslatot tesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel kapcsolatosan a kozség fejlesztési iranyanak
meghatarozasat elokészitd eljarasokra,

lakas- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

elkésziti és vezeti a vagyonkataszter nyilvantartasat,

intézményi felujitas koordinalasa, miiszaki feliigyelet, aktivalas

telepiiléstisztasagi feladatok koordinalasa

a csoport feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti eldterjesztések elkészitése

Tarnok, 2015. januar 5.

dr. Simon Maria
jegyz6

Jovahagyom:

Szolnoki Gabor
polgarmester



Polgarmesteri Hivatal iigyrend 5 sz. melléklet
Gazdasagi és Pénziigyi Iroda

elokésziti a képviseld-testiilet pénziigyi igazgatasi feladatait,
elkésziti a helyi koltségvetési, az atmeneti gazdalkodast szabalyozd, valamint a zarszamadasi rendelet-
tervezeteket,
kozremiikodik a koltségvetés végrehajtasaban,
elokésziti a pénziigyi bizottsag hataskorébe tartozo dontéseket, intézkedéseket,
segiti az dnkormanyzat iranyitasa alatt miikodo koltségvetési szervek gazdasagi,
pénziigyi, vallalkozoi tevékenységét,
kozremiikodik a jegyzo pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasaban,
miikodteti a hazi pénztart,
koézremiikddik az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,
elokésziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos testiileti, illetve bizottsagi eldterjesztéseket.

VVVY VYVV VYV

Tarnok, 2015. januar 5.
dr. Simon Maria

jegyz6
Jovahagyom:

Szolnoki Gabor
polgarmester



Polgarmesteri Hivatal iigyrend 6. sz. melléklet
Rendészeti Iroda

Onkormanyzati kézrendvédelmi feladatok ellitisra a jogszabalyokban biztositott keretek kozott
Mez66rség

- kilteriileti mez6gazdasagi ingatlanokkal kapcsolatos mez66ri feladatok ellatisa a jogszabalyok alapjan
Kozteriilet-feliigyelet

- kozteriilet rendjének fenntartisa a jogszabalyok alapjan

Tarnok, 2015. januar 5.
dr. Simon Maria

jegyzé
Jovahagyom:

Szolnoki Gabor
polgarmester



Polgarmesteri Hivatal 7. sz. melléklet

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel érintett munkakorok

Irodavezetd

csoportvezetd

birtokvédelmi eléadod

szocialis iigyintézd

altalanos igazgatasi ligyintéz6
adohatosagi ligyintézo
utfeliigyeld

személyzeti, munkaiigyi el6ado
anyakdnyvvezetd
koltségvetési, pénziigyi, szamviteli eldado
vagyongazdalkodasi ligyintéz6
beruhazasi ligyintézo
kozteriilet-feliigyeld

mezo0r

miszaki referens

palyazati iigyintézo

Tarnok, 2015. januar 5.
dr. Simon Maria

jegyz6
Jovahagyom:

Szolnoki Gabor
polgarmester



