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Tarnok Nagykézség Onkormanyzatinak
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Eléterjesztés
A Képvisel6-testiilet 2022, november 17-i iilésére

Targy: A Tamoki Polgirmesteri Hivatal szervezeti és mitkddési szabalyzatinak médositisa, igazgatisi sziinet
elrendelése

Tisztelt Képvisel§-testiilet!

I.
Téarnoki Polgarmesteri Hivatal szetvezeti és miikGdési szabalyzatinak mo6dositisa

Az allamhaztartasrél szo6lé 2011. évi CXCV. tv. 10. § (5) bekezdése szetint ,,a koltségvetési szetv szervezetét,
feladatai ellatasanak részletes belsS rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg.”

A Tamoki Polgirmesteri Hivatal, mint koltségvetési szetv jelenleg hatilyos szervezet és miikodési
szabilyzatanak moédositasa azért valt szilkségessé, mert a jelentds mértékben megemelkedett energiadrak miatti
koltségtakarékossag egyitk moédja, hogy az énkormanyzati fenntartasa épiiletek fiitését és vilagitasat — fSleg a téli
idészakban — igyeksziink minimalis mértékire csokkenteni. A polgirmesteri hivatal épiletei kézil az ,,A”
épiiletbdl atkoltoztettiik a kollégakat a ,,B” épiiletbe, ahol igy tobben és sziikebb helyen ugyan, de ugyanugy
tudjak végezni a feladatukat.

Tovabbi koltségcsokkentési lehetéségnek gondoljuk, hogy személyes tigyfélfogadisi idén kiviil, bizonyos, etre
alkalmas munkako6rokben otthoni munkavégzést (tivmunka, home office) rendeliink el, az épilet fiitését pedig
minimalis szintre csokkentjiik, illetve csak azokban az irodakban fitink, illetve vilagitunk, ahol a feltétlentl
szitkséges személyes munkavégzés zajlik.

A hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatinak médositisa a 9. pontban tartalmazza egyrészt a jelenlegi heti 3
ligyfélfogadasi nap csokkentését 2 napra (1. sz. melléklet), ugyanis a pénteki nap kihasznaltsiga nagyon alacsony,
nem jelentene jelentds szinvonalcsokkentést annak elhagyasa, illetve rendkivili tigyfélfogadisi tend eltendelése
esetén ennek tovabbi 1 nappal térténé cs6kkentésére is lehetGséget ad.

A heti 1 nap személyes tigyfélfogadas a csak személyesen intézhets ligyek intézésének teremtene lehetSséget, mig
mobiltelefonon, e-mailen kapcsolattartasra, informacié nyujtista, valamint ugyintézéste az elektronikus
ligyintézési lehetoségek igénybevételével a tobbi munkanapon tovabbra is lehet8ség marad.

Az elektronikus iigyintézési lehetGségek szélesebb kore all ma mair rendelkezésre az tgyfeleknek, akik
rendszeresen és magabiztosan élnek is a lehetGséggel, illetve a jogi személyeknek mir j6 ideje kotelezd is ezeket
igénybe vennie.

A szervezeti és mikodési szabalyzat médositisa tartalmaz még egy jarvanyhelyzetre alkalmazhatd rendelkezést
15, amely elrendelése esetén a személyes tigyfélfogadast szinte teljes egészében felfiiggesztenénk az tigyfelek és a
kollégak egészségének védelme érdekében és minden tgyintézés (pl. anyakonyvi esetek kivételével) elektronikus
uton torténne.

IL.
Igazgatasi sziinet elrendelése

A kézszolgalati tisztviselSkrdl sz616 2011, évi CXCIX. tv. (tovabbiakban: Kttv.) 232.§ (3) bekezdését figyelembe
véve:
»232.§ (3) A képviselo-testiilet, valamint a 2. §-ban felsorolt szervek vezetje - a Korminy ajinlisinak
figyelembevételével - a rendes szabadsig kiadasara igazgatisi sziinetet rendelhet el. Az ilyen médon kiadott



rendes szabadsag nem haladhatja meg a koztisztviseld adott évre megallapitott alapszabadsaginak a
harométodét.”

A KépviselS-testulet 88/2022. (VI.30.) szimu hatirozatival 2022. december 19-t6l 2022. december 31-ig
el6z6leg mar igazgatasi szlinetet rendelt el.

A kozoktatasban a téli sziinet meghosszabbitasra kerilt 2023. januar 8-1g, mig a kormanyzati igazgatasi sziinet
elrendelésérdl és a korméinyzati igazgatisi sziinetre alkalmazandé veszélyhelyzeti szabalyokrdl sz6l6 369/2022.

(IX. 29.) Korm. rendelet 2022. december 22. napjatél 2023. januar 6. napjaig kormanyzati igazgatasi sziinetet
rendelt el valamennyi kormanyzati igazgatasi szervre vonatkozéan.

Javaslom tehat, hogy szintén koltségtakarékossagi okbdl a polgirmesteri hivatalnal is keriiljon elrendelésre
tovabbi 1 hét igazgatasi sziinet 2023. januar 6. napjaig.

Kérem a Tisztelt KépviselS-testiiletet, hogy az el6terjesztést vitassa meg és a hatarozati javaslatokat fogadja el.

A hatarozat javaslat elfogadisihoz az Motv. alapjan mindsitett tobbség sziikséges

HATAROZATI JAVASLAT 1.

Tarnok Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2022. december 1. napi hatillyal, a hatirozat
melléklete szerinti tartalommal jévahagyja a Tarnoki Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mukodést
szabalyzatat.

A hatarozati javaslat elfogadasiahoz az Motv. 47. § (2) bekezdésére tekintettel egyszerd tébbség szikséges.

HATAROZATI JAVASLAT II.

Tarnok Nagykozség Onkormanyzatinak Képvisels-testilete a Kttv. 232. § (3) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Tarnoki Polgarmesteri Hivatalban igazgatasi sziinetet rendel el 2023. januar 2. napjatdl
2023. januar 6. napjaig.

A hatarozatrdl értesitést kap:
Polgarmester
Jegyz6,
IrodavezetSk (minden munkavallal6)

Tarnok, 2022, november 10.

Drt/Lukacs Laszld
/f) olgarmester

Torvényességl ellenSrzés:

Or. Jenei-Kiss @ly
jegyzd



Tarnoki Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata



Tarnok Nagykézség Onkormanyzatinak Képvisel6-testilete (a  tovabbiakban: — alapitd)
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdésében foglaltaknak megfelel6en az 6nkormanyzat mikoédésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tgyek dontésre vald elSkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre Tarnoki
Polgarmesteri Hivatal néven (tovabbiakban: Hivatal).
A Képvisel6-testulet az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv. 10. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazds, valamint az allamhaztartasr6l szol6 torvény végrehajtasar6l szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen az elfogadott alapité okiratban foglaltak
részletezésére jovahagyja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat
(tovabbiakban: SZMSZ).
I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Hivatal adatai
1.1. A Hivatal alapit6 szerve
Tarnok Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete

1.2 Alapitas id6épontja, létrehozasrol rendelkezd jogszabaly

a.) 1990.09.30.

b.) 1990., a helyi 6nkormanyzatokrdl szolé 1990. évi LXV. torvény Magyarorszag helyi

onkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX tv.
1.3 Az alapit6 okirat kelte, szama
a.) az eredeti alapité okirat kelte, szama 224/2007. (V1.21.) hatilyos 2007. julius 1.
b.) hatilyos alapité okirat szama 13/2017. (I1.9.) hatalyos 2017. februar 15.

1.2. A Hivatal megnevezése
Tarnoki Polgarmesteri Hivatal
1.3. Székhelye
2461 Tarnok, Dézsa Gyorgy at 150-152.
1.4. Hivatal mi{ikodési teriilete
Tarnok Nagykozség kozigazgatasi teriilete
1.5. A Hivatal iranyit6 szerve
Tarnok Nagykézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

1.6. Hivatal f6bb adatai

a.) Bankszamla szama: 11742111-15730143



b.) KSH szama: 15390149-8411-321-13

c.) Adodigazgatasi azonositészama: 15390149-2-13
d.) PIR t6rzsszama: 390143

e.) TB szama: 15999133113

1.6. Hivatal jogallasa jogkore

a.) jogi személyisége: 6nall6 jogi személy

b.) gazdalkodasi jogkore: oOnalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, az Onkormanyzat
gazdalkodasanak végrehajt6 szerve

c.) bérgazdalkodasi jogkore: 6nallo bér- és 1étszamgazdalkodd

d.) el6iranyzatok felettirendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

e.) jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: az Onkormanyzat mutkodésével, valamint a
polgarmester, a jegyz6 hataskorébe utalt tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat latja el.

1.7. A Hivatalhoz rendelt, gazdalkodé szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
a.) Mesevar Ovoda
b.) Tarnoki Szocialis és Védénéi Szolgalat

2.

2.1

2.2

Hivatal f6bb tevékenységi korei

3.1.

b)

d)

A Hivatal tevékenységi koreit — kormanyzati funkciok szerinti bontasban- a jelen utasitas
1. sz. figgeléke tartalmazza.
A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

II.
SZERVEZETI SZABALYOK
3. A Hivatal szervezeti felépitése
A Hivatalban a kovetkezd szervezeti egységek miikédnek:

Iroda: A Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége. A képvisel6-testilet dontése
alapjan jon létre. Az Iroda iranyitasat a jegyz6 altal hatarozatlan idére kinevezett
koztisztvisel§ (irodavezetS) latja el, és iranyitja a vezetése ala beosztott munkatarsak
munkéjat. Ellatja e szabalyzat szerint a jogszabalyok alapjan és a munkaltatoi intézkedéssel
raruhdzott feladatokat.

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

Onalls referens: Egy-egy 6nallé funkci6 feladatait ellaté 6nallé jogallisi egyszemélyes
szerv. Munkaltat6i dontéstdl fuggden lehet el6addi vagy vezetSi besorolasu.

Parhuzamos szervezeti egység: Valamely Onkormanyzati feladat ellatasara
meghatarozott idészak alatt tartésan mikods, kulonbozé  szervezeti  egységek
munkatarsaibol 6sszeallitott munkaszervezet (pl.: valasztasi iroda). Mikodését a jegyzé
utasitasa alapjan kezdi meg. A szervezeti egységet a jegyz$6 vagy az altala megbizott
koztisztviselS vezeti.



3.2.

A Hivatal belsé szervezeti egységei

3.2.1. Jegyzéi Iroda

képvisel6-testilet mikodéséhez kapesolodo feladatok
bizottsagok miikédéséhez kapcsoloédo feladatok

humanpolitikai feladatok

titkarsag

nemzetiségi 6nkormanyzatok mikédéséhez kapcsolddo feladatok
muszaki referensi feladatok

3.2.2. Igazgatasi és Ad6 Iroda

Igazgatasi csoport

iktatasi feladatok

anyakonyvi feladatok

szocialis feladatok,

mikodési engedélyek, telephelyengedélyek
hagyaték,

egészségligyi alapellatas,

birtokvédelem,

kozérdeki bejelentések, panaszok
kornyezetvédelem, vizgazdalkodas, arvizvédelem
kozatkezelés

intézmények mikodésének feliigyelete
portaszolgalat, telefonkézpont biztositasa
épulet takaritasa

hivatali postazas

Adé Csoport

Adé6 megallapitas,

Adé nyilvantartas és kezelés,
Adoé ellenbrzés,
Adobbehajtas

3.2.3. Gazdasagi és Pénziigyi Iroda
(gazdasagi szervezet)

Pénziigyi és Szamviteli Csoport

Koltségvetés tervezése

gazdalkodas végrehajtasa, finanszirozas, adatszolgaltatas, beszamolas
pénzilgyi, szamviteli rend betartasa

vagyongazdalkodas



pénztar
palyazatok koordinalasa

Vagyongazdalkodasi Csoport

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

beruhazasok, feldjitasok, karbantartasok felugyelete
gondnoksagi feladatok

beszerzések

ingatlan bérbeadas, értékestés, hasznositas
épuletiizemeltetés,

koézmtépités

katasztrofavédelmi faladatok iranyitasa

kozterilet hasznalati tgyek

hulladék-gazdalkodasi tgyek

koz6sségi egylttélés szabalyait sérté magatartasok

3.2.4. Rendészeti Iroda
mez66rség
kozterilet-felugyelet
kozteruleti kamerarendszer Uzemeltetése

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

A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat 6nkormanyzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt. Gondoskodik az 6nkormanyzati torvényben, valamint egyéb
jogszabalyokban és a képvisel6-testiilet dontéseiben meghatarozott feladatai ellatasarol.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik az 6nkormanyzati torvényben, valamint egyéb
jogszabalyokban, a képvisel6-testilet és a polgarmester dontéseiben meghatarozott
feladatok ellatasarol, hataskore gyakorlasarol. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 képviseli.
A polgarmester palyazat alapjan hatarozatlan idére jegyz6t nevez ki a Polgarmesteri
Hivatal vezetésére (Magyaroroszag helyi 6nkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX.
tv., k6zszolgalati tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. tv.)

A polgarmester a jegyz6 helyettesitésére — a jegyz6re vonatkozé szabalyok szerint — a
jegyz6 javaslatara aljegyz6t nevez ki. (Magyaroroszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011.
évi CLXXXIX. tv., k6zszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. tv.)

A jegyz6i és az aljegyzGi tisztség egyidejd betOltetlensége vagy tartds akadalyoztatasuk
esetén a jegyzOi feladatokat a — képesitési elbirasoknak egyébként megfelels - Igazgatasi és
Ado6 Iroda vezetdje latja el.

III.
HIVATAL MUKODESE

5. Feladat- és hataskorok

5.1 A Hivatal ellatja az Onkormanyzat muikoédésével, valamint a polgarmesterre, jegyzore,
kivételesen a képvisel6-testiilet hivatala Ggyintéz&je részére megallapitott allamigazgatasi
tgyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

5.2 Az (1) bekezdésben meghatarozott feladat- és hataskoroknek a bels6 szervezeti tagozodas
szerinti ellatasat a Hivatal Ugyrendje tartalmazza.



6. A hivatali feladat és hataskor-ellatas szabalyai

6.1. A Hivatal az 6nkormanyzati tigyek el6készitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos
feladatot
a) jogszabalyok
b) 6nkormanyzati hatarozat,
c) a polgarmester és a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében
kiadott

utasitasa, intézkedése alapjan lat el.

6.2. A Hivatal allamigazgatasi tigyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat

a) torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben, vagy

b) kiadmanyozas rendje alapjan lat el.

7. A szervezeti egységek belss szabalyozasanak rendje

7.1. A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan mikodik.
7.2 Az irodak kozvetlen vezetése az alabbiak szerint torténik:
a) Az irodakat az irodavezetSk iranyitjak
b) A Jegyz6i Iroda a Jegyz6 kozvetlen iranyitasaval mikodik.
¢) Az Irodak csoportjainak iranyitasat a feladat ellatdsaval megbizott csoportvezeték
latjak el az irodavezetSk iranyitasaval
d) A Gazdasag és Pénzugyi Iroda vezetését a gazdasagi vezetd latja el.
7.3. A Hivatal szervezetével, mikodésével kapcsolatos részletes szabalyokat a hivatal vezetGje
allapitja meg.

8. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek személyi allomanya

8.1 Az irodavezetd

1. Az iroda iranyitasat, tevékenységének szervezését a hivatali SZMSZ-ben, mas bels6
szabalyzatokban és a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen az irodavezetd latja
el, a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011, évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban:
Kttv.) meghatarozott f6osztalyvezetS-helyettesi szintnek megfelel$ vezetSi besorolasban.

2. Az irodavezet6 az iroda szakteriletét érinté dontések el6készitésének és a meghozott
dontések végrehajtasanak koordinaciéjan keresztil végzi feladatat. Az irodavezetd
feladata ktléndsen:

a) az irodahoz  tartozé  tevékenységének  Osszehangoldsa, a  megfeleld
informaciéaramlas biztositisa,

b) a csoportvezetdkkel egytuttmikodve a jogszabalyok, valamint a képvisel6-testiileti,
bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat a
képvisel6-testiileti, bizottsagi elSterjesztések, belsé szabalyzatok elkészitésének
vagy modositasanak el6készitésére,

c) a teleptilés fejlédéséhez sziikséges kiilsé forrasok eredményes feltarasa, a dontések
el8készitésében vald kozremikodés, a végrehajtas koordinalasa,

d) az csoportvezetSkkel, illetve a tobbi irodavezetével egylttmiikodve javaslat
kidolgozasa egyes munkafolyamatok ésszertsitésére, az adminisztrativ terhek
csOkkentésére,



e) a képvisel6-testiilet Ulésén, az iroda feladatkorét érinté napirend targyalasanal a
bizottsagi uléseken, a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok ilésein valod
részvétel, munkajuk segitése,

f)  rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérdl a jegyzének, illetve a jegyzén
keresztiil a polgarmesternek,

@) kezdeményezi a jegyz6nél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal él a
szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara,

h) javaslatot tesz a jegyzének a dolgozok tovabbképzésére, egyes kilon juttatasok
biztositasara, felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vonasra, jutalmazasra,
kitiintetésre, illetve elismeré cim adomanyozasara.

1) egyetértés esetén kézjegyével ellatja az iroda altal készitett, a tisztségviselSk, a
bizottsagi eln6kok, a polgarmester, a jegyz6 kiadmanyozasi jogkorébe tartozéd
iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.

3. AzirodavezetSk a feladatok ellatasaban egytttmikodésre kotelesek.
4. Az irodavezetS felelés kilonosen:

a) az irodan belili célszerd munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkavégzésért,

b) az irodak kozotti hatékony egylttmikodés biztositasaért és az irodak kozotti
informacidaramlasért.

8.2 A csoportvezetd

1. a hivatali SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakoéri lefrasban
foglaltaknak megfelel6en vezeti a csoportot, a Kttv. szerinti osztalyvezetéi szintnek
feleltethet6 meg.

2. Az irodavezet6t tavolléte vagy tartds akadalyoztatisa esetén a munkakori leirasaban
foglaltaknak megfelel6en helyettesiti.

3. Egyetértés esetén kézjegyével ellatja az iroda altal készitett, a tisztségvisel6k, a bizottsagi
elnokok, a tanacsnokok kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok
tervezeteit.

4. A csoportvezetSk a feladatok ellatasaban egytittmikodésre kotelesek.

5. A csoportvezet6 felelSs kiuléndsen:
a) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerd mikodéséért,
b) a csoporton belili célszer@ munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkavégzésért,
c) a testlleti el6terjesztések szakszerti el6készitéséért,
d) a polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsigok ¢és a képvisel6-testilet
dontéseinek idébeni, szakszerd végrehajtasanak megszervezéséért,
e) a csoport feladatkérében a jegyzé megbizasabdl ellatott allamigazgatasi hatosagi
ugyek intézéséért,
f) feladatkrében az allampolgarok szakszerd, gyors, kozérthet6 tajékoztatasaért,
g) a csoporton belili és kivili hatékony egyittmikodés biztositasaért és az
informaciéaramlasért,
h) a munkaidét, ugyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartasaért, ellenérzéséért.
8.3 Ugyintézg
1. A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkez6 Ugyintéz6 a munkakori
leirasaban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a hatdsagi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb
feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak.
2. Az ugyintéz6 feladata a képviselG-testilet, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és

hataskorébe tartozé Ugyek érdemi dontésre vald el6készitése, valamint a végrehajtas
szervezese.
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A kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felel6s a hivatal
allandé és id6szakos feladatainak megvalositasaért.

9. Ugyfélfogadas, munkaid§

A Képvisel6-testiilet a hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendjét az 1. szamu melléklet szerint
allapitja meg.
A polgarmester — a jegyz6 egyetértésével, - hatarozott id6re sz616, az 1. szamu melléklett]
eltérd, rendkiviili ugyfélfogadasi rendet is megallapithat, ha

a.) azt veszélyhelyzet,

b.) esetileg bealld, rendkiviili helyzet indokolja vagy

c.) annak elrendelése varhatéan takarékossagot, energiatakarékossagot eredményez.
A rendkivili igyfélfogadasi rendrdél sz6l6 dontést a helyben szokasos mddon ki kell hirdetni.
A rendkivili igyfélfogadasi rend idétartama alatt legalabb heti egy munkanapon a személyes
tgyfélfogadast biztositani kell.
Jarvannyal 6sszefiiggs veszélyhelyzet esetén a személyes tigyfélfogadast — a csak személyesen
intézhet6 tgyek kivételével — a veszélyhelyzet megszlntéig fel kell flggeszteni, az
tgyfélfogadast els6sorban az elektronikus tgyintézési feliletek igénybevételével kell
megoldani. Az ezzel Gsszefliggd részletes szabalyokat a jegyzé esetileg allapitja meg és teszi
kozz¢E.
A jegyz6 egyes, altala meghatarozott munkakorok tekintetében otthoni munkavégzést
(tavmunka, home office) rendelhet el, errdl szabalyzatot alkot.

V.
BELSO ELLENORZES

10. Az o6nkormanyzat ¢és intézményei gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos  belsé

ellenérzésének  megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a Magyorszag helyi
onkormanyzatair6l szolé 2011, évi CLXXXIX tv. 119. §. (4) bekezdése alapjan az
onkormanyzat jegyzéje felel. A Hivatal belsé ellen6rzési szervezettel nem rendelkezik, a
jegyz6 belsé ellendrzési feladatait kilsé szerv utjan latja el.

a) A helyi onkorminyzat és az irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szervek belsd
ellenérzési feladatainak ellatasa.

b) A belsé ellendrzés bizonyossigot add és —az allamhaztartisért felelés miniszter altal
kozzétett belsé ellenérzési standardokkal Gsszhangban 1évé- tanacsadd tevékenységet
végez.

C) A belsé ellendérzés bizonyossigot ado tevékenysége korében ellitand6 feladata:

—  clemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének,
muikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megtelelését, valamint
muikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

—  clemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a
beszamolok valodisagat;

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mukodése eredményességének
novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

— nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,



— az operativ tevékenységektSl fiiggetlen belsé ellenérzésekkel folyamatosan
vizsgalja a Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszerének éllapotat és az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kézzétett belsé kontroll standardokkal
val6é 6sszhangjat.

d) A tanicsadd tevékenység keretében ellithaté feladatok kilonosen:

— vezet6k tamogatasa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

— javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

e) A belsé ellendr bizonyossagot ad6 ellendrzési, valamint a tandcsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhat6 be és nem vehet részt a koltségvetési szerv
operativ mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

11. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat 2022. december 1. napjan 1ép hatalyba.

12. A hivatal szervezeti felépitését a 2. sz. melléklet tartalmazza.
13. Jelen szervezeti és mukodési szabalyzat 3. szamd mellékletét képezik az egyes

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak megfeleléen a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke.

14. A polgarmesteri hivatal kormanyzati funkcidinak megjelolését az 1. sz. fuggelék
tartalmazza.

Tarnok, 2022. november

Drt. Lukics Laszlo Dr. Jenei-Kiss Gergely
polgarmester jegyz6



Az SZMSZ. 1. szamu melléklete

A Tarnoki Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

Hétto - Csiitortok 8:00 — 16:30 oraig
Péntek 8:00 — 14:00 oraig

A Tarnoki Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétts 8:15 — 12:00 és 12.30 — 16:15 6raig
Szerda 8:15 —16:15 oraig



Az SZMSZ. 2. szamu melléklete

A Tarnoki Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Jegyzd

Aljegyzd

lgazgatasi és Ado
Iroda

Gazdasagi és Pénziigyi

Iroda Jegyzéilroda Rendészeti Iroda

Pénziigyi és Szamviteli

Csoport Igazgatasi Csoport

Vagyongazdalkodasi
Csoport

Adé Csoport




Az SZMSZ. 3. szamu melléklete

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek és a kotelezettség gyakorisaga

Munkakor

Kotelezettség id6pontja

1

\"

2 év

5 év

jegyzb

aljegyz6

kozbeszerzési ea.

f&6épitész

RPN

épitésiigy szolg., kbzbesz. ea.

<

gazdasigi vezetd

t6konyveld

konyvel6

bériigyi .

pénzigyl ui.

pénzigyl ui.

pénzigyl ui.

pénzigyl ui.

adé irodavezetd

csatorna, kozutak, miszaki .

vagyongazdalkodas

vagyongazdalkodas

vagyongazdalkodas

szoc., gyam, Ui.
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gépjarmiado i

M

humanpol. i.

iktatas, irattarozas, szoc. Ui.

hatésagi .

hatésagi .

anyakdnyv, népesség

adougyi .

adougyi,talajterhelés .

ad6 végrehajtas

iparlizési add

koztertilet-feltigyelet

mezb6t
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irodavezetd, mezb6r

M




Kormanyzati funkciok

1. sz figgelék

kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalinos
igazgatasi tevékenysége

2 1011220 Ado-, vdm- és jovedéki igazgatis

3 013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

4 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatisok

5 016010 Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztisokhoz kapcsolodé tevékenységek

6 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

7 1016030 Allampolgarsagi iigyek

8 1022010 Polgari honvédelem dgazati feladatai, a lakossag felkészitése

9 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

10 | 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatisa

11 | 041120 Foldiigy igazgatasa

12 1 041210 Munkaiigy igazgatdsa

13 041220 Munllfavédelmi céli thmogatasok és kdzcéli informacids rendszer
miikddtetése

14 | 041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatds

15 | 041232 Startmunka program - Téli kézfoglalkoztatas

16 | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

17 | 045110 Kozuti kozlekedés igazgatisa és thmogatisa

18 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatidsa és thmogatisa

19 | 047210 Szalloda- és vendéglatdipar igazgatisa és thmogatisa

20 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggs tevékenységek

21 | 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatisa

22 | 052010 Szennyvizgazdalkodas igazgatisa

23 |1 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa

24 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa

25 |1 061020 Lakdépiilet épitése

26 | 062010 Teleplilésfejlesztés igazgatisa

27 1063010 Viziigy igazgatdsa

28 | 066010 Zoldteriilet kezelés

29 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok

30 | 072111 Haziorvosi alapellatds

31 | 072311 Fogorvosi alapellatas




32 | 081010 Sportiigyek igazgatisa
33 | 082010 Kultira igazgatisa
084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel, érdekképviselettel,
34 nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefliggd feladatok igazgatasa és
szabalyozasa
35 | 084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatisa és timogatasa
36 | 098010 Oktatds igazgatisa
37 | 106010 Lakdingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése
38 | 109010 Szocidlis szolgdltatisok igazgatisa




