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Tatai K626s Onkormanyzati Hivatal
szervezeti és miikodési szabilyzata

Tata Viéros Polgdrmestere az dllamhdztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a
tovébbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban kapott felhatalmaz4s alapjdn — figyelemmel az Aht. 10.
§ (5) bekezdésére, valamint az 4llamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtdsdrdl szolé 368/201 1.
(XIL. 31.) Korményrendelet (a tovabbiakban Avr.) 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — Tata
Viros Onkorményzat Képviseld-testiiletének 80/2024. (I1.28.) hatirozata alap_]én a Tatai K6zos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatét (a tovébbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint hagyja j6vAa.

I.
1.A Tatai Kozios Onkorményzati Hivatal alapadatai
1.1. A Tatai K6z6s Onkormdnyzati Hivatal (a tovdbbiakban: K6zos Hivatal) alapit okiratdnak

a) nyilvantartasi szdma (torzskonyvi szdma): 812852
b) az alapitéds idpontja: 2013. mércius 1.

1.2. A K6z6s Hivatal megnevezése: Tatai Kozos Onkormanyzati Hivatal

1.3 A Kozés Hivatal székhelye: 2890 Tata, Kossuth tr 1.
A Ko6z06s Hivatal tOrzsszama: 812852
A Kozos Hivatal postacime: 2890 Tata, Kossuth tér 1.
A Ko6z06s Hivatal e-mail cime: ph@tata.hu
A Kozds Hivatal honlapja: www_tata.hu
A K&zos Hivatal kdzponti telefonszamai: 06-34-588-600, 06-34-588-670
faxszamai: 06-34-587-078

1.4.A Kozos Hivatal telephelyei, a telephelyek elérhetésége:
Tatai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Dunaalmasi Kirendeltsége

cime: 2545 Dunaalmés, Almaési u. 32.
telefonszdma: 06-34-450-012
faxszdma: 06-34-450-015

Tatai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Dunaszentmiklési Kirendeltsége
cime: 2897 Dunaszentmiklés, Petdfi u. 52.

telefonszdma: 06-34-591-033
faxszdma: 06-34-491-819

Tatai K6zos Onkorményzati Hivatal Neszmélyi Kirendeltsége
cime: 2544 Neszmély, F6 u. 129.
telefonszdma: 06-34-451-778

faxszdma: 06-34-550-021



2. A Kozis Hivatal illetékességi teriilete:

2.1. Tata Viros, Dunaalmids Kozség, Dunaszentmiklds Kozség, Neszmély Kozség
kozigazgatasi teriilete

2.2, A kézterillet-feliigyel6i feladatok elldtdsa tekintetében a koltségvetési szerv illet€kességi
teriilete, miikodési kore a kozteriilet-feliigyeletrdl sz616 1999. évi LXIII térvény 1. § alapjan
kizarélag Tata Varos kizigazgatési teriiletére terjed ki.

3. A Kozos Hivatal jogallasa

3.1. A Kozos Hivatal jogi személyiséggel és 6néllé gazdasdgi szervezetiel rendelkezd
koltségvetési szerv.

3.2. A Koz6s Hivatal 4ltaldnos képviseletét a jegyzo latja el.

3.3. A Ko6z6s Hivatal ellatja az onkorményzatok mitkodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyzé feladat- €s hatdskorébe tartozé iigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A Kozoés Hivatal kozremiikodik az Snkorményzatok egymés kozoti,
valamint az dllami szervekkel torténd egyiittmitkbdésének 6sszehangoldsaban.

3.4. A Kozos Hivatal ellitja a Magyarorszdg helyi onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvényben (a tovdbbiakban: M&tv.) és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a
szdmara meghatdrozott feladatokat Dunaalmas, Dunaszentmiklés, Neszmély és Tata
telepiilések vonatkozdsdban. A Kézos Hivatal gondoskodik a helyi onkorméanyzat bevételeivel
és kiad4saival kapcsolatban a tervezési, a gazddlkoddsi, az ellendrzési, a finanszirozasi, az
adatszolgaltatdsi €s a beszdmoldsi feladatok elldtdsarél. A Kozos Hivatal feladatait részletesen
a tarsult telepiilések onkormdnyzatai éltal jévahagyott, a Kozos Hivatal miikddtetésére és
fenntartdsara létrejott megallapodas tartalmazza.

3.5. A Kozos Hivatal elldtjia az aldbbi dnkorményzatok, nemzetiségi Gnkormdnyzatok, €s
ondlléan mikods koliségvetési szervek gazdalkoddsdval és szdmvitelével kapcsolatos
feladatokat, valamint a tdrsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait:

a) Dunaalmas Kozség Onkorményzata,

b) Dunaszentmiklés Kozség Onkorményzata,

¢) Neszmély Kozség Onkormanyzata,

d) Tata Viros Onkorményzata,

e) DunaszentmiklGsi Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

f) Tatai Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat,

g) Tatai Német Nemzetiségi Onkorményzat

h) Szociélis Alapellatd Intézmény

i) Tatai Kistérségi Iddskortiak Otthona

j) Tatai Kistérségi Tobbcéld Tdrsulas.

4. A Kozos Hivatal irdnyitasa:



4.1. Az Aht. 9. § (1) bekezdés b) pontjaban és 9/A.§ (1) bekezdésében, az Avr.6. §-a és 1.melléklet
IL.1.b) pontjaban foglalt rendelkezések, valamint az alapité okirat értelmében a koltségvetési szerv
irdnyfté szervénck jogait Tata Vdros Onkormdnyzat Képviselo-testillete és az irdnyits szerv
vezetbjének jogait a Polgidrmester gyakorolja.

4.2. A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint €s sajat hatdskorben irdnyitja a Kozos
Hivatalt, dnkormdnyzati, valamint az 4llamigazgatdsi feladat- és hatdskoreit a hivatal

kozremiikodésével latja el.

4.3. A polgarmester
a) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az

dnkormanyzat munkdjdnak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtdsdban,
b) dont a jogszabdly dltal hatdskorébe utalt édllamigazgatdsi iigyekben, hatdsagi
hatéskorokben, egyes hatdskoreinek a gyakorldsdt dtruhdzhatja az alpolgérmesterre, a jegyzore,
a hivatal iigyintézdjére,
) a jegyzd javaslatdra elSterjesztést nydjt be a kdzgyiilésnek a hivatal belsd szervezeti
tagoz6dasanak, I€tsziménak, munkarendjének, valamint Ggyfélfogaddsi rendjének

meghataroz4sara,
d) a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,
€) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyzd €s — az egyéb munkaltatéi jogok kivételével —

az aljegyzo tekintetében,
f) gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az alpolgdrmesterek és az Gnkormanyzati

intézményvezetdk tekintetében.
g) gyakorolja a munkaltatéi jogokat az 6nkormanyzati tandcsadé felett.

4.4. A polgarmester a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a K6z6s Hivatal
feladatait az Onkormdnyzat munkéjdnak a szervezésében, a dontések elokészitésében és

végrehajtdsaban.

4.5. A polgarmester helyettesité€sére, munkéjanak segitésére megvalasztott alpolgdrmesterek a
polgdrmester irdnyitasaval latjak el feladataikat.

4.5. Az alpolgérmesterek kozotti feladatmegosztast a polgdrmester hatérozza meg.

4.6. Az alpolgérmesterek a feladatmegosztdsnak megfelelden igényelhetik az érintett irodék,
kozremiikodését az Snkorményzati iigyek elokészitése és végrehajtdsa soran.

5.A Kozos Hivatal vezetése

5.1. A jegyzd vezeti a Koézos Hivatalt.

5.2. A jegyzd gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatasardl.
5.3. A jegyzd torvényességi szempontbdl véleményezi a bizottsdg, a bizottsdg elndke, a
polgdrmester, az alpolgirmesterek €s a tandcsnok képvisel§-testiileti elSterjesziéseinek
elékészitésében. Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a képviseld-testiilet elé keriild

eldterjesztések, hatdrozat- és rendelet-tervezetek térvényességét.

5.4. Figyelemmel kiséri €s segiti a telepiilési nemzetiségi Snkormanyzatok miikddését.



5.5. Biztositja a lakossdg tdjékoztatdsit a képvisel6-testilet milkodésérol, kozérdekll
dontéseirdl, valamint a hivatal aktualis, az dllampolgérok széles korét érintd feladatairdl.

5.6. Beszamol a hivatal tevékenységérol sziikség szerint a polgdrmesternek, €vente a képviseld-
testiiletnek.

5.7. Dontésre elékésziti a polgdrmester hatdskorébe tartoz6 dllamigazgatdsi ligyeket.

5.8. Gondoskodik a hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés éltal
meghatdrozott keretek kozott. Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

5.9. Gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az aljegyzd tekintetében, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseléi €s munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizdshoz és annak
visszavondsahoz, a felmentéshez, jutalmazéshoz — a polgarmester dltal meghatdrozott korben —
a polgdrmester egyetértése sziikkséges.

5.10. Jogszabdlyban megéllapitott hat6s4gi tigyekben hat6sagi jogkdrt gyakorol.

5.11. Vezetdi értekezleteket tart és szamon kéri a hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasét;
biztositja a résztvevik szdméra az informdcideserét.

5.12. Elldtja a hivatal koltségvetésének végrehajtdsdval kapcsolatos feladatokat.

5.13.Gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsarél, ennek keretében
kiilondsen:
a) elkésziti az onkorményzat belsd ellendrzésének meghatdrozdsara vonatkozd testiileti
dontéseket,
b) testiileti jovahagyésra elékésziti az Snkorményzat éves belsd ellenbrzési tervét,
¢) értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt
esetben gondoskodik ezek testileti eldterjesztésre tort€nd eldkészitéserol,
d) eldkésziti a testiileti eléterjesziést a targyévre vonatkozd éves dsszefoglald ellendrzeési
jelentésrol.
¢) megszervezi és mitkddteti a belsd ellen6rzést, biztositja annak fuggetlenségét.

5.14. A hivatal miikodésének és gazdalkodasdnak, valamint a feladat ellatasi kotelezettségébe
tartoz6 dnkormdnyzati koltségvetések végrehajtasdnak eredményessége érdekében miikodteti a
bels6 kontrollrendszert:
a) meghatdrozza a hivatal szervezeti stratégidjat és célkitlizéseit,
b) a belsd kontrollrendszer keretében kialakitja és miikodteti — a szervezet minden szintjén
érvényesiild -  megfelelo  kontrollkdrnyezetet,  kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informdciés és kommunikéci6s rendszert, és nyomon kovetési
rendszert (monitoring),
¢) elkésziti és rendszeresen aktualizdlja a hivatal ellendrzési nyomvonaldt, amely
tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informécids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitési
és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését €s utblagos
ellendrzését.



A b) €s c) pontban meghatirozottak részletes szabalyait a belsé kontroll kialakitésdval
kapcsolatos szabdlyzatok (integrdlt kockdzatkezelési szabdlyzat, szervezeti integritdst sértd
események kezelésének rendjét tartalmazé szabélyzat, ellenérzési nyomvonal szabdlyzat)
tartalmazzak.

5.15. Gondoskodik a kételezé statisztikai adatszolgdltatdsok elkészitésérdl,
5.16. Dint a hatdskorébe utalt dnkorményzati és 6nkorményzati hatéségi ligyekben.
5.17. A jegyzét az aljegyz0 helyettesiti, elldtja a jegyz6 altal meghatdrozott feladatokat.
5.18. A jegyzii €s az aljegyzdi tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve a jegyz6 és az aljegyzd
egyidejii tartés akadalyoztatdsa esetére - legfeljebb hat hénap id6tartamra - a jegyzoi feladatokat
a jegyz6i kabinetvezetd ldtja el.

II. A Kézos Hivatal tevékenysége

1.A Kozos Hivatal kormanyzati funkcié szerinti alaptevékenysége:

841105 Helyi 6nkormdnyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tdrsuldsok igazgatdsi
tevékenysége

1.1, A Ko6z6s Hivatal alaptevékenysége sordn alkalmazott kormdnyzati funkcidk:

korményzati funkciészdm | korményzati funkcié megnevezése

Onkorméanyzatok €s  oOnkorményzati  hivatalok

| | 011130 . A . e .
jogalkotd és altaldnos igazgatasi tevékenysége

5 | 011220 Adé-, vam- €s jovedéki igazgatis
Maias szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodasi,

3 (013360 .. (o y P
lizemeltetési, egyeb szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, onkormdnyzati és eurépai parlamenti

4 képviseldvilasztisokhoz kapcsolodé tevékenységek

s | 016020 Ors’zégos ) és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

¢ | 016030 Allampolgarségi iigyek

7 | 031030 Kézteriilet rendjének fenntartdsa

g | 044310 Epitésiigy igazgatisa

g [061010 Lak4spolitika igazgatdsa

10 | 066020 Vdros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok

11 | 081071 Udiilsi szalidshely-szolgaltatas €s étkeztetés
Téarsadalmi  tevékenységgel, esélyegyenldséggel,

12 | 084010 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhédzakkal
Osszefiiggd feladatok igazgatdsa €s szabélyozdsa

13 | 106020 Lakasfenntartéssal, lakhatdssal tsszefiiggd ellatdsok

14 | 109010 Szociélis szolgaltatasok igazgatdsa




074040 Ferté7d meghetegedések megeldzése, jarvanyiigyi

15 elldtds

1.2.A Koézos Hivatal villalkozasi tevékenységet nem végez, alapitdi, tulajdonosi jogokat
gazdalkodé szervezetek felett nem gyakorol.

2. A Kozos Hivatal tevékenységeinek forrasa:

2.1. A feladatok forrdsat Tata vdros, valamint Dunaalméds, Dunaszentmiklds és Neszmély
kozségek 6nkormanyzatai éves koltségvetésiikben biztositjak.

2.2. A gazdaségi szervezeti feladatok elldtasanak forrését a Tatai Kistérségi Tobbcéld Tarsulds
&s Tata Varos Onkormdnyzata éves koltségvetésében biziositja.

I11. A Kozos Hivatal szervezete

1. A Kozos Hivatal 1étszama

1.1.A Kozos Hivatal létszdmat az Tata Varos Onkorményzata mindenkor hatélyos koltségvetési
rendelete tartalmazza.

1.2. A Koz6s Hivatal az alibbi belsd szervezeti egységekre tagolédik:

a) humadnszolgaltatdsi iroda

b) add- és pénziigyi iroda

c) varosfejlesztési €s projektiroda

d) kornyezetvédelmi és véroslizemeltetési iroda
e) virosépitészeti €s vagyongazddlkoddsi iroda
f) polgédrmesteri kabinet

2) jegyzbi kabinet

h) dunaalmisi kirendeltség

i) neszmélyi kirendeltség

j) dunaszentmikldsi kirendeltség

1.3. A Kozos Hivatal szervezeti egységeinek feladatai:
1.3.1. Humanszolgiltatasi iroda feladatai kiilonisen:

a) intézményfeliigyeleti feladatok: kdznevelési, kdzgylijteményi, szocialis, gyermekjoléti,
egészégiigyi intézmények feliigyeletével, kozmiivelddés szervezésével kapcsolatos
feladatok,

b) rendezvényszervezési feladatok,

¢) tdmogatasokkal, dsztondfjakkal, Snkorméanyzati alapokkal kapcsolatos feladatok,

d) igazgatdsi feladatok (kereskedelmi-és iparigazgatdsi feldadatok, cimkezeléssel
kapcsolatos feladatok),

e) hagyatéki, birtokvédelmi feladatok,

f) anyakonyvi feladatok,



g) szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos, gyermekvédelmi feladatok,
1.3.2. Adé és pénziigyi iroda feladatai kiilonosen:

a) adoligyi feladatok: helyi addk kivetése, beszedése, nyilvantartdsa, ellendrzése,
b) koltségvetési feladatok,

c) pénziigyi, szdmviteli feladatok,

d) intézménygazdalkodasi feladatok,

e) pénzkezelési, pénzellatasi feladatok,

f) koOnyvvezetési feladatok

g) analitikus nyilvéntartasok vezetésével kapcsolatos feladatok.

1.3.3.Varosfejlesztési és projektiroda feladatai kiilonosen:

a) projektmenedzsment feladatok,
b) kozbeszerzési, beruhazisi feladatok.

1.3.4. Kornyezetvédelmi és varosiizemeltetési iroda feladatai kiilonosen:

a) kornyezet- €s természetvédelemmel kapcsolatos feladatok,
b) vdrosiizemeltetési feladatok,
c) kozitkezeldi feladatok.

1.3.5. Varosépitészeti és vagyongazdalkodaisi iroda feladatai kiilénosen:

a) telepiilésképi feladatok,

b) vagyongazdélkod4si feladatok,

c) vagyonkataszter vezetés€vel kapcsolatos feladatok,

d) tdrsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatok,
¢) kozteriilet-haszndlattal kapcsolatos feladatok,

1.3.6. Polgarmesteri kabinet feladatai kiilonosen:

a) titkarsagi feladatok,

b) féépitészi feladatok,

¢) nemzetkdzi kapcsolatok,
d) tarsadalmi kapcsolatok,
e) sport €s ifjisagi feladatok,
f) kommunikiciés feladatok,
g) vdrosi fomérnok feladatai.

1.3.7. Jegyzéi kabinet feladatai kiilonosen:

a) személyiigyi feladatok,

b) belsd ellendrzési feladatok,

¢) adatvédelmi, adatkezelési feladatok,

d) belsd kontrollrendszer mikddtetésével kapcsolatos feladatok,
e) mindségiigyi feladatok,



f) kozalapitvanyokkal kapcsolatos feladatok,

g) e-igazgatas, elektronikus ligyintézés, elektronikus iratkezeléssel kapcsolatos feladatok,
h) informatikai feladatok koordindldsa

i) iratkezelési feladatok,

j) titkarsagi feladatok,

k) onkormanyzati, tarsuldsi, nemzetiségi dnkormanyzati feladatok,

1) valasztdsokkal, népszavazdssal kapcsolatos feladatok,

m) gondnoksagi feladatok,

n) kozteriilet-feliigyeleti feladatok.

1.3.9. Dunaalmasi Kirendeltség, Dunaszentmiklési Kirendeltség, Neszmélyi Kirendeltség
Dunaalmés, Dunaszentmiklés és Neszmély kozségek kozigazgatdsi teriiletén ellatja a
képviselo-testillet, a polgdrmester, a jegyz0 Onkorményzati €s allamigazgatasi feladat-és
hatdskorébe tartozé ligyek dontésre valé elokészitését, a dontések végrehajtasat,

1.4. A Kozos Hivatal szervezeti abrajit az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

1.5. A szervezeti egységek részietes feladatleirdsat a Tatai Kozds Onkorményzati Hivatal
Ugyrendje allapitja meg.

1.6. Az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza az onkormdnyzati tandcsadéi munkakorre vonatkozd
rendelkezést.

2. A Kozos Hivatal szervezeti egységei és szervezeti egységeinek vezetdi
2.1. A Kozos Hivatal belsd szervezeti egységei nem jogi személyek.

2.2. Troda: A polgdrmester, illetve a jegyzé jogkorébe tartozé feladatok ellaidsat biztositd
szervezeti egység. Az iroda irdnyitdsat, tevékenységének szervezését az SZMSZ-ben, més belsd
szabdlyzatokban és a munkakéri leirdsaban foglaltaknak megfelel6en az irodavezetd latja el.

2.3. Az irodavezeté feladata kiilondsen:

a) az iroda feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként red bizott feladatok dontés-
elokészitéséért €s hatariddben torténd végrehajtaséaért,

b) apolgdrmester és a jegyz$ dltal meghatérozott kdrben kiadmdnyozési jogot gyakorol,

c) elokésziti a feladatkdrébe tartozé testiileti eldterjesztéseket,

d) részt vesz a képviselé-testiilet, az iroda szakmai tevékenységehez, illetve sajit
feladatkoréhez kapesol6édé dnkormdanyzati bizottsdgok iilésein,

e) a beosztott koztisztviseloket, illetve a Kozos Hivatal érintett dolgoz6it feladatkériiket
érintd kérdésekben tdjékoztatni koteles.

f) gondoskodik az iigyfélfogad4si id6 és a munkafegyelem betartasardl,

g) a beosztott koztisztviseldk szakszerii munkavégzésének biztositdsa vezetdi ellendrzés
alapjén,

h) rendszeresen beszdmol az iroda tevékenységérél a jegyzének, vezetdi €rtekezlet
keretében kézvetleniil a polgdrmesternek,

i) kézjegyével elldtja az iroda dltal készitett, a tisztségviselok, a bizousagi elnokok, a
tandcsnok, a jegyzd kiadméanyozasi jogkorébe tartozé iratok, szakmai munkaanyagok
tervezeteit.



2.4. Az irodavezeto felelds kiilonodsen az irodan beliili célszerli munkamegosztés kialakitdsaért,
a hatékony munkavégzésért,

2.5. Az irodavezet6k a feladatok ellatdsdban egyiittmiikodésre kitelesek.

2.6. Az irodavezetok helyettesitése

a) a varosfejlesztési és projektiroda, valamint krnyezetvédelmi és vdrosiizemeltetési
iroda irodavezetdi tavollétiik esetében egymast helyettesitik.

b) humaénszolgiltatisi iroda irodavezet6jét tavollétében az irodavezetd-helyettes,
mindkettd akadalyoztatdsa esetén a jegyzdi kabinetvezetd,

¢) a vérosépitészeti €s vagyongazdalkoddsi iroda irodavezetdjét tavolléiében a jegyzoi
kabinetvezetd, mindkettd akaddlyoztatdsa esetén az aljegyzd,

d) az add és pénziigyi iroda irodavezet$jét tdvolléte esetében az addiigyekben az
addligyekért felelés irodavezet6-helyettes, koltségvetési, pénziigyi iigyekben a
koltségvetési ligyekért felelds irodavezetd-helyettes helyettesiti.

2.7. Kabinet: az irodai szervezeten kiviili belso szervezeti egység. A kabinetet azok a kdzvetlen
vezetdi irdnyitdsi koztisztviselSk, referensek alkotjak, akik, illetve amely feladatai jellégénél
fogva kozvetlen vezetéi irdnyitast igényelnek.

2.8. Kabinetvezetd: felelos a belsd szervezeti egység szakmai munkdjanak koordindldséért,
kozvetleniil segiti a vezetOt a szervezet irdnyitdsdban, ellatja a vezetd 4ltal rabizott feladatokat.
A jegyz0i kabinetvezet6i kinevezés megfelel az irodavezetdi kinevezésnek. A polgarmesteri
kabinetvezetd jogviszonyéra az SZMSZ 2. mellékletében foglalt szabalyok vonatkoznak.

2.11. Kirendeltség: a Kézos Hivatal telephelyein miikdd6 szervezeti egység.

A kirendeltségek ellatjadk Dunaalmds, Dunaszentmiklds €s Neszmély kozségek kozigazgatdsi
teriiletén a képviseld-testiilet, a polgdrmester, a jegyzé onkormdnyzati és &llamigazgatdsi
feladat-és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald eldkészitését, a dontések végrehajtdsat,
valamint biztositjdk az ligyfélfogadast.

A kirendeltségeket a kirendeltségvezetdk irdnyitjak.

A kirendeltségvezetOk feleldsek  kiilondsen a  kirendeltségen  torténd  hatékony
munkamegosztasért, a kirendeltségek szakszerl €s jogszerii miikodésének biztositasaért.

A kirendeltségek miikodésével €s a kirendeltség helye szerinti képviselo-testiileti, bizottsdgi,
valamint nemzetiségi Onkormdényzati tevékenység torvényességével kapcsolatos feladatok
elldtasa az aljegyz6 feleldsségi korébe tartozik.

A kirendeltség-vezetd feladata kiilondsen:

a) ajegyz0 megbizottjaként koteles a kirendeltség helye szerinti Snkormanyzat képvisels-
testiiletének, bizottsdginak, nemzetiségi dnkormanyzatdnak ilésén részt venni és ott a
sziikséges tdjékoztatast megadni,

b) a kozségben miikodé kirendeltséggel kapcsolatos vezetéi feladatokat ellatni,

c) az ligyfélfogadast biztositani.



2.12. Kirendeltségvezetok helyettesitése

Kirendeltségvezetdk tavollétiik esetében egymdst helyettesitik, valamennyi kirendeltség
vezetdjének egyidejil tavolléte esetében a kirendeltség vezetését az aljegy20 latja el.

2.13. Ugyintézd: a belsd szervezeti egységeken beliil dolgozd koztisztviseld. Az ligyintézovel
azonos jogdllasy az anyakdnyvvezetd, belsé ellendr is.

a) A jogszabdlyban meghatdrozott hatéskorrel rendelkezd iigyini€zdé a munkakori
leirasdban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a hatdségi jogkorét, s ellatja mindazon
egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmadra el6irnak.

b) Az ligyintézd feladata a képviselo-testiilet, a poigdrmester €s a jegyz6 feladat- €s
hatdskorébe tartozd ligyek érdemi dontésre valé elokészitése, valamint a végrehajtés
szervezése.

¢) A kapott utasitdsok és hatdridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal
allandé és iddszakos feladatainak megvaldsitasaért.

2.14.Az ligyintézdk helyettesitésérél a munkakori leirdsuk rendelkezik.
2.15. Az iigykezelé a munkakori lefrdsban részére megéllapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitdsok €s hatdridok figyelembevételével, a jogszabélyok és ligyviteli

szabalyok ismeretében €s betartdsdval végzi.

2.16. Az ligykezeldk helyettesitésérol a munkakori lefrdsuk rendelkezik.
IV. A Kozos Hivatal mitkodésének rendszere

1. Altaldnos szabalyok

1.1. A hivatal milkodését a jogszabdlyok, az ezekre €piilé hivatali SZMSZ, a belso
szabalyzatok, tovdbb4 a polgdrmesteri, illetve jegyz6i utasitasok hatarozzak meg.

1.2. A vezetd, az iigyintézo, az ligykezeld feladatait a hivatali SZMSZ €s a munkakdri leirds
szabélyozza.

1.3. A munkakori leirs a feleldsség megallapitasara is alkalmas médon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakdrben elldtandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdort
betdltdk ala- &s folérendeltségi viszonyait, a munkdltatdi jogkor gyakorléjanak a megjeldlését,
a munkakorre vonatkozd sajatos eldirdsokat €s a helyettesités modjat.

1.4. Az tigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljérni, figyelembe véve a Kittv.
rendelkezéseit.

2. A Kozos Hivatal munkarendje:
2.1. A Tatai Koz6s Onkormanyzati Hivatal 2890 Tata Kossuth tér 1. szdm alatti székhelyén az

munkarend az aldbbi:
hétfd 7.30-16.30 oraig
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kedd, szerda, csiitortok 7.30-16 oréig
péntek: 7.30-13 6réig

2.2. A Dunaalmadsi Kirendeltségen a munkarend az aldbbi:

hétf6 7.30-16 drdig
kedd 7.30-16 o6réig
szerda 7.30-17 éraig
cslitortok 7.30-16 Sréig
péntek: 7.30-12.30 6raig

2.3. A Neszmélyi Kirendeltségen a munkarend az aldbbi:

hétfo 7.30-16.30 6rdig
kedd, szerda, csiitortok 7.30-16 ordig
péntek: 7.30-13 oréig

2.4. A Dunaszentmikl6si Kirendeltségen a munkarend az alabbi:

hétf6 7.30-16.30 6rdig
kedd, szerda, csiitortok 7.30-16 o6rdig
péntek: 7.30-13 6réig

2.5. Tizennégy €v alatti gyermeket neveld sziil6 esetében, valamint egyéb csaladi okbdl egyedi
kérelemre a munkaitatdi jogot gyakorld jegyzé, illetve a polgdrmester az 4ltaldnostd] eltérd
munkarendet engedélyezhet.

3. A Kozos Hivatal iigyfélfogadasa

3.1. A Tatai K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2890 Tata Kossuth tér 1. szdm alatti székhelyén az
igyfélfogadas az alabbi:

hétfoé 8-12 és 13-16 Sraig
szerda 13-15.30 é6raig
péntek: 8-12 éréig
3.2. A Dunaalmasi Kirendeltségen az {igyféifogadds az al4bbi:
hétfé 8-16 éraig
szerda 8-17 6raig
péntek 8-12 6raig

3.3. A Dunaszentmiklési Kirendeltségen az tigyfélfogadds az alabbi:

hétfo 8-12 és 13-16 driig
szerda 13- 16 6riig
péntek: 8-12 ¢éraig

3.4. A Neszmélyi Kirendeltségen az ligyfélfogadis az aldbbi:
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hétfé 8-12 és 13-16 ordig
szerda 13-16 6raig
péntek: 8-12 ordig

3.5. A polgirmester, illetve a jegyzd egyedi bejelentés alapjan fogadja a hozzd fordulé
iigyfeleket.

3.6. Az alpolgirmesterek, valamint az aljegyz6 elére meghirdetett idSpontban havi
rendszerességgel fogad6orat tartanak.

4. A kiadmanyozés rendje
4.1. Kiadmanyozasra a hatdskor cimzettje jogosult.

4.2. A jogszabalyban meghatdrozott hatdskorében
a) a polgdrmester (sajdt €s atruhazott hatdskorben),
b) a jegyzd,

¢) az anyakényvvezetd,

d) a kozteriilet-feliigyelé

kiadményoz.

4.3. A kiadményozdsi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben dtruhazhatja, az
4truhazott kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az dtruhdzott kiadményozési jog tovabb nem
delegdthaté. Az truhdzds nem érinti a hatdskor jogosultjdnak a személyét ¢s felelosséget.

4.4. A polgarmester és a jegyzd a kiadmanyozds rendjét kiilon-kilon utasitdsban hatarozza meg.

5. Munk4ltatéi jogok gyakorlasanak médja

5.1. A polgirmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6, az aljegyzo, valamint az
dnkormdnyzati tanicsado esetében.

5.2. A jegyzb gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozos nkorményzati hivatal koztisztviseloi
és munkavallal6i tekintetében, tovibba gyakorolja az egyéb munkaéltatéi jogokat az aljegyz
tekintetében.

5.3. Kiilon utasitas alapjan meghatdrozott munkakdrok betoltéséhez a polgdrmester egyetértése
sziikséges.

6. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

6.1. A polgirmester heti rendszerességgel vezetdi megbeszélést tart az alpolgdrmesterek, a
jegyzb, aljegyz6, az irodavezetdk €s a kabinetvezetok részvételével.

6.2. A jegyzd havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart, amelyen részt vesz:

az aljegyz6, a jegyzbi kabinetvezetd, az irodavezetdk. Sziikség esetén a vezetoi értekezleten az
elébbieken kiviil a kirendeltségvezetdk is részt vesznek.
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6.3. A poigdrmester €s a jegyz0 legaldbb évente két alkalommal apparitusi ériekezletet tart,
melyen a hivatal teljes személyi allomanya rész vesz.

6.4. Az irodavezetdk az aktudlis feladatokrdl sziikség esetén szervezeti egység dolgozéival
munkaértekezletet tartanak.

7. A Kozos Hivatal képviselete

7.1.A Koz0s Hivatal képviseletét a jegyz0, akaddlyoztatdsa esetén az aljegyzé litjael. A jegyz6
€s az aljegyz0 egyidejli tartds akaddlyoztatdsa esetére - legfeljebb hat hénap idétartamra ~ a
Kozos Hivatal képviseletét a jegyzo6i kabinetvezetd ldtja el.

7.2. Eseti képviselettel egyedi tligyekben, eljardsokban, rendezvényen t6rténé megjelenésre a
Kéz6s Hivatal dolgozéja is megbizhatd. A jegyzd 4ltal megbizott személy a Kozos Hivatal
képviseletét az erre sz6l6 frdsbeli meghatalmazédsban foglaltak alapjan jogosuit és koteles

elldtni.

8. Osszeférhetetlenségi szabélyok

A Koz0s Hivatalban

a) az 6nkormdnyzat tisztségviselbire a képviseldi-testiileti munkdval, valamint a pénziigyi,
gazdalkodési feladatok elldtasdval Osszeftiggésben ,

b) kbzszolgdlati jogviszonyban 4llé vezetdk, koztisztviseldk, valamint

c)a munkaviszonyban, valamint a munkavégzésre irdanyulé egyéb jogviszonyban #116
munkatdrsak feladatellatdsdra vonatkozéan

a jogszabdlyokban (kiilontsen a Magyarorszdg helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvényben, a kozszolgélati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvényben, a
hatdsagi eljardasoksordn az dltaldnos kozigazgatdsi rendtartasrél sz616 2016. évi CL. torvényben,
a kbzbeszerzési eljarasok sordn a kdzbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIL tdrvényben,
valamint az Aht-ban, & Avr-ben) foglalt Gsszeférhetetlenségre vonatkozd rendelkezések,
valamint a Kozds Hivatal szabdlyzataiban foglalt Osszeférhetetlenségre vonatkozé

rendelkezések az irdnyadok.

V. A Kozos Hivatal gazdilkodasa

1. Gazdasagi szervezet

1.1. A Tatai K6z6s Onkormanyzati Hivatal onallé gazdasdgi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv, vezetdje a jegyzo.

1.2. A Koz6s Hivatal gazdaségi vezetdje az aljegyzd
a) vezeti €s ellenOrzi a gazdasagi szervezetet,
b) felelos a jogszabdlyokban szamdra meghatdrozott feladatok ellatdsaért, és
c) a koltségvetési szerv mds szervezeti egységéhez beosztott, tovdbbd a koltségvetési
szervhez rendelt mds koltségvetési szerv alkalmazdsdban 4ll6, a tervezéssel,
gazddlkoddssal, finanszirozassal, adatszolgiltatdssal és beszdmoldssal kapcsolatos
feladatok ellatdsaért felelos személynek irdnymutatdst ad.

1.3. A gazdasagi vezetd a feladatait a jegyzd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett l4tja el.
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1.4. A gazdasagi vezetd 4tmeneti vagy tartés akaddlyoztatdsa esetén a jegyz0 haladéktalanul
koteles gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén annak
betsltésérdl. Az allashely betdltéséig tarté atmeneti idszakra a jegyzd irasban az Avr,
rendelkezéseinek megfeleld végzettséghi alkalmazottat jeldl ki a gazdasdgi vezetdi feladatok
ellatdséra a polgdrmester egyetértésével.

1.5. A K&zos Hivatalban a hivatali feladatokat (egyes kirendeltségi feladatellatds kivételével),
a székhely onkormanyzat és székhely szerinti nemzetiségi dnkorményzatok €s 6nélléan
miikodd koltségvetési szerv gazdélkoddsaval Osszefiiggd feladatokat, tovibbd a kozoOs
hivatalhoz rendelt gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szervek
gazddlkod4sdval dsszefiiggd feladatait — mint gazdasagi szervezet — a jegyz0 irdnyitasdval az
ad6-és pénziigyi iroda latja el. A kirendeltségek ellatjak a telephely szerinti kirendeliségi
hivatali feladatokat, a telephely szerinti onkorményzatok, nemzetisé€gi Onkormanyzatok
gazdélkodasdval osszefiiggd feladatokat.

1.6. A gazdasdgi szervezet pénziigyi-gazdasdgi feladatait az Aht. és az Avr. alapjén — az
dnkormédnyzat képvisel§-testiilete Szervezeti €s Milkodési Szabdlyzata, a Kozos Hivatal
Szervezeti €s Mikodési Szabdlyzata, ,,A gazddlkodédssal Osszefiiggd feladatairdl sz6l6
Ugyrendje” és a munkamegosztdsi megéllapodasok eloirasait figyelembe véve — latja el.

1.7.A Kozos Hivatal gazdasagi szervezetének elldtandé feladatait a vezetdk és més dolgozok
feladatkorét A gazddlkoddssal Osszefiiggd feladatairél sz6l6 Ugyrendje”, valamint a
munkamegosztdsi megéllapodasok tartalmazzak.

2. A Kozos Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szerv:

Szociilis Alapelldt6 Intézmény 2890 Tata, Dedk F. u. 5.
Tatai Kistérségi Id6skordak Otthona 2890 Tata, Fényes Fasor 2.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv €s a V.
rész 2. pontban felsorolt gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozotti — az
iranyité szerv dltal j6vahagyott - munkamegosztdsi megdllapoddsban  rogzitett
munkamegosztés és feleldsségvillalds keretei kdzott kell alkalmazni.

3. A Kozos Hivatal gazdilkod4sdra vonatkozd egyéb szabalyok

3.1.A gazdilkoddst a jogszabédlyokban meghatdrozott bels6, pénziigyi- gazdasagi ellendrzésre
jogosult szervek és kiilsé dllami szervek jogosultak ellendrizni.

3.2. A Kozos Hivatal a mindenkori hatdlyos jogszabalyok betartdsa mellett gazdalkodik €s
késziti el beszdmoldjat.

3.3. A Kozos Hivatal gazdilkoddsdval kapesolatos fobb feladatokat kiildndsen a kdvetkezo
szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a) gazdilkoddsi szabélyzat (a tervezéssel, gazddlkoddssal - igy kiildndsen a
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozés
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gyakorldsanak mdédjdval, eljardsi €s dokumentécids részletszabalyaival, valamint az
ezeket végzd személyek kijelSlésének rendjével -, az ellendrzési adatszolgdltatasi és
beszdmolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirdsok, felt€telek, a
kozbeszerzési €rtékhatar alatti beszerzések lebonyolitdsdval kapcsolatos eljarasrend),

b) kozbeszerzési szabalyzat (a kozbeszerzési értékhatdrt elér6, vagy meghaladé
beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljardsrend),

c) kikiildetési szabdlyzat (a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és
lebonyolitasaval, elszdmolasaval kapcsolatos kérdések),

d) szémviteli politika

¢) pénzkezelési szabalyzat, selejtezési szabdlyzat, leltirozdsi szabdlyzat, szamlarend,
bizonylati szabélyzat, tigyrend a gazdalkoddssal Gsszefiiggé feladatokra, eszkdzok és
forrdsok érté€kelési szabélyzata, projektmenedzsment szabdlyzat (az anyag- és
eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabdlyozott kérdései),

f) reprezentécits szabdlyzat (a reprezentdci6s kiaddsok felosztasat, azok teljesit€sének és
elszamolédsdnak szabdlyai),

g) gépjarmii lizemeltetési szabdlyzat (a gépjarmilvek igénybevételének és hasznilatinak
rendje),

h) telefon hasznélati szabéalyzat (a vezetékes és radidtelefonok hasznélata), és

i) kozérdeki adatok megismerésére vonatkozé szabédlyzat, a kozérdekli adatok
elektronikus kozzétéeeli kotelezettségének teljesitésérdl szolé szabdlyzat (a kdzérdekd
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovidbbd a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje).

3.4.A Kozos Hivatal mikodéséhez sziikséges pénzeldirdnyzatokat, miikodési fenntartdsi
koltségeket, koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos eldirdsokat az éves kiltségvetési rendelet

hatdrozza meg.

3.5.Az Aht, valamint az Avr. rendelkezései alapjin jelen SZMSZ IL rész.3.5. pontjaban
felsorolt szervek tekintetében a koltségvetésben szerepld kiaddsi €s bevételi eldirdnyzatok
vonatkozdsdban a tervezéssel, gazdilkodédssal - igy kiilondsen a kotelezettségvillalis,
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvinyozas gyakorldsdnak médjaval, eljarasi
€s dokumentdciOs részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelSlésének
rendjével -, az ellendrzési adatszolgéltatasi és beszamoldsi feladatok teljesitésével kapcsolatos
bels6 eldirasokat, feltételeket a ,,Gazddlkod4si szabdlyzat a kotelezettségvillalds, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, €rvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatas rendjérél” cimi
szabdlyzata tartalmazza.

3.6.A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapesolatos eléirdsokat ,,A gazddlkod4ssal
osszefiiggd feladatok Ugyrendje” tartalmazza.

3.7. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény 3. § (1)
€s (2) bekezdései €s a 4. § a) pontja alapjan a Ko6zgs Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jard kdztisztvisel6i munkakoroket az SZMSZ 3. szdmii melléklete sorolja fel.

3.8. A belsé ellenor elldtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérol 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 44. § (1) bekezdésben meghatdrozott
feladatokat.
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V1. Zar6 rendelkezések
1. Jelen Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat 2024. mdrcius 1-jén lép hatdlyba.
2. Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatdlyét veszti

a Kozos Hivatal Tata Vdros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 384/2022. (X11.22.)
hatdrozatival elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabélyzata.

Tata, 2024, februar 28.

dr. Horvath [Jézsef
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