Tolna Varmegye Onkormanyzata Kézgyiilése EInokének
3/2025. (VII. 1.) szamu utasitasa
a Tolna Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Tolna Varmegye Onkormanyzata Kozgyilésének Elndkeként, a jegyzé altal — a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szo6ld 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. (1)
bekezdés a) pontjaban és az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. térvény 9.
§ b) pontjaban foglalt feladatkérében eljarva, figyelemmel az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szélo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésében foglaltakra — elkészitett, a Tolna Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jovahagyom és az alabbiak szerint kiadom:

I. Altalanos rendelkezések
A Tolna Varmegyei Onkormanyzati Hivatal megnevezése, cime, szamlaja

1.) A Hivatal megnevezése: Tolna Varmegyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal)

2.) A Hivatal székhelye:7100 Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.

3.) A Hivatal postacime:7101 Pf. 82.

4.) A Hivatal honlapja: www.tolnamegye.hu

5.) A Hivatal torzsszama: 414005

6.) A Hivatal szamlavezetéje: a Magyar Allamkincstar

7.) A Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 10046003-00319779

A Hivatal jogallasa, képviselete

1.) A Hivatal alapito szerve a Tolna Megyei Onkormanyzat Kézgydlése.

2.) A Hivatal Tolna Varmegye Onkormanyzatanak szerve.

3.) A Hivatal a Magyar Allamkincstar altal vezetett koézhiteles tdrzskdnyvi
nyilvantartasban a 414005 torzskonyvi nyilvantartasi szamon szerepel.

4.) A Hivatalhoz mas koltségvetési szerv feladatellatasa nincs hozzarendelve.

5.) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz6 latja el.

6.) A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkérébe gazdalkodd szerv
nem tartozik.

7.) Kulsé6 szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

A Hivatal tevékenysége

1.) A Hivatal feladata:
a) Tolna Varmegye Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) és
szervei zavartalan mikoddésének biztositasa,
b) a Kozgyllés, a Bizottsdgok és a tisztségvisel6k dontései szakmai
el6készitése, valamint e dontések veégrehajtasanak szervezése és
ellenbrzése.
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Az Onkormanyzat a Hivatal bevonasaval latja el az eurépai unios palyazatok
benyujtasaval és az elnyert tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatos
feladatait.
A Hivatal alaptevékenységeit a kdvetkez6 jogszabalyok hatarozzak meg:
- Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX.
torvény,
- ateruletfejlesztésrol szolé 2023. évi CII. torvény,
- asportrél szolé 2004. évi |. torvény,
- a magyar nemzeti értekekrél és a hungarikumokrél szolo 2012. évi XXX.
torvény,
- az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. toérvény,
- anemzeti vagyonrdl szo6ld 2011. évi CXCVI. térvény,
- anemzetiségek jogairdl szo6ld 2011. évi CLXXIX. térvény,
- a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi lll.
torvény, valamint
- Tolna Varmegye Onkormanyzatanak Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata.
A Hivatal altal ellatandé alaptevékenységek jegyzékét és ezen
alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolését a mindenkori
hatalyos Alapitd Okirat rogziti.
Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el6irasokat, feltételeket
Tolna Varmegye Onkormanyzata mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.
A Hivatal a Tolna Varmegyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat és a Tolna
Varmegyei Német Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében latia el az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény — 10. § (4a) és (4b)
bekezdésében foglaltak alapjan — a 9. §-aban meghatarozott feladatokat.

Il. A Hivatal iranyitasa és vezetése

A Hivatal iranyito szerve Tolna Varmegye Onkormanyzatanak Kézgyilése.

A Kozgyllés elndke — akadalyoztatasa esetén foglalkoztatasi jogviszonyban
allo alelnoke — a Kozgyllés dontései szerint és sajat onkormanyzati
jogkdrében iranyitia a Hivatalt. Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi
feladat- és hataskoreit a Hivatal k6zrem(kodésével latja el. Az elndki iranyitas
jogositvanyait és formait a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szo6l6 2011.
évi CLXXXIX. térvény 67. §-a, valamint Tolna Varmegye Onkormanyzata
Szervezeti és MUkodeési Szabalyzatardl szolo 3/2023. (11.13.) 6nkormanyzati
rendelet vonatkoz6 rendelkezései tartalmazzak.

A Kozgyllés elndkének helyettesitésére, munkajanak segitéséere
megvalasztott alelndkdk az elndk iranyitasaval latjak el feladataikat. Az
alelnokok a feladatmegosztasnak megfelel6en igényelhetik a Hivatal érintett
szervezeti egységei kdzremikddését az d6nkormanyzati Ugyek el6készitése és
végrehajtasa soran.



4.) A Hivatal vezet6je a jegyzd, aki 6sszehangolja és szervezi a Hivatal munkajat,
amelyért szakmailag felel6s, tovabba képviseli a Hivatalt. A jegyzd részletes
feladat-és hataskoreit Tolna Varmegye Onkormanyzata Szervezeti és
Mlkddési Szabalyzatarol szoldo 3/2023. (l11.13.) onkormanyzati rendelet
vonatkozo6 rendelkezései tartalmazzak.

5.) A jegyz6t — tavollétében, valamint akadalyoztatasa esetén — az aljegyz6
helyettesiti. Az aljegyzé feladatait o©nall6 munkakérben, vagy osztaly
vezetésével egyutt is ellathatja.

1. A Hivatal szervezete

1.) A Hivatal engedélyezett |étszama: 27 f6, amely 4 f6 6nkormanyzati tanacsadot
is magaban foglalja.

2.)A jegyz6 vonatkozasaban a munkaltatdéi jogokat a Kozgyllés elndke
gyakorolja.

3.) A Hivatal koézszolgalati alkalmazottait — az Onkormanyzati tanacsadoék
kivételevel — a jegyzd nevezi ki és gyakorolja velik kapcsolatban a
munkaltatdi jogokat azzal a korlatozassal, hogy

a) kinevezéshez, felmentéshez,

b) a vezetdi megbizashoz, illetve annak visszavonasahoz, valamint,

c) jutalmazashoz a Kozgyllés elndke altal kulon elndki utasitasban
meghatarozott korben a Kozgyllés elnokének egyetértése szukséges.

4.) Az aljegyz6 vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat a Kdzgyulés elndke, mig az
egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

5.) A Hivatal dnkormanyzati tanacsadoi (EInoki Kabinet tagjai) felett a munkaltatoi
jogokat a Kozgyilés elndke gyakorolja.

6.) A jegyz6 a 7.) pontban felsorolt szervezeti egységek vezetdire ruhazza at az
alabbi munkaltatoi jogokat kdzvetlen beosztottaik tekintetében:

a) teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok,
b) harom napot meg nem haladé szabadsag engedélyezése.

7.) Az egységes Hivatal az alabbi belsé szervezeti tagozédasu:

a) Jogi és Titkarsagi Osztaly,
b) Pénzugyi Osztaly,
c) Terllet- és Vidékfejlesztési Osztaly,
d) EIndki Kabinet.
A Hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.

8.) Az osztalyokat - a Kozgyilés elnOke egyetértésével — a jegyz6 altal kinevezett
osztalyvezetbk vezetik.

9.) A Jogi és Titkarsagi Osztalyt az aljegyz6 vezeti. Az aljegyz6t a Jogi és
Titkarsagi Osztalyon dolgozd beosztottak tekintetében megilletik mindazon
jogok és terhelik mindazon kotelezettségek, melyek az osztalyvezet6t az
osztalyukon dolgozé alkalmazottak vonatkozasaban megilletik, illetéleg
terhelik.

10.) A jegyz6 a jogszabalyi feltételeknek megfeleld koztisztviselbknek kozigazgatasi
tanacsaddi, kdzigazgatasi fétanacsadoi cimet adomanyozhat, 6sszesen legfeljebb
2 6 részére.



11.) Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény
119. § (4) bekezdésben meghatarozott belsé ellenérzési feladatok ellatasa —
beleértve a Hivatal belsd ellenérzési feladatait is — polgari jogi szerz6déssel
megbizott, a koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4all6 gazdasagi
tarsasagnal bels6 ellenérzési tevékenységet végzdok nyilvantartasardl és
kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetbinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju kotelezd
tovabbképzésérdl 22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet 2. §-aban eldirt képesitési
és szakmai kdvetelményeknek megfelel6 fliggetlen belsd ellenér utjan toérténik.
A belsé ellenér jogallasara egyebekben a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm.rendelet) 18-20. §-aban foglaltak az iranyadok. A
megbizasi szerz6dés keretében ellatott belsé ellenérzési feladatok kiterjednek a
Korm. rendelet 21. § (1)-(2) bekezdésében és 22. §-aban foglalt feladatok
ellatasara.

IV. A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek személyi allomanya
Az osztalyvezetdk

1.) Az osztaly - mint a Hivatal belsé szervezeti egysége - élén osztalyvezetd all, aki
gondoskodik az osztaly hataskorébe tartozé feladatok szinvonalas szakmai
ellatasarol.

2.) Az osztalyvezet6 f6bb feladatai:

a) meghatarozza, ellendrzi és fellgyeli az iranyitasa ala tartozd koézszolgalati
tisztvisel6k és a munka torvenykonyverél szold 2012. évi I. torvény alapjan
foglalkoztatott munkavallalok munkajat,

b) munkakoéri leirasba foglalja beosztottai feladatait, gondoskodik annak
naprakészseégeérol,

c) beszamol a Kozgyllés elndkének, alelndkeinek, a jegyzének az osztaly
munkajarol,

d) részt vesz a Kozgylléseken, valamint vezet6i értekezleteken,

e) szlUkség szerint munkamegbeszélést tart az osztaly alkalmazottai részére,

f) Ugyintéz6re szignalja az osztalyra érkezd Ugyiratokat,

g) gyakorolja a raruhazott alairasi jogkort,

h) javaslatot tesz beosztottai kinevezési, felmentési, athelyezési, jutalmazasi,
kituntetési, fegyelmi és kartéritési ugyeben,

i) kozremlkodik az osztadly megfelel6 személyi és targyi feltételeinek
kialakitasaban,

j) egyuttmlikodik a Hivatal mas szervezeti egységeivel,

k) egyetértés esetén szigndjaval ellatia az osztaly altal készitett, a
tisztségviselOk és a jegyzd kiadmanyozasi jogkdrébe tartozo iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit,

) gondoskodik az  informaciés  Onrendelkezési  jogréol és az
informacidészabadsagrél szold 2011. évi CXII. torvény, valamint egyéb
jogszabalyok alapjan Tolna Varmegye Onkormanyzatat és a Hivatalt érinté,
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feladatkdréhez tartoz6 kdzérdekil adatok és informaciok honlapon, illetve az
irott és elektronikus sajtéban torténd megjelenitéséhez szikséges adatok
Osszegydjtésérdl és azok aktualizalasarol.

Referensek

1.) A referensek feladata a mindenkori munkakdri leirasukban foglaltaknak
megfeleléen a Kozgyllés, a Kozgyllés elndke és a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozd ugyek érdemi dontésre vald elbkészitése, valamint a
végrehajtas szervezése.

2.) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével a referens a
munkateruletén felelés a Hivatal allandé és id6szakos feladatainak
megvaldsitasaért.

Ugykezeldk

1.) Az lgykezel6k a munkakori leirasban részikre megallapitott, illetve a vezeték
altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével,
az ugyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzik.

2.) Ellatjak mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkor gyakorldja megbizza 6ket.

V. A hivatal szervezeti egységeinek feladatai
Jogi és Titkarsagi Osztaly

A Jogi és Titkarsagi Osztaly feladatainak ellatdsahoz rendelt munkakorok:
osztalyvezet6 (aljegyz6), elnoki titkarnd, jegyzdi titkarnd, jogi referens, titkarsagi és
humanpolitikai referens, két informatikus.

Jogi és szervezeési feladatok:

—A Kozgyllés Uléseinek elbkészitése, adminisztracidja, rendeletek és hatarozatok
nyilvantartasa.

— A Kozgyllés és a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elékészitése.

—Rendelet-tervezetek el6készitése, rendeletek idészerliségének és hatalyosulasanak
figyelemmel kisérése.

—Szabalyzatok és munkaltatéi utasitasok el6készitése, iddszerliségének és
hatalyosulasanak figyelemmel kisérése.

—A Jogi és Ugyrendi Bizottsag, a Pénziigyi és Monitoring Bizottsag, valamint a Ter(let-
és Telepulésfejlesztési Operativ. Program Bizottsag munkajanak segitése,
adminisztraciojanak ellatasa, kozremikodés az elbkészitd és vegrehajtd
tevékenységben.

— Egyuttmikodési megallapodasok, tarsulasok kialakitasanak elékészitése.

— Hivatali értekezletek adminisztraciéjanak ellatasa.

—Orszaggydlési, helyi 6nkormanyzati, nemzetiségi 6nkormanyzati, eurdpai parlamenti
valasztasok el6készitése, lebonyolitasa.
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—Orszagos és varmegyei népszavazas elékészitése, lebonyolitasa.

—Tolna Varmegye Onkormanyzata és a Hivatal szerzédéseinek elékészitése, azok
nyilvantartasanak vezetése.

—Jogi képviselet ellatasa.

—Jogszabaly-tervezetek véleményezésének koordinalasa.

— A bir6sagi ulndkvalasztasok lebonyolitasa.

—Jogi segitségnyujtas a Kozgydlés tagjai részeére.

—A varmegyei cimer, zaszl6 hasznalataval, valamint a varmegyei névhasznalattal
kapcsolatos engedélyezés elékészitése.

—A kozérdekl adatok megismerésével, az allamhaztartasi informacidk korébe
tartoz6 adatszolgaltatasi, kozzétételi, adatkezelési feladatok ellatasaval
kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa.

—A Tolna Varmegyei Német Nemzetiségi Onkormanyzat munkajanak segitése,
adminisztraciojanak ellatasa, kézremikodés az elbkészitd és veégrehajto
tevékenységben.

—A Tolna Varmegyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat munkajanak segitése,
adminisztraciojanak ellatasa, kézremiikodés az elbkészitd és veégrehajto
tevékenységben.

—Tolna Varmegye Onkormanyzata tulajdonaban &ll6 gazdasagi tarsasagok
munkajanak segitése.

—Kozremikodeés Tolna Varmegye Onkormanyzata rendezvényeinek
szervezésében, lebonyolitasaban.

—~Tolna Véarmegye Onkorméanyzata és a Hivatal beszerzési eljarasainak
lebonyolitasa, éves beszerzési Utemterv elkészitése.

—~Kdzremiikodés Tolna Varmegye Onkormanyzata és a Hivatal kézbeszerzési
eljarasainak lebonyolitasaban, éves kozbeszerzési terv elkészitése, valamint az
elektronikus kdzbeszerzési informatikai rendszerek kezelése.

—Projekt el6készités, projekt lebonyolitas, projektmenedzsmenti feladatok
végrehajtasa Tolna Varmegye Onkormanyzata sajat projektjei vonatkozasaban.
—A telepulési dnkormanyzatok projektjei kapcsan az onkormanyzatokkal kotott

egyuttmikodési megallapodasokban meghatarozott feladatok ellatasa.

— A falugondnoki, illetve tanyagondnoki képzés megszervezése a szocialpolitikaért
felel6s miniszter altal jovahagyott képzési program alapjan.

—A civil tarsadalmi szervezetekt6l érkez6 tamogatasi kérelmek dontésre vald
el6keészitése.

Titkarsagi feladatok:

—-A Kozgyllés tisztségviseldi, valamint a jegyzd tevékenységével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa.

—A tisztségvisel6kkel, a hivatal koéztisztviselbivel, munkavallaldival kapcsolatos
szemeélyzeti munka.

—Koztisztvisel6i, képviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ
teendok ellatasa.

—Hivatali értekezletek szervezése.

—A Hivatal tliz-, munka-, és balesetvédelmi feladatellatasanak koordinalasa.




—Az 6nkormanyzati informatikai feladatok ellatasa, gondoskodas a szamitégépek
és szamitogép-halézatok Uzemeltetésérdl, karbantartasardl, a hardver- és
szoftverfejlesztésekrél és azok megfelel6 mikdodtetésérol.

—-Az internet-szolgaltatasok és on-line adattartalmak elérésének biztositasa a
jogosultak részére.

—Az elektronikus informaciészabadsagbdl és a kozzétételi kotelezettségekbdl
eredd informatikai feladatok ellatasa.

—Az dnkormanyzati tamogatasok kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

-Az onkormanyzatok es onkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

—A nagysebességl, koltséghatékony kormanyzati adathal6ézat elérhetéségének
biztositasaval 6sszefliggé miszaki és informatikai feladatok elvégzése.

—A minisztériumok és a kozigazgatas intézmeényei, az allampolgarok kozotti
elektronikus kapcsolat, az elektronikus uton torténd Ugyintézés és tajékozodas
korének bbvitése.

—A Képvisel6i Informacios Rendszer és a Kozgyllés szavazatszamlalé rendszere
kezelésével, Uzemeltetésével és fejlesztésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

—Kbézrem(iikddés a valasztasokhoz, népszavazasokhoz kapcsolodd informatikai
feladatok ellatasaban.

- Onkormanyzati honlap miikodtetése.

Pénziigyi Osztaly

A Pénzugyi Osztaly feladatainak ellatasahoz rendelt munkakorok: osztalyvezetd, két f6
koltségvetési referens.

Koltségvetési, pénzigyi feladatok:

—Tolna Véarmegye Onkormanyzata Kozgyllésének elndke, a jegyzd, a terleti
nemzetiségi Onkormanyzatok elnokei pénzigyi targyu dontéseinek informacio
szolgaltatassal torténd segitése, a vezetdk tajékoztatdasa a szervezet pénzugyi
helyzetérdl.

—Tolna Varmegye Onkormanyzata koltségvetési rendeletének elékészitése, a
koltségvetés Osszedllitasaval kapcsolatos feladatok koordindlasa, egyeztetési
feladatok el6készitése, megszervezése, informacio gylijtése.

— Tolna Varmegyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat és a Tolna Varmegyei Német
Nemzetiségi Onkormanyzat koéltségvetési  hatarozatanak, koltségvetésének
elbkészitése.

— Tolna Varmegye Onkormanyzata, a Tolna Varmegyei Onkormanyzati Hivatal, a
Tolna Varmegyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat és a Tolna Varmegyei Német
Nemzetiségi Onkormanyzat elemi koltségvetésének elkészitése.

— A koltségvetéssel 6sszefliggd informacié szolgaltatasi kotelezettség megszervezése,
az adatok ellendrzése, feldolgozasa, 0sszesitése, az adatszolgaltatas teljesitése.

— A koltségvetési rendelet moddositasanak elOkészitésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

— A Tolna Varmegyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat és a Tolna Varmegyei Német
Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetés modositasanak elékészitése.

— Az el6iranyzatok valtozasanak nyilvantartasa.




— Egyéb pénzigyi kihatassal jard rendelet tervezetek el6készitése.

— Tolna Varmegye Onkormanyzata, a Hivatal és a teriileti nemzetiségi Snkormanyzatok
operativ gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

— Tolna Varmegye Onkormanyzata, a Hivatal, a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok
bankszamlainak kezelése, a bevételek beszedése, a kiadasok pénzugyi teljesitése, a
négy szervezet elklulonitett pénztaranak vezetése.

— Tolna Varmegye Onkormanyzata, a Hivatal és a teriileti nemzetiségi Snkormanyzatok
elkllonitett  gazdalkodasaval és informacié-szolgaltatasi  kotelezettségeivel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

— Tolna Varmegye Onkormanyzata, a Hivatal és a teriileti nemzetiségi Snkormanyzatok
kotelezettségvallalasainak figyelemmel kisérése, elkulonitett nyilvantartasa, a
kotelezettségvallalasok pénzugyi ellenjegyzése.

— Az érvényesitési feladatok ellatasa.

— A szamviteli informaciés rendszer kialakitasa, milkodtetése, a szamuviteli
nyilvantartasok elkilonitett vezetése a Tolna Varmegye Onkormanyzata, a Hivatal és
a teruleti nemzetiségi onkormanyzatok részére.

— A szamviteli torvény elGirasa szerinti kotelez6 szabalyzatok elkészitése, a
gazdalkodashoz kapcsolodd egyéb szabalyzatok el6készitése, elkészitésében vald
kozremikodeés.

— Tolna Varmegye Onkormanyzata, a Hivatal és teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok
adozassal kapcsolatos feladatainak ellatasa.

— A kdzpontositott illetmény szamfejtési rendszeren belll - Onkormanyzat, a Hivatal és
terlleti nemzetiségi dnkormanyzatok vonatkozasaban - a kifizetére harulé feladatok
ellatasa.

— Az illetmény, munkabér, rendszeres tiszteletdij kivételével a személyi juttatasok
szamfejtése, a havi jelentések elkészitése.

— A személyi juttatasok kifizetése, a nem pénzbeli juttatasok atadasa, a cafetéria
juttatassal 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

— A koltségvetési rendelet végrehajtasaval 6sszefliggd pénzigyi feladatok ellatasa.

— Tolna Varmegye Onkormanyzata, a Hivatal és a teriileti nemzetségi énkormanyzatok
elkulonitett éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitése, a meérlegvalddisag
biztositasa, az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

— Tolna Varmegye Onkormanyzata, a Hivatal és a teriileti nemzetiségi Snkormanyzatok
id6kozi koltségvetesi jelentésének elkészitése.

— Tolna Varmegye Onkormanyzata, a Hivatal és a terileti nemzetiségi 6nkormanyzatok
id6kozi mérlegjelentésének elkészitése.

— A céljelleggel biztositott tamogatasok felhasznalasarol a pénzugyi elszamolasok,
beszamoldk elkészitése.

— Egyéb informacio és statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

—Testuleti dontések el6készitéséhez szlkséges Osszesitd, elemzd, értékeld anyagok,
elbterjesztések elkészitése.

—A pénzugyi kihatassal jaro, koltségvetést érinté elbterjesztések, kotelezettség-
vallalasok el6zetes véleményezése.

— Palyazati anyagok, szakmai koncepciok el6készitése.



— A beruhazasok, rekonstrukciok, felujitasok koordinalasa, valamint pénzugyi
lebonyolitasa a Jogi és Titkarsagi Osztallyal és a Terllet- és Vidékfejlesztési
Osztallyal egyuttmikodve.

— Kijelolés esetén kdzremUkodeés a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

— Kozrem(ikddés Tolna Varmegye Onkormanyzata és a Hivatal beszerzéseivel
kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

— Projekt el6készités, projekt lebonyolitas, projektmenedzsmenti feladatok
végrehajtasa az Onkormanyzat sajat projektjei vonatkozasaban. (A telepilési
onkormanyzatok  projektjei kapcsan az  Onkormanyzatokkal kotott
egyuttmikodési megallapodasokban meghatarozott feladatok ellatasa.)

— Beruhazas-statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

— Az ingatlan-vagyon kataszter folyamatos vezetése, az adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitése.

— Az ing6 és ingatlan vagyon analitikus nyilvantartasa.

— Vagyonleltar elkészitése, selejtezési, leltarozasi feladat végrehajtasa.

— Az éves zarszamadashoz a vagyonkimutatas elkészitése.

— Az oOnkormanyzati ingatlan vagyonnal &sszefiggb szerzédések nyilvantartasa,
pénzugyi szempontbdl torténd véleményezeése.

— Tolna Varmegye Onkormanyzata vagyoni helyzetének felmérése, figyelemmel
kisérése.

—Kozép- és hosszu tavu vagyongazdalkodasi terv elékészitése.

— A vagyongazdalkodast érintd rendelet-tervezetek elkészitésében vald kozremikodés.

— Az onkormanyzati vagyont érint6 testlleti elGterjesztések elbkészitése, a Kozgylles
dontéseinek végrehajtasa, nyilvantartasokban torténé atvezetése.

— A munkaltatéi lakasépités és lakasvasarlas tamogatasabol fennallé szerzédéses
allomany kezelése, a kdlcsondkkel 6sszefliggé adminisztrativ feladatok ellatasa.

— Kijelolés alapjan koézremlkodés eurdpai unids forrasokkal megvalosuld projektek
el6keészitésében és pénzugyi lebonyolitasaban.

— A torzskonyvi nyilvantartashoz kapcsolodo feladatok teljesitése.

— A valasztasokkal 0sszefugg6 penzugyi feladatok végrehajtasa.

— Meghatarozott, a mikddéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

— A kozérdekii adatok megismerésével, az allamhaztartasi informaciok koérébe
tartoz6 adatszolgaltatasi, kozzétételi, adatkezelési feladatok ellatasaval
kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa.

Az Osztaly eqyéb, altalanos feladatai:

— Statisztikai adatszolgaltatas, feldolgozas, informatikai bazis mikodtetése.

— A teruletfejlesztéssel, koncepciokkal, programokkal, varmegyei palyazatokkal
kapcsolatos javaslatok, tervezetek véleményezése, kdozremikodés a dontés
el6készitd munkaban.

Teriilet- és Vidékfejlesztési Osztaly

A Terllet- és Vidékfejlesztési Osztaly feladatainak ellatdsahoz rendelt
munkakorok: osztalyvezetd, egy f6 terlletfejlesztési referens, harom f6
projektmenedzser, két f6 projekt asszisztens, egy f6 varmegyei f6épitész.



Teruletfejlesztési, vidékfejlesztési feladatok:

—A varmegye épitett kornyezeti elemeinek alakitasaval és védelmével, tovabba a
tertlet- és telepulésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa a varmegyei
féépitész kozremikodésével.

—Tolna Varmegye Onkormanyzata tertletfejlesztési, teruletrendezési,
vidékfejlesztési feladatai ellatasat segité el6készitd, végrehajtdo tevékenység
ellatasa, O0sszehangolasa, az ezzel kapcsolatos testlleti dontések szakmai
szempontu el6készitése.

—A varmegyei épitészeti és miemlékvédelmi érdekek képviselete a regionalis és
orszagos szervezeteknél.

—Kobzrem(kodés a teruleti miszaki infrastruktura-fejlesztés, - fenntartas és
uzemeltetés koordinacios feladatainak ellatasaban féként a kozlekedés, a posta
és tavkozlés, a vizgazdalkodas, szennyvizkezelés, az energiaellatas és a
hulladékgazdalkodas teruletén.

—Tertuletfejlesztéssel kapcsolatos koordinacios feladatok ellatasa.

—Teruletfejlesztési, kornyezetvédelmi-, és vidékfejlesztési célu pénzigyi tamogatasok,
palyazatok  el6készitése, véleményezése amennyiben Tolna Varmegye
Onkormanyzata tevékenységével kapcsolatos.

—Egylttmikddés a terlletfejlesztési, kornyezetvédelmi-, és vidékfejlesztési
feladatokat ellato szervezetekkel.

—Terulet-, vidék- és agrarfejlesztési koncepciok, programok el6készitésében vald
kozrem(Ukodés, a kozgyllési elbterjesztések szakmai el6készitése, valamint a
programok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

-Uj projektjavaslatok kidolgozasa, lehetséges szereplbk felkutatasa,
programmenedzselés.

-Tolna Varmegye Onkormanyzata palyazati rendszeréhez tartozo palyazatok szakmai
kontrollja.

—A terUletfejlesztés és a kornyezetveédelem tertletén a varmegyén bellli kapcsolatok,
€s a szakmai szervezetek tevékenységének koordinalasa.

—TerUleti Informacios Rendszer kidolgozasa, a tarsadalom, a gazdasag és a kornyezet
teruleti jellemzdinek és valtozasanak figyelemmel kisérése.

Az Osztaly f6bb altalanos feladatai:

—A Teruletfejlesztési és Koordinaciés Bizottsag munkajanak segitése,
adminisztracidjanak ellatasa, kozremikodés az elOkészitd és veégrehajtd
tevékenységben.

-Tolna Varmegye Onkormanyzatat érinté eurdpai uniés és egyéb pélyazatok
figyelése.

—Az 6nkormanyzati palyazatokkal, beruhazasokkal kapcsolatos feladatok ellatasanak
koordinalasa.

-Kdézremiikédés Tolna Varmegye Onkormanyzata és a Hivatal beszerzéseivel és
kdozbeszerzéseivel kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

—Projekt el6készités, projekt Ilebonyolitas, projektmenedzsmenti feladatok
végrehajtasa Tolna Varmegye Onkormanyzata sajat projektjei vonatkozasaban.

—A telepulési dnkormanyzatok projektjei kapcsan az dnkormanyzatokkal kotott
egyuttmikodési megallapodasokban meghatarozott feladatok ellatasa.




—A vélemény-nyilvanitas szakmai el6készitése telepulési  Onkormanyzati
kornyezetvédelmi programokrol.

—A telepulési onkormanyzatok kornyezetvédelmi rendelettervezeteire vonatkozo
allasfoglalas el6készitése.

—A Tolna Megyei Foglalkoztatasi Paktum és a Foglalkoztatasi Partnerség Tolna
megyében szervei munkajanak segitése, a dontések elbkészitése és a végrehajtasi
feladatok ellatasa.

EInoki Kabinet

A Kabinet feladatainak ellatasahoz rendelt munkakorok: osztalyvezetd (kabinetvezetd),
alelnoki referens, sajtoreferens.

A Kabinet f6 feladata: a Kozgyillés elndke, valamint alelndkei munkajanak
segitése.

Integracids, kilkapcsolati feladatok:

—Az EU regionalis szervezeteiben valé Onkormanyzati tagsag esetén a
kapcsolddo feladatok ellatasa, a kolcsonos elébnyok hasznositasa.

—A Kozgyilés altal elfogadott kulkapcsolati terv alapjan a partnerkapcsolatokat
érint6 feladatok végrehajtasa.

— A partnerkapcsolatok irasbeli dokumentacioja, telefonon térténé Ggyintézése.

—A Kozgydulés tisztségvisel6i hivatali utjainak el6készitése, bonyolitasa.

— A kulfoldi delegacidk fogadasanak el6készitése, bonyolitasa.

Sajtomunka vonatkozasaban:

- Kapcsolattartas az orszagos, regionalis, varmegyei, illetve helyi médiaval,
valamint az allami- és Onkormanyzati szervezetek kommunikacioért felel6s
szervezeti egységeivel.

- Elézetes tajékoztatas Tolna Varmegye Onkormanyzata sajtonyilvanossagra
szamot tartd rendezvényeirél, hattéranyagok, kdzlemények eljuttatasa a média
részere.

- Sajtéfigyelés és sajtojelentés: Tolna Varmegye Onkormanyzatat érintd hirek
sajtoszemléje, havi szintl 6sszefoglald készitése a megjelenésekrol.

- A Kozgylilés elndbke kommunikacidjanak segitése, sajtonyilatkozatok
elbkészitése.

- Sajtéesemények megszervezése.

- Tolna Varmegye Onkormanyzata kévetkez6 havi megjelenéseirdl szold sajtéterv
elkészitése.

- Tolna Varmegye Onkormanyzata online hirfellileteinek kezelése: hirek
szerkesztése, fotdk feltdltése.

- Tolna Varmegye Onkormanyzata média szerzédéseibél adodd feladatok
végrehajtasa.

s s

marketing tervének elkészitése.
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Human és koordinacios terulet vonatkozasaban:

- Tolna Varmegye Onkorméanyzata rendezvényeinek el6készitése és
lebonyolitasa.

- A Kozgyilés elndkének, valamint alelnOkeinek programjaival, napirendjével
kapcsolatos szervezési teenddk veégzeése.

- Kapcsolattartdas a varmegye torténelmi egyhazaival, civil tarsadalmi
szervezeteivel, parlamenti partjaival, valamint az orszagos oOnkormanyzati
érdekérvényesitd szervezetekkel.

Civil kapcsolati és értéktari feladatok:

— A varmegyében él6 nemzetiségek helyzetének figyelemmel kisérése.

—Kapcsolattartas a nemzetiségek orszagos, varmegyei szervezeteivel.

—Kapcsolattartas tarsadalmi (civil) szervezetekkel.

—-Koézrem(kodés a varmegyei testnevelési és sportszervezési feladatok
ellatasaban.

—Kapcsolattartas a fogyatékosok érdekvédelmi szervezeteivel, segitségnyujtas az
érdekvédelmi feladatok ellatasahoz.

Vs

ellatasa, kozremikodés az el6készitd és végrehajto tevékenysegben.

—A varmegyében mikodé helyi értéktar bizottsagok munkajahoz szakmai
segitségnyujtas.

—Kapcsolattartas a Kabitészerugyi Egyezteté Forumok szerepldivel.

—A Tolna Varmegyei Blnmegel6zési Tanacs munkajanak segitése, titkarsagi
feladatok ellatasa.

VI. A hivatal miikodése

1.) A Hivatal mikddését a jogszabalyok, az ezek alapjan alkotott belsé
szabalyzatok, valamint a Kozgyllés és a Kozgyllés elndkének dontései,
tovabba a jegyz6 utasitasai hatarozzak meg.

2.) A Hivatal alkalmazottainak részletes feladatait munkakori leirasuk
tartalmazza. A munkakori leirasok a felelésség megallapitasara is alkalmas
modon — tobbek kozott — tartalmazzak: a munkakorben ellatandd feladatok
jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betolték ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatdi jogkoér gyakorlojanak megjeldlését, a munkakdrre
vonatkoz6 sajatos eldirasokat és a helyettesités rendjét.

Munkarend
A Hivatal alkalmazottainak munkaideje heti 40 6ra. A hivatali munkaidé:
0 hétfétél csutortokig 08.00 oratdl 16.30 oraig,

0 pénteken 08.00 6ratdl 14.00 oraig
tart, amely magaban foglalja az ebédidét is.
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Ugyfélfogadas rendje

1.) A Kdzgyllés elndke, alelndkei, a jegyz6 és a Hivatal dolgozéi az alabbiak szerint

tartanak ugyfélfogadast:
—a Kozgyllés elndke és alelndkei: minden honap elsé hétféjén 13.00 oratdl 16.00
oraig,
—a jegyz6: hétfén 09.00 6ratdl 13.00 oraig,
—a hivatal alkalmazottai: hétfén 09.00 6ratél 13.00 6raig,
szerdan 13.00 6ratdl 16.00 oraig.

2.) A Kozgyllés tagjait, az orszaggydlési képviselbket, a politikai partok vezetdit,
valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok vezetbit barmikor, munkaidében, soron
kKivll, a telepulési dnkormanyzatok vezetéit, alkalmazottait tgyfélfogadasi idén kivul
is - lehetbleg el6re egyeztetett id6pontban - fogadni kell.

A kiadmanyozas rendje

1.) A Kdzgyilés elndke kiadmanyozza:
— akoztarsasagi elnokhoz,
— az Orszaggydlés elndkéhez,
— a miniszterelnOkh6z, miniszterekhez és az orszagos hataskorli szervek
vezetbihez,
— a Tolna Varmegyei Kormanyhivatalhoz,
— avarmegyei onkormanyzatok elndkeihez,
— a helyi 6nkormanyzatok polgarmestereihez
kuldend6 elbterjesztéseket, jelentéseket, informaciokat, atiratokat, nagyobb
jelentéségu elvi anyagokat, elemzéseket, 6sszegzéseket.
2.) Ajegyz0 kiadmanyozza:
a minisztériumokhoz és orszagos hataskor( szervekhez,
— a hataskorébe tartozo, illetve a hataskorébe atengedett Ugyekben a Tolna
Varmegyei Kormanyhivatalhoz,
— varmegyei onkormanyzatok jegyz6ihez,
— a helyi 6nkormanyzatok jegyz6ihez
klldendd elbterjesztéseket, jelentéseket, informacidkat, atiratokat, valamint a Hivatal
mikodésével kapcsolatos anyagokat.
3.) Az osztalyvezetbk kiadmanyozzak:
— tarsszervekhez,
— telepulési 6nkormanyzatokhoz
kildendd kdzbensé intézkedést tartalmazé iratokat, megkereséseket.

Bélyegzok leirasa, hasznalata

1.) A ,Tolna Varmegye Onkormanyzata Kdzgyilésének Elndke, Szekszard", a ,Tolna
Varmegye Onkormanyzata Kozgyllésének Alelndoke, Szekszard”, a ,Tolna
Varmegye Onkorméanyzata Jegyzdje, Szekszard", valamint a ,Tolna Varmegye
Onkormanyzata Aljegyz&je, Szekszard” felirati korbélyegzék hasznalatara a
Kdzgyllés elndke, illetve alelndkei, a jegyz6, valamint az aljegyzd jogosult.
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Ugyanez vonatkozik az elndki, alelnoki, jegyz6i és aljegyzbi fejbélyegzék
hasznalatara is.

2.) A Hivatal szervezeti egységei a "Tolna Varmegyei Onkormanyzati Hivatal,
Szekszard" korbélyegz6t és ugyanilyen elnevezésli, postacimmel is ellatott
fejbélyegz6t hasznalnak a kiadmanyozasra vonatkozé szabalyok szerint.

3.) A ,Tolna Véarmegyei Onkormanyzati Hivatal Szekszard”, valamint a ,Tolna
Varmegye Onkormanyzata Szekszard” feliratu korbélyegz6t a Pénziigyi Osztaly
hasznalhatja, a cégszerl alairasok és a pénzugyi dokumentumok, kifizetések
dokumentumai esetében.

4.) A varmegye torténelmi cimerét abrazold bélyegzét a Kozgydlés elndke, tavollétében
a jegyz6 engedélyével lehet felhasznalni.

5.) A bélyegz6 hasznalataval megbizott alkalmazott koteles biztositani, hogy azt csak
az arra illetékes hasznalhassa.

Munkaértekezletek rendje

1.) A Kozgyllés elndke az alkalmazottak részére szikség szerint, de legalabb évente
egy alkalommal munkaértekezletet tart.

2.) Az elndk, az alelndkok és a jegyz6 bevonasaval az osztalyvezetbk részére szikség
szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart.

3.) A jegyz6 szlikség szerint, de legalabb havonta az osztalyvezetok részére vezetdi
értekezletet tart.

4.) Az osztalyvezet6k az osztalyok dolgozdéi részére sziikség szerint, de legalabb
havonta tartanak munkamegbeszélést. A munkamegbeszélésre a jegyz6t meg kell
hivni.

5.) Az osztalyok Kkozotti és az osztalyokon Dbellli informaciotovabbitas és
kapcsolattartas formait az osztalyvezet6k maguk allapitjiak meg, a legkevésbé
hierarchizalt és minél szélesebb informacidéaramlas biztositasara torekedve.

Gépkocsik igénybevétele

A tisztségviselok részére, valamint a hivatali munkavégzéshez rendelkezésre allo
gepjarmivek igénylésének, hasznalatanak részletes szabalyait kulon elnoki-jegyz6i
egyuttes utasitas tartalmazza.

VIl. Vegyes rendelkezések

1.) A pénzugyi, gazdasagi tevékenységet ellatd személyek gazdalkodassal
kapcsolatos feladatait a Tolna Varmegyei Onkorméanyzati Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

2.) A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kuilonleges
el6irasok:

A Tolna Varmegyei Onkormanyzati Hivatal kéltségvetésének részét képezi
Tolna Varmegye Onkormanyzata altal kdzvetlendl ellatott valamennyi feladat,
illetve a mas szervezetek utjan ellatott tevékenységek tamogatasa. A
koltségvetés tervezése és végrehajtasa soran a jogszabalyi el6irasok mellett
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mindenkor figyelembe kell venni a Kbézgyllés hatarozatait és a Kozgyllés
elndkének dontéseit.

3.) A szervezeti egységek vezetSinek nincs olyan jogositvanyuk, amelynek korében a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el.

VIII. Zaré rendelkezések

1.) Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025. julius 1. napjan Iép hatalyba, és
hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Tolna Varmegyei Onkormanyzati
Hivatal 2025. majus 1. napjan hatalyba lépett Szervezeti és Mikddési Szabalyzata.

2.) A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat mellékletei:

1. A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jard6 munkakorok feltlintetése
2. A Hivatal szervezeti felépitésének sémaja
3. A Hivatal alapit6 okirata

Szekszard, 2025. junius 30.

Orban Attila
a Kozgyiilés elnoke
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1. melléklet

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szo6lé 2007. évi CLII. térvény 3.
§-ban meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok a hivatalban a kovetkezok:

Kotelezettséget

Vagyonnyilatkozat-

megallapitd Munkakor tételi kotelezettség
jogszabalyhely gyakorisaga

2007. évi CLIl. tv. 3. § (1) J . 1 ¢
bekezdésének b) pontja €gyzo ev
2007. évi CLIl. tv. 3. § (1) Alieqvzé 16
bekezdésének b) pontja 1e9yz v
2007. évi CLII. tv. 3. § (1) Pénzigyi osztalyvezetd 1 év
bekezdésének b) pontja
2007. évi CLII. tv. 3. § (1) K ST .

. . ommunikacios és civil referens 2év
bekezdésének d) pontja
2007. évi CLII. tv. 3. § (1) | Kdzbeszerzésben kézremikodé 1¢

. . T év
bekezdésének b) pontja jogi referens
28£|Ze'zzvé's%hlé'kt\é') 26§1t};) Koltségvetési referens 2 év
2007. evi CLIl. tv. 3. § (1) koltségvetési referens 1év
bekezdésének b) pontja
i%?;z‘fj‘é'sghgktt‘)’)'3p'c§)ht(j;) Terlletfejlesztési osztalyvezetd 1 év
2007. évi CLII. tv. 3. § (1) palyazati referens - 2 &y

bekezdésének c) pontja

projektmenedzser




2. melléklet

A Tolna Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
szervezeti felépitése

EIndk Jegyz6
Alj o
Alelndkok 1e9yz0
EIndki
Kabinet
Pénzigyi Osztaly Teruletfejlesztési Jogi és Titkarsagi

Osztaly Osztaly




3.melléklet

Alapité okirat



