Tamasi Varos Polgarmesterének 1/2023. (I. 11.) szamd utasitasa
a Tamasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatarél (Ugyrendjérégl)

(Modositasokkal egységes szerkezetben)

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84-86. §-ai alapjan Tamasi Varos
Onkormanyzata az énkormanyzat miikodésére, a polgdrmester, a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozd
ugyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok elldtasara Tamasi Polgarmes-
teri Hivatalt hozott létre. Az llamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 9/A. § (1) bekez-
dése €és a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a jegyzé altal — a
Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (1) bekezdésében foglalt fel-
adatkdreben — elkészitett polgarmesteri hivatal szervezeti és miikédési szabalyzatat jovahagyom és az aldb-
biak szerint kiadom:

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

2. A polgarmesteri hivatal (tovabbiakban: hivatal)
a) megnevezése: Tamasi Polgarmesteri Hivatal
b) cime: 7090 Tamasi, Szabadsag utca 46-48.
c) levelezési cime: 7090 Tamasi, Pf.: 29.
d) e-mail cime: tampolgh@tamasi.hu

3. A hivatal jelz6szamai:
a) adobszama: 15844789-1-17
b) bankszamlaszédma: 11746029-15844789-00000000
c) szamlavezetGje: OTP Bank Nyrt.
d) KSH statisztikai szdmjel: 15844789-8411-325-17
e) szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
f) torzskonyvi azonosité szama: 844789

4. A hivatal alapitoja a Magyarorszag helyi Gnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbi-
akban: Mo6tv.) 84. § (1) bekezdése alapjén:
Tamasi Véros Onkormanyzati Képviselé-testilete. A hivatal alapité okirata jelen szabalyzat 1. szdmd fig-
geléke.

5. Ahivatal telephelyei: nincsenek telephelyek.

6. A hivatal jogallasa:
Jogi személyiséggel rendelkez8, 6nélléan miikodé és gazdalkodo kdltségvetési szerv, amely Tamdsi Varos
Onkormaényzat (tovébbiakban: 6nkormanyzat) kiltségvetési rendeletében megallapitott kdltségvetésbdl
és a képviseld-testiilet dltal meghatdrozott létszammal, jogszabalyokban megéllapitott médon gazdalko-
dik.

7. Ahivatal tevékenységei:
a) A hivatal alaptevékenysége: 841105 helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
Alaptevékenység f6 TEAOR kédja: 8411 Altaldnos kozigazgatas
b) A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A hivatal dltal elldtott, szakfeladatrend szerint besorolt tevékenységek jegyzékét a hivatal alapité okirata
tartalmazza.

1.
A HIVATAL SZERVEZETE, FELADATAI

8. A hivatal irdnyitdsa:



10.

11.

12.

13.

14.

a) A hivatal tekintetében az iranyit6 szervet az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a to-
védbbiakban: Aht.) 9. § alapjan megillets jogok és kotelezettségek a képvisels-testiiletet illetik meg
illetve terhelik.

b) Az Aht. 9/A. § (1) bekezdésének megfelelGen az a) pont szerinti iranyitasi hataskort Tamasi Varos
Polgdrmestere (tovdbbiakban: polgarmester) gyakorolja.

A hivatal vezetése:
A hivatal vezet6je a jegyz, aki a polgarmester irdnyitasaval — a jogszabalyokban meghatarozottak
szerint — vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a hivatal koztisztviselGi és egyéb — nem
a polgdrmester munkaltatasa ald tartozd — alkalmazottai tekintetében.

A hivatal szervezeti tagozodasa:

- Hatdsagi Iroda, amelyen beliil
—> lgazgatasi Csoport
— Miiszaki Hatdsagi Csoport
— Addhatosagi Csoport
mkadik;

- Titkarsagi Iroda,

- Pénzigyi Iroda,

- Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda, amelyen beliil
— Vdrosfejlesztési Csoport
— Varosiizemeltetési Csoport
mikodik.

Az irodak (tovabbiakban: szervezeti egységek) élén osztélyvezets besoroldst irodavezeték alinak (to-

vabbiakban: szervezeti egységek vezetéi) az aldbbiak szerint:

a) a Titkdrsagi Iroda az aljegyz6 kdzvetlen vezetése alatt all;

b) a Hatdsdgi Iroda hdrom csoporttal miikodik, amelyek koziil a Miszaki Hat6sagi Csoportot csoportve-
zet vezeti az irodavezetd kozvetlen vezetése alatt, az irodavezetd altal meghatarozott médon;

c) a Pénziigyilrodat az irodavezetd vezeti, helyettesitését az irodavezetd-helyettes latja el;

d) a Vérosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda két csoporttal mikodik, amelyek koziil a Varosizemel-
tetési Csoportot csoportvezetd vezeti az irodavezetd kdzvetlen vezetése alatt, az irodavezet6 éltal
meghatarozott modon.

A hivatal szervezeti felépitését jelen szabalyzat 1. szdmu melléklete, az egyes szervezeti egységek részle-
tes feladat-és hataskoreinek jegyzékét a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

A hivatal mindenkori engedélyezett létszdmat a képvisel6-testiilet az 6nkorményzat éves kiltségvetési
rendeletében hatarozza meg.

A hivatala feladata:

A hivatal Tamasi varos — és a jogszabalyokban meghatarozott mas telepiilések — kbzigazgatdsi teriiletén

ellatja

a) az onkorményzat m(ikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat-és hataskorébe tar-
toz6 ligyek dontésre valo elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

b) az énkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének osz-
szehangolasaban val6 kézremiikddést,

c) aképviselé-testiilet és bizottsagai, a helyi nemzetiségi 5nkormanyzatok és a tisztségvisel6k mikodési
feltételeinek biztositasaval, a dontések elGkészitésével és végrehajtasaval dsszefiiggd feladatokat,

d) az onkormanyzat koltségvetési szervekkel kapcsolatos, a jogszabalyban el8irt, valamint a képvisel§-
testiilet altal meghatarozott 6nkorméanyzati feladatokat,

e) a jogszabdlyokban meghatdrozott allamigazgatasi feladatokat, kézremiikédik a polgdrmester és a
jegyz6 dllamigazgatasi feladatainak az ellatdsaban,



15.

16.

17.

18.

19;

20.

21.

f} tarsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait (dontések el6készitése, végrehaijtas szervezése).

A hivatal latja el tovdbbd:
a) Tamdsi Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanak,
b) Tamasi Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak,
¢) valamint az alabbi 6nalléan miikédé intézmények gazddlkodasi feladatait:
- Tamdsi Aranyerd6 Ovoda és BolcsGde,
- Tamdsi Miivel6dési Kozpont és Konny( LaszIo Varosi Kényvtdr (révid elnevezése: Tamdasi Kultu-
ralis kbzpont).

1.
A HIVATAL TISZTSEGVISELOI ES KOZTISZTVISELSI

A polgarmester

A polgarmester — az dnkormanyzati SZMSZ-ben meghatérozottakon tul

a) felel6s az 5nkormanyzat gazdalkodasi rendjéért és jogszer(iségéért, valamint a koltségvetés végre-
hajtasaért,

b) rendszeresen beszdmoltatja a jegyz6t (sziikség szerint az aljegyz6t és a szervezeti egység vezetgjét)
a hivatal munkajarol,

c) tartja a kapcsolatot a helyi nemzetiségi nkormanyzatokkal,

d) sziikség szerint, de évenként legalabb egyszer hivatali munkaértekezletet tart a koztisztvisel§i appa-
ratus szamara.

Az alpolgarmester
A polgdrmester tévollétében, tarts akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmestert a polgarmester jogosult-
sagai illetik meg, ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, vagy testiileti dontés a pol-
garmester szamdra allapit meg.

Az alpolgarmester a polgdrmester munkajanak segitésére, a vele kialakitott munkamegosztas szerint el-
latja a polgarmester alland6 vagy eseti megbizdsabol ad6dé 6nkormanyzati feladatokat.
Az alpolgarmester a feladatait a jegyz6 szakmai segitségével és a hivatal kozremiikodésével latja el.

A jegyz6
A jegyz6 a hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s annak miikodéséért, a kozérdeknek és a jogszabalyok-
nak megfeleld, szakszerd, partatlan és igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelels ellatass-
ért.
Feladata — a jogszabalyokban meghatarozott hatéskdrein tilmenden — kiilénésen:

a) a képviselé-testiilet miikodésével kapcsolatban:

- elbkésziti, illetve el6készitteti a testileti Uléseket, a testiileti el6terjesztéseket és hatdrozati ja-
vaslatokat,

- el6késziti az nkormanyzati rendelet-tervezeteket,

- torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok munkadjat, jogszabdlysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,

- gondoskodik a testiileti tléseken a jegyz6konyv-vezetésrdl, dontéseknek az érdekeltek részére
torténd eljuttatasardl,

- gondoskodik az Gnkormanyzati rendeletek kihirdetésérél, a hatarozatok végrehajtasardl, szervezi
a végrehajtds ellenérzését.

b) a bizottsdgok miikodésével kapcsolatban:
- biztositja a bizottsagok miikodésének a targyi feltételeit,
- figyelemmel kiséri a bizottsdgok miikodését, személyesen vagy megbizottja Gtjan részt vesz az
iléseken,
- szakmai, torvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyuijt.

c) a tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:
- adontések el6készitését segiti és szervezi azok végrehajtdsat.



d)

e)

a telepulési keépvisel6k munkajaval kapcsolatban:

- elBsegiti a képvisel6k jogainak a gyakorldsat,

- aképvisel8i munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges személyi, targyi és ligyviteli se-
gitséget megadja.

a hivatal mlikédésével kapcsolatban:

- a hivatal bels6 szervezeti egységei Utjén ellatja a jogszabaly altal hataskérébe utalt dllamigazga-
tasi hatdsagi jogkoroket,

- vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat,

- a hivatal szervezeti tagozéddsara, munkarendjére és az iigyfélfogadas rendjére javaslatot készit
a polgarmesternek,

- hataskorébe tartoz6 iigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviselSi és alkalmazottai (kdzszolgalati ligykeze-
I6k, munkavillalok) tekintetében a szervezeti egységek vezetdi részére dtruhdzott munkaltatoi
jogok kivételével,

- béarmely szervezeti egység vezet&jének tartds akaddlyoztatdsa esetén vezeti az adott szervezeti
egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrél,

- évente beszamol a képviselG-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl.

Az aljegyzd

22. Az aljegyzd

23.

24,

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

vezeti a Titkdrsagi Irodat,

a jegyz0t — tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti,

szervezi az 6Gnkormanyzat és a hivatal koltségvetési feladatainak a végzését,

ellatja a jegyzd dltal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezet6i munkat, illetve kézremiiksdik
abban,

segiti a jogszer(, kulturdlt és méltanyos tgyintézést,

ellatja a hivatal jogi képviseletét,

torvényességi vizsgalatot végez,

jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a bels§ szervezeti egységek mun-
kajat,

ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos jegyzéi feladatokat.

A szervezeti egységek vezetdi

A szervezeti egységek vezetGi (aljegyz6, irodavezet6k) gondoskodnak a beosztott kiztisztvisel6k és alkal-
mazottak (tovabbiakban: beosztottak) dltal végzett feladatok jogszer( és szinvonalas ellatasardl, amiért
szakmai felelGsséggel tartoznak.

E feladatkérben

a)

b)

ellatja a jogszabdly altal a jegyz6 hataskorébe utalt szervezeti egységhez tartozé allamigazgatasi ha-
tosagi jogkoroket,

a jegyz kozvetlen iranyitasaval meghatdrozza, felugyeli és ellenérzi a beosztottak munkdjat, eléké-
sziti a feladataikat tartalmazé munkakori leirast a jegyz6 részére és gondoskodik annak aktualizala-
sarol,

beszamol a jegyz6nek, illetve a polgarmesternek a beosztottai munkajardl,

gondoskodik a képviselG-testiilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi énkormanyzat munkajanak
szakmai segitésérdl, el6késziti az el6terjesztéseket, rendelet-tervezeteket, felel§s azok szakmai és
jogi megalapozottsagaért,

részt vesz a vezet6i megheszéléseken és sziikség esetén munkaértekezletet tart a beosztottai ré-
szére,

szignalja a szervezeti egységéhez érkezd iratokat, gyakorolja a részére atadott kiadmanyozasi jogkort,
engedelyezi és nyilvdntartja a beosztottak szabadsagdt, leadja a hivatali gépkocsi igényeket, beosz-
tottai részére engedélyezi a belfoldi kikiildetést és a teljesitést igazolja,

elkésziti a szervezeti egységhez tartozo koztisztvisel6k mindsitését, teljesitménykdvetelményét, tel-
jesitményértékelését és szakmai értékelését,

javaslatot tesz, véleményt mond a beosztottaival kapcsolatos személyzeti és munkaiigyi kérdések-
ben,



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

j) a polgarmester vagy a jegyz6 utasitasdra tulmunkat rendel el és gondoskodik az ezzel kapcsolatos
szabadidé biztositdsardl, illetéleg annak megvaltasardl,

k) végzia képvisel6-testilet dgazatilag illetékes bizottsagéval kapcsolatos iigyviteli, koordinalé munkat,

I) egyittmiikodik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

A hivatal koztisztvisel8i, alkalmazottai

A koztisztvisel6k és alkalmazottak jogait a kdzszolgalati tisztviselSkrél, valamint a munka torvénykdnyvé-
rél sz0l6 térvény rendelkezései rogzitik. Feladataikat is ennek megfelelen latjék el:
a) kotelesek a munkakori leirasukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb tudéasuk szerint ellatni,
b) kételesek ezen til a szakmai tuddsukat allandé jogszabélyismerettel, jogalkalmazasi gyakorlattal gya-

rapitani, onképzésben részt venni,
) ajegyz6 utasitasainak megfelelGen kiilon eseti feladatokat is ktelesek ellatni.
A hivatal koztisztvisel6i és alkalmazottai sajat munkdjukért 6nalléan is felelgsek, fuggetleniil attél, hogy
rendelkeznek-e kiadmanyozasi joggal vagy nem.
Az egyes koztisztviselGk és alkalmazottak munkakori leirdsét a jegyz6, a kdzvetlen polgarmesteri hatés-
kérbe tartozéd munkavallalokét a polgarmester allapitja meg, amely a személyzeti nyilvantartas részét
kepezi. A hivatal koztisztviselGinek dltaldnos munkakéri leirds-mintéja jelen szabalyzat 2. szdmd fiiggele-
két képezi.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jérd koztisztvisel6i munkakérék listajat jelen szabalyzat 3.
szdmu melléklete, a vagyonnyilatkozatok kezelésére vonatkozé szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

Iv.
A HIVATAL MUKODESE

A képviselet rendje:

a) A hivatalt a jegyzd, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyzé, valamint az irodavezetd jogosult képvi-
selni.

b) A hivatal bels6 miikodése soran a szervezeti egységeket azok vezetdi, illetve az ltaluk megbizott
koztisztviseld jogosult képviselni.

A helyettesités rendje:

a) a jegyz6t az aljegyzé helyettesiti,

b) az aljegyz6 tavollétében a jegyz6t — amennyiben az gy intézése halasztdst nem tiir — a szakmailag
illetékes szervezeti egység vezet6je helyettesiti,

c) aszervezeti egységek vezetGit, a jegyz8 jovahagydséval, az dltaluk megbizott beosztott dolgozé he-
lyettesiti,

d) az lgyintéz6 koztisztviselSk helyettesitése a munkakori leirdsokban foglaltak szerint térténik.

A hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendje’:
a) A hivatali munkaidé:

- hétfén 8% 1%
- kedden, szerdan, csiitértékon 8®0_1630
- pénteken 8§¥_12%
amely magaban foglalja a napi 30 perces ebédid&t azzal, hogy pénteki napokon az ebédidé 12 @
- 12 ¥ —jg tart.
b) A hivatal Ugyfélfogadasi ideje:
- hétfén 801130 12301630
- csutortékén 8%0_-1130 123016
c) A jegyz6 ugyfélfogadasi ideje:
- hétfén 13016
d) Az aljegyzé ugyfélfogadasi ideje:
- szerdan 801130
e) AzirodavezetSk ugyfélfogadasi ideje:
- hétfén 13%- 1620

'Mddositotta: Tamasi Varos Polgdrmesterének 2/2024. (V1. 26.) szamU utasitasa 1. pontja. Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatal.



32;

a3,

34.

35.

36.

f) Egyes munkakdrokben (anyakényvvezetSk, gépkocsivezetdk, stb.) ettdl eltéré munkarendet éllapit-
hat meg a jegyz6, vagy a szervezeti egység vezetdje.

A kiadmanyozas:
a) a polgarmester kiadmanyozza
- afeladat- és hatdskorébe tartozo tigyekben keletkezett iratokat,
- atestiilet, vagy mas szerv elé készils elGterjesztéseket,
- az onkormanyzat, a képvisel6-testiilet nevében késziilt iratokat, megallapodasokat, szerzédése-
ket,
- egyes iratok, elGterjesztések kiadmanyozasat az altala meghatarozott személyre polgarmesteri
utasitasban atruhazhatja;
A polgarmester altal atruhdzott kiadmanyozast polgarmesteri utasitas szabalyozza.

b) ajegyz6 kiadmanyozza a hataskorébe tartozo és a masra at nem ruhdzott Gigyekben késziilt iratokat.
A jegyz6 altal atruhdzott kiadmanyozast jegyz6i utasitas szabalyozza.

A bélyegz6k és haszndlatuk:

a) A hivatalban hasznalatos bélyegzékrél a Titkarsagi Iroda nyilvéntartast vezet. A nyilvantartds szerinti
személyek felelGsek a bélyegzék megbrzéséért és rendeltetésszer(i hasznalataért.

b) A hivatalos iratokon a hataskor gyakorlgjanak bélyegz6jét kell hasznalini. Az aljegyz6i bélyegzé akkor
hasznalhatd, ha az aljegyzé a jegyz§ helyett, illetve megbizasdbol énalldan jar el.

Az Ugyiratkezelés

a) A hivatal Ugyiratkezelése kozpontositott, az iktatast és tigyiratkezelést a Titkdrsagi Iroda keretében
m(ikodd iktatdiroda végzi.

b) Az igykezelésre vonatkozo részletes elGirdsokat a hivatal iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.

A hivatali (munkaltatéi) igazolvany:
A hivatal dolgozdi sorszamozott, fényképes igazolvannyal igazoljak kéztisztviselSi, egyben hivatalos sta-
tuszukat, amely a személyi igazolvannyal egyiitt érvényes.

A képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 belsé szabalyzatban rendezi a miikddéshez kapcsolédd,
jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket. A hivatal miik6dését szabalyzé tovabbi belsé dokumentu-
mok kiildndsen:

a) adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat,

b) ajandékok és egyéb eldnyok elfogadasdnak szabdalyzata,

c) anyag- és eszkozgazdélkodési szabalyzat,

d) belsé ellendrzési kézikonyv,

e) bizonylati szabalyzat,

f) kozbeszerzési értékhatdr alatti beszerzések szabalyzata,

g) elektronikus informaciés rendszerek kockdzatelemzési és kockazatkezelési eljarasrendije,
h) elektronikus méasolatkészitési szabalyzat,

i) elektronikus ligyintézési szabalyzat,

i) gazddlkodasi szabdlyzat,

k) gépjarmi Uzemeltetési szabdalyzat,

I) informacioatadasi szabalyzat,

m) informatikai, informatikai biztonsagi szabalyzat,

n) integralt kockdzatkezelés eljarasrendje,

o) iratkezelési szabalyzat,

p) kiadmanyozasi szabalyzat,

q) kdzbeszerzési szahalyzat,

r) kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének rendje,

s) kozszolgalati szabalyzat,

t) kozzétételi és publikaldsi szabalyzat,

u) munkavallaléi szemivegtamogatés szabdlyzata,

v) munkavédelmi szabélyzat,




a7,

38.

39.

40.

w) otthoni munkavégzés rendje,
x) rendkiviili munkavégzés rendje,
y) reprezentdcids kiaddsok szabdlyzata,
z) selejtezési szabdlyzat,
aa) szamlarend,
bb) szamviteli politika:
i eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata,
ii.  eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata,
iii.  Onkoltségszémitds rendjére vonatkozé szabdlyzat,
iv. pénzkezelési szabalyzat,
cc) szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
dd) tlizvédelmi szabalyzat,
ee) vagyonnyilatkozat kezelési szabélyzat.

Ezen szabalyzat melléklete:

a) 1.szamu melléklet: A hivatal szervezeti felépitésének abrija

b) 2.szému melléklet: A hivatal szervezeti egységeinek feladat- és hatdskori jegyzéke

) 3. szamud melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré kéztisztviseli munkakorok lis-
téja

d) 4.szdmu melléklet: A hivatalnal képzettségi potlékra jogosité munkakdrok és képzettségek

e) 5.szamua melléklet: BelsS kontrollrendszer szabalyzata

f) 6. szam0 melléklet: A hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6sszefiiggs feladataira vonat-
kozo lgyrend.

Ezen szabalyzat fliggeléke:
a) 1.szamu fiiggeléke: A Tamasi Polgarmesteri Hivatal alapité okirata
b) 2.szdmd fliggeléke: Altaldnos munkakéri leirds minta

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2023. januar 12. napjan lép hatélyba.

Jelen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a Tamdsi Varos Onkormanyzati Képvisels-
testiletének 216/2019. (XI. 27.) szamu hatdrozataval jévahagyott, és Tamasi Varos Polgarmesterének a
72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozatéval médositott szabélyzat a Tamdsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
és M(ikodési Szabélyzatarol (Ugyrendjérél).

Tamasi, 2023. januar 11.

Porga Ferencs. k.
polgarmester

Utolso egységes szerkezetbe foglalva: 2024. julius 1.

Tamasi, 2024. jalius 1.
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2. szamu melléklet:

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT-ES HATASKORI JEGYZEKE

.
HATOSAGI IRODA

IGAZGATASI CSOPORT
1. Aképvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:
a) jelentést tesz a titkdrségi irodan keresztiil a polgarmesternek a hataskorébe tartozo lejart hataridej( kép-
visel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasaral,
b) kozrem(ikodik a humanpolitikai bizottsag liléseinek elgkészitésében.

2. Aképviselé-testiilet dltal a polgdrmesterre atruhazott feladat-és hataskorok ellitasinak elokészitése:

A szocialis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol sz616 torvénybél eredd aldbbi ellatasokkal kapcsolatos, a polgar-

mester hatdskorébe tartozo aldbbi tigyekben keletkezett iratok kiadmanyozasa:

a) alakhatdshoz kapcsolddo rendszeres kiadésok viseléséhez kapcsol6dé telepiilési tamogatas,

b) a 18. életévét betoltott tartésan beteg hozzatartozéjanak az apoldsat, gondozasat végz6 személy részére
megallapithato telepilési timogatas,

c) agyodgyszerkiadasok viseléséhez kapcsolodo telepiilési timogatas,

d) iskolakezdéshez kapcsolddo telepiilési tdmogatds,

e) a létfenntartast veszélyeztet§ rendkiviili élethelyzetbe keriilt, valamint az idészakosan vagy tartdsan lét-
fenntartdsi gonddal kiizd6 személyek részére megéllapithatd rendkiviili telepiilési tamogatasként kamat-
mentes kdlcson vagy temetési tamogatas,

f) jogosulatlanul és rosszhiszemiien felvett témogatas visszafizetésének elrendelése, indokolt esetben erre
részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kotelezettség aldl,

g) természetbeni elldtasokkal kapcsolatos feladatok (szocidlis tizifa, tanuldk helyi kbzlekedésének tamoga-
tasa, szocidlis gyermekétkeztetés).

3. Apolgérmester egyéb jogszabdlyon alapuld feladat- és hataskorei ellatasanak elékészitése:
a) honositott, visszahonositott személy dllampolgarsagi eskiijének elékészitése,
b) anyakényvvezetdi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa,
c) Szocidlpolitikai Kerekasztal miikodtetésével kapcsolatos tigyviteli teend6k elldtasa.

4. A jegyz06 feladat- és hatdskdrei ellatasanak el§készitése:
a) A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz616 torvénybél eredd, az alébbi ellatasokkal kapcsolatos
ugyek:
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag megallapitdsa,
- halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
- szocialis ellatasokrol sz6l6 igazolas kiadasa,
- csaladvédelmi koordinacio.

b) A jegyz6 egyéb jogszabalyon alapulé feladat- és hatdskorei ellatasanak elékészitése:

- az anyakonyvi jogszabdlyok altal a jegyz6 hataskérébe utalt dontések,

- cimnyilvdntartasi feladatok, ligyintézés a KCR-ben, lakcimbejelentések intézése jogszabalyban meg-
hatdrozott esetekben,

- hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

- a Ptk-bol ered6 ugyek (tallt targyak),

- ipari és kereskedelmi hat6sagi tigyek (kereskedelmi tevékenység bejelentése, iizletek miikodésének
engedélyezése, szallashelyek lizemeltetésének bejelentése),

- lakashoz jutas és lakasfeljitas helyi pénzbeli tdmogatdsa irénti kérelmek elbiraldsahoz szikséges el6-
készitd eljaras,

- hagyatéki, gyamsagi és gondnoksagi leltariigyek,

- vasar, piac és bevasarlokézpontokkal kapcsolatos kereskedelmi hatéségi és szolgéltatas feliigyeleti
ugyek,



iparigazgatasi Ugyek (telepengedélyek, bejelentéskoteles ipari tevékenységekkel kapcsolatos tigyin-
tézés,

kornyezettanulmanyok készitése mds hatosagok, szervek megkeresése alapjdn (adohatdsag, birdsag,
illetékhivatal, stb.),

népszamlalassal kapcsolatos teendék ellatasa

zenés, tancos rendezvények bejelentési eljarasaval kapcsolatos tigyek,

a tarsashazak torvényességi felugyeletével kapcsolatos iigyek,

a hivatali feladatok ellatasahoz sziikséges statisztikai lekérdezések, adatszolgaltatasok,

a vonatkozo jogszabdlyok alapjdn a termé&fold adasvételi és haszonbérleti ajanlatok kifiiggesztése,
azok teljes korii igymenete, az elfogadé nyilatkozatok atvétele, ezekhez kapcsolédéan a személyazo-
nossag ellenérzése,

orszaggy(lési, telepilési, nemzetiségi és az Eurdpai Parlamenti képvisel6k valasztasaval, népszavazas-
sal, kapcsolatos feladatok ellatasaban kozrem(ikodés, a vélasztasi rendszer kezelése (NVR, VAKIR),
hirdetmények kifliggesztése, visszakiildése.

5. Tovabbi jogszabalyon alapuld feladat-és hataskorok ellatadsa:

anyakonyvi szakvizsgéval rendelkezs, megbizott anyakonyvvezet§ éltal ellitandd anyakonyvi igaz-
gatasi ligyek,
dllampolgérségi tigyek, hdzassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének szervezése, le-
bonyolitasa.

Tamasi Varos Onkorményzati Képvisel-testiiletének a Tamdsi Kartyarol szol6 8/2012. (111. 1.) szama
onkormanyzati rendeletének 3. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzési feladatok.

MU(szAKI HATOSAGI CSOPORT
1. Aképviseld-testiilet feladat- és hatdskdrébe tartozo ligyek tekintetében:

a) kozremikodik a pénziigyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsag lésein,
b) jelentést tesz a titkdrsagi irodan keresztiil a polgarmesternek a hatédskérébe tartozé lejart hatarideji kép-
viselG-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol.

2. Foldmdlvelésugyi igazgatds:

telepiilési, megyei térképészeti hatdrkiigazitas véleményezésének elékészitése.

3. Kornyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatds:

teriiletek zajvédelmi szempontbol fokozottan védetté nyilvanitasaval, csendes 6vezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok,

helyi zaj- és rezgésvédelmi szabdlyok megallapitasaval kapcsolatos feladatok,

védett kategdridba tartozo teriileteken alacsonyabb leveg6tisztasagi kovetelmények megallapita-
saval kapcsolatos feladatok,

avar, kerti hulladékégetésre, haztartdsi légszennyezésre vonatkoz6 szabalyok megéllapitdsanak
el6készitése.

4. A polgdrmester jogszabdlyon alapulé feladat- és hatdskorei elldtdsanak elékészitése:

a) Kornyezetvédelmi és teruletfejlesztési igazgatas:

szolgaltato és termel6 létesitmények GizemeltetSinek mas energiahordozé és /vagy més lizemméd
hasznalatédra kotelezése/ tevékenységének korlatozasa, vagy felfiiggesztése légszennyezés esetén,
védetté nyilvanitasi eljaras idStartama alatt a teriiletet veszélyeztetd tevékenység megtiltdsa,
helyi védelem alatt allo természeti teriileten a jogszabdlyi el6irasok teljesitésére kotelezés kozleke-
dés és tartozkodas korlatozasa.

5. A jegyz6 feladat- és hataskorei ellatasanak el6készitése:

a) Foldmlivelésiigyi igazgatds:

kozrem(ikodés foldmérési és térképészeti tevékenységgel kapcsolatban,
foldrajzi nevek és hazszamok megallapitdsaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos feladatok,
vadkarok megallapitasaval kapcsolatos adminisztracids feladatok,
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6.

- halaszattal kapcsolatos jogszabalyban megallapitott feladatok,

- fatelepités engedélyezése,

- novényvédelemmel kapcsolatos feladatok,

- fakivagdsok engedélyezése,

- méhészettel kapcsolatos feladatok,

- marhalevél kezelésével kapcsolatos feladatok,

- ingyenes, vagy térités ellenében torténd foldfelajanlasokkal kapcsolatos feladatok,

- belteriileten meghatérozott névényvédelmi feladatok ellatasanak és ellendrzésének biztositasa,
- a telepuilésen keletkezett llati hulldk drtalmatlanna tételével kapcsolatos feladatok.

b) Ipari és kereskedelmi igazgatas:
- villamosenergia-fejlesztésével, atvitelével, elosztaséval kapcsolatos feladatok,
- gazenergia-elldtassal kapcsolatos feladatok,
- vasar és piactartassal kapcsolatos ellenérzési feladatok.

c) Kornyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatas:
- telepilésképi rendeletben meghatdrozott hatésagi feladatok ellatasa,
- kdrnyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasa,
- kozvildgitas Iétesitésével kapcsolatos hatéségi feladatok,
- kdrnyezeti zaj és rezgésvédelmi hatdsagi iigyek intézése.

d) Kozlekedési, hirkbzlési és viziigyi igazgatds:
- ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok.

e) Kozterilet-feliigyelet mikodtetése és az ahhoz kapcsolédd feladatok.

f)  El6késziti a polgdri védelemmel kapcsolatos feladatokat és kézrem(kodik a végrehajtasukban, ellatja a
polgari védelmi szervezet feliilvizsgalatéval kapcsolatos teendéket; kapcsolatot tart a Helyi Védelmi Bizott-
saggal és a Katasztréfavédelmi Kirendeltséggel; gondoskodik kdzbiztonsagi referensi teendék ellatasarol;
kozrem(ikodik a veszély-elhdritdsi, tovabba megalakitasi tervek rendszeres felllvizsgalataban és aktualiza-
lasaban.

g) Telepulésrendezési eszkozok létrehozasdnal, médositasanal torténd kozrem(ikodés.

h) Telepulésképi eljarasok lefolytatdsanal torténé kozremiikdés.

Egvéb:
- elldtja az irodaszer raktérosi feladatokat.

ADGOHATGSAGI CSOPORT

- kozrem(ikodik a helyi és kozponti adéjogszabalyok érvényesitésében,

- kozremiikodik a kozponti addjogszabalyokbél ereds helyi képvisel§-testiileti rendelet-tervezet eléké-
szitésében,

- biztositja a helyi adokrol sz616 térvény, illetve a képvisel6-testiilet addzassal kapcsolatos rendeleteinek
végrehajtasat,

- kilon jogszabdly rendelkezése alapjan, az Ugyfél kérelmére, vagy hatosag megkeresésére kidllitja, ille-
téleg megkiildi az add- és értékbizonyitvanyt,

- végzi az 6nkormanyzathoz tartozd kézponti adokkal, valamint helyi adékkal kapcsolatos tgyeket (kive-
tés, behajtds, kezelés, nyilvantartds, bejelentések, kérelmek intézése stb.)

- intézi a jegyz6 hatdskorébe tartozé ugyekkel kapcsolatos megkereséseket,

- dontésre elSkésziti a méltanyossagi kérelmekkel, fellebbezésekkel kapcsolatos iigyeket, a nem dnkor-
manyzati hataskorbe tartozé fellebbezéseket felterjeszti az elbiraldsra jogosult szervhez,

- végzi az addzés rendjérél sz0l6 térvényben az &nkormanyzati addhatdsag részére eldirt feladatokat,

- vezetiaz addzdssal kapcsolatos jogszabdlyokban el§irt nyilvantartasokat, kimutatasokat, és az informa-
Cio szolgéltatas meghatarozott rendje szerint adatokat, beszamoldkat készit és tovébbit,

- kozrem(ikodik a jegyz6 éltal készitend6 adozassal dsszefiigg testiileti beszamold elkészitésében.
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Il
TITKARSAGI IRODA

1. A képviseld-testilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:

a)

b)
c)

)
k)

kozrem(ikodik az dnkormanyzati rendelet-tervezetek elGkészitésében, végzi az erre szolgald rendszerben
térténd szerkesztését, publikaldsat,

nyilvantartja a testiilet rendeleteit, hatarozatait, az tlésekrél késziilt jegyz6konyveket,

koordinalja a képvisel6-testiilet lejart hatéridejii hatdrozatairdl sz616 jelentések elGkészitését, el6késziti a
hatdrozatok végrehajtasarol sz6l6 dsszesitett jelentést,

elGkésziti a feladatkorét érintd testiilet elé keriil elSterjesztéseket,

ellatja a testiilet m(ikodésével Gsszefiiggs ligyviteli feladatokat,

biztositja a képvisels-testiilet bizottsagai miikodésének targyi és tgyviteli feltételeit,

el6késziti a bizottsagok lléseit,

a bizottsag altal kezdeményezett javaslatokkal osszefiiggésben tajékoztatast nydjt az elintézés lehetdsé-
geirdl,

elésegiti a telepiilési képviselSk jogainak gyakorlasat, szervezi tajékoztatasukat, gondoskodik vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségiik teljesitésének technikai feltételeirdl, illetve azokat nyilvantartja,
figyelemmel kiséri, hogy a testiileti tagok bejelentéseikre szoban, vagy irdsban érdemi valaszt kapjanak,
kételes a testlleti tagokat a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni, résziikre a sziikséges felvila-
gositast megadni, illetve megfelelen intézkedni.

2. Feladat és hataskorében kozrem(ikédik:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

h)
i)
i)

k)
1)

a testiilet dltal kotendS megéllapoddsok el6készitésében, végrehajtasuk szervezésében,

a képvisel-testiilet tevékenységének atfogd elemzésében, a szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatalyosu-
lasat értékels elbterjesztések elkészitésében,

a nemzetiségi tevékenységet, a nemzetiségi onkormanyzatok munkajanak segitésében, biztositja a nem-
zetiségi 6nkormanyzatok testilleti miikodésének feltételeit és ellstja az ezzel kapcsolatos teendéket, igy
kulonosen a nemzetiségi onkormanyzatok testileti miikodési rendjéhez igazodé helyiséghasznalatot, kéz-
besitési, sz0vegszerkesztési, sokszorositési feladatok ellatdsat, ideértve az ezzel jaré koltségek viselését,
az 6nkormanyzat gesztorsagaval miikodé onkormanyzati tarsulasok jogszer(i miikodésének biztositasa-
ban, munkaszervezeti feladataik ellatdsaban,

a Tamasi Kabitdszeriigyi Egyeztet6 Forum munkaszervezeti feladatainak ellatasaban,

orszaggylilési, telepiilési, nemzetiségi és az Eurdpai Parlamenti képvisel6k vélasztasdval, népszavazassal,
kapcsolatos feladatok elldtasaban,

lakossagi forumokkal, kozmeghallgatasokkal, testiileti iilésekkel, vezetdi és apparatusi értekezletekkel kap-
csolatos szervezési, ligyviteli és adminisztracids feladatok ellatasaban,

a kozszolgalati tisztvisel6krdl, a kozalkalmazottak jogéllasardl és a munka térvénykdnyvérsl szolé torvé-
nyekbdl eredd nyilvantartasi és munkaltatoi feladatok elGkészitésében, személyzeti nyilvantartasok veze-
tésében,

a statisztikai adatgydijtésben, részleges feldolgozaséban, és az dgazatot érintéen adatszolgaltatdst végez,
az oktatasi-nevelési, az egészségligyi és a szocidlis intézmények miikédésével, fenntartasaval osszefiiggd
onkormanyzati feladatok ellatédsaban,

szlikség esetén elldtja a kozbeszerzési szabalyzat &ltal rd rott szervezési feladatokat,

elldtja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat, kapcsolatot tart a munkaiigyi kozponttal
és az intézményekkel,

szervezi az 6nkormanyzat feladatkorébe tartozo ifjisagi és sportfeladatokat,

elldtja a szervezetében m(ikodé kozponti iktatd iroda, valamint az informéaciészolgélat miikodését, felel az
iratkezelési szabalyzat betartdsaért,

elvégzi a Helyi Esélyegyenl6ségi Program jogszabalyban el§irt id6kozi feliilvizsgélatat, intézkedik a teljes
kord felllvizsgalat irdnt,

felel az onkormanyzat és a hivatal szabalyzatainak naprakészen tartasaért, nyilvantartasaért,

a Hivatal és a Hivatalt fenntarté 6nkormdanyzat vonatkozasaban az altaldnos adatvédelmi rendeletben —
GDPR — meghatarozott feladatok ellatasaban,

az onkormanyzati honlap szerkesztésében,
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s) akozbeszerzési torvény és a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozd jogszabaly altal elGirt kbzzététel
kotelezettséget teljesitésében,

t)  elldtja az 6nkormdnyzat és intézményei térzskdnyvi nyilvéntartassal kapcsolatos feladatait,

u) az dnkormanyzati kdzalapitvény és alapitvanyok nyilvantartadsaval, mikédésével kapcsolatos jogi feladato-
kat ellatja, munkajukat segiti.

.
PENnzOGYI IRODA

A kepvisel6-testiilet feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek tekintetében:

a) koézremikodik a pénziigyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsag tléseinek elékészitésében,

b) elbkésziti az dltalanos és céltartalékok felhasznélasarél sz16 javaslatot,

c) elBkésziti az 6nkormdnyzat kdltségvetésének médositasara vonatkozé rendelet-tervezetet,

d) el6késziti dontésre a hitelfelvételekrél és kotvénykibocsatasokrol szol6 testiileti eléterjesztéseket,

e) kozremiikodik az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, vallalatok, gazdasagi tarsasagok alapitasaval, at-
szervezésével és megsziintetésével kapcsolatos dontések elékészitésében,

f)  elBkésziti a cimzett, illetve céltdmogatdsok, valamint egyéb tdmogatasok, palydzatok pénziigyi vonatko-
zdsu részét,

g) kozrem(ikddik az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas szabélyainak kidolgozasaban,

h) megadja a dontéshez sziikséges informacidkat,

i) elvégzi azokat a feladatokat, amelyek végrehajtasara a képvisel6-testiilet utasitotta,

j)  Jelentést tesz a titkarsdgi irodan keresztiil a polgarmesternek a hataskorébe tartozé lejart hataridej(i kép-
visel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol,

k) projektekkel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, déntések meghozataldban segitség nyujtasa;, pélya-
zatok pénziigyi anyagainak elkészitéséhez segitség nyuijtasa, adat szolgaltatasa,

I) a pélydzati elszamoldsok elkészitésében kozremiikddik,

m) teljes koriien intézi a sportegyesiiletek és a civil szervezetek tamogatasanak odaitélését, elszamolasat, koz-
zétételét,

n) ellatja a felsGoktatasi hallgatoi 6szténdij (Bursa Hungarica) megéllapitasahoz kapcsolédé feladatokat.

A polgarmester hataskorébe jogszabaly éltal utalt feladatok vonatkozasaban:

a) elvégzi az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasabdl eredd pénziigyi feladatokat,

b)  eldkésziti az Gnkormdnyzat évkozi gazdalkodasardl, a koltségvetési elGiranyzatok alakuldsarél és a koltség-
vetés egyensilyi helyzetérél sz6l6 évkdzi beszamoldt, illetSleg tajékoztatdt,

c) gondoskodik a polgdrmester hataskérébe tartozo feladatok pénziigyi részének elékészitésérsl, lebonyoli-
tasarol.

A polgarmester hatdskorébe a képviselé-testiilet dltal dtadott ligyek tekintetében:

a) végzia szocialis timogatasok, segélyek, valamint egyéb juttatdsok folydsitasat, az ehhez kapcsolédo nyil-
vantartdsok vezetését, jelentések elkészitését, a hajléktalanok tdmogatasaval kapcsolatos pénziigyeket,

b) elldtja az egyes téritési dijakkal, kéltségtéritésekkel kapcsolatos pénziigyi intézkedéseket.

A jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek tekintetében:
a) Onkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatban
- kdzrem(ikodik az Gnkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,
- elékésziti a kdltségvetési rendelet-tervezetet, kozrem(ikédik az ahhoz kapcsolddd, azt megalapozd
rendeletek készitésében,
- eldkésziti az éves kdltségvetés végrehajtasardl szol6 beszamolét és a normativ koltségvetési hoz-
zdjarulasokkal vald elszamolast,
- el6késziti az atmeneti gazdalkodasrdl sz6l6 rendelet-tervezetet,
- elkésziti az dllamhaztartas igényeinek megfelels informdciot a kéltségvetésrél, zarszamadasrél, va-
lamint a havi adatokrdl,
- kialakitja a hivatal, (valamint az 6nkormdnyzati intézmények) szamviteli rendjét,
- kézrem(ikddik az nkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények ellenérzésében,
- végzi a hivatal és a kapcsolédé 6nallé miikods intézmények operativ gazddlkodési feladatait,
- részt vesz a pénziigyi koncepcidk kidolgozdsaban,
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- gondoskodik a kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az érvényesités, az ellenjegyzés végrehajta-
sarol.
b) Helyi nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatban:
- a koltségvetés dsszedllitédsa el6tt a helyi nemzetiségi onkormanyzatok elndkeivel egyeztet,
- ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasi feladatait, bonyolitja a kdltségvetési gazdalko-
déssal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

5. Altaldnos feladatkorben
a) végzi a szamviteli torvényben és a vonatkoz6 jogszabalyokban el§irt pénziigyi-szamviteli feladatokat,
b) elldtja a hivatal és a kapcsol6dé onalléan miikods intézmények szamitégépes konyvelését,
c) teljesiti az onkormanyzatot, illetve hivatalt terhel§ kifizetéseket, gondoskodik a kintléevéségek beszedésé-
rél, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot (nyilvantartas, szamlazas, stb.),
d) egyéb feladatait a polgarmester, vagy a jegyz6 utasitasai szerint végzi.

V.
VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA

VAROSFEILESZTESI CSOPORT

1. Altaldnos feladatkérben:

a) az 6nkormadnyzati beruhazésokkal kapcsolatos palydzatokat elékésziti, tovabba részt vesz a lebonyolitasa-
ban és utd ellenérzésében, a fenntartdsi idGszakra esé jelentések elkészitésében,

b) elnyert beruhazasok végrehajtasaban szakmai/miiszaki kozremiikodés,

c) projektekhez kapcsolddo hatosagi engedélyek megszerzésének koordinaldsa, lebonyolitasa,

d) afeladatkorébe tartozé palydzatok esetében a szilkséges beszerzési eljarast lefolytatja, az dnkormanyzat
érdekeit képviselve részt vesz a beruhazdsok lebonyolitdsdban, a palyazati elszamoldsok elkészitésénél,
ellendrzésénél kdzrem(ikddik, tovabba a sziikséges kozbeszerzési eljarasokhoz segitséget nyijt, adatot
szolgaltat, véleményez,

e) adatszolgaltatds a pénzigyiiroda felé a beruhdzasok aktivélasa érdekében,

f)  kapcsolattartas a kézrem(ikodé szervezetekkel,

g) vdrosfejlesztési tervekhez vélemények készitése, déntéshozatalnal segitség nyujtasa,

h) vagyonhasznositasi/fejlesztési javaslatok kidolgozasanal kbzrem(ikodés és azokkal kapcsolatos miiszaki vé-
leményezések,

i) miszaki ellenjegyzési feladatok elldtdsa a feladatkdrébe tartozé beruhazasokkal, intézményiizemeltetés-
sel kapcsolatban keletkezett szamlak, kifizetések, szerz6dések esetén,

) kdzreml(ikodés az onkormanyzati kltségvetés elSkészitésében annak beruhazasokkal kapcsolatos kiadasai
ismertetésének tekintetében,

k) szakmailag véleményezi a feladatkdrébe tartozé szerz6déseket, részt vesz elGkészitésiikben, végrehajtasuk
szervezésében, teljesitésigazolast ad ki.

2. Aképvisel6-testiilet feladat- és hataskorébe tartozd iigyek tekintetében:
a) a feladatkdrébe tartozé onkormanyzati beruhdzasokkal, fejlesztésekkel kapcsolatban el6késziti a képvi-
selG-testilet, illetve az illetékes bizottsag elé beterjesztésre keriils elsterjesztéseket;
b) jelentést tesz a titkdrsagi irodan keresztiil a polgdrmesternek a hataskdrébe tartozo lejart hataridej(i kép-
viseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl,
c) Egyéb feladat és hatdskorok:
- szakmai segitségnyujtas az intézmények beruhazasi, feldjitasi, karbantartasi feladataiban,
- O6nkormanyzati beruhazasok egyes tervezési feladatainak ellatasa,
- kozrem(ikodik az 6nkormanyzat és a hivatal kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaban, lefolytatja a
kOzbeszerzési értékhatdr alatti beszerzésekre vonatkozd eljarasokat a feladatkorébe tartozéan.

3. AképviselS-testiilet dltal a polgdrmesterre dtruhazott feladat és hataskorok ellatasanak elGkészitése:
a) kilteruleti, mez6gazdasagi ingatlanok értékesitésének eldkészitése,
b) kilteriileti, mez6gazdasdgi ingatlanok haszonbérbe adésa,
c) laké- és UdulStelek vevikijelolésével, elidegenitésével, tulajdonszerzésével kapcsolatos feladatok,
d) elidegenitési tilalom felolddsaval kapcsolatos feladatok.
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4.

Egyéb feladat- és hataskorok:

- bnkormanyzati vagyonkataszter elkészitésében és karbantartasaban kozremiikadik,

- ahivatal folyamatos miikodésének biztositdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

- aszervezeti egység feladatkéréhez kapcsolddo telkek, épiiletek/épitmények miatt felmeriilé foldhiva-
tali eljarasok lefolytatdsa.

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT

i

Altaldnos feladatkérben:

Elldtja a varosiizemeltetési, varosgazdalkodasi feladatokat, Ggy mint

a)
b)

d)
e)

f)
g)

s)

gondoskodik a koztisztasag biztositasardl,

gondoskodik a kdzparkok, a kbzutak, hidak, parkolék és az azokhoz kapcsolédo mitargyak (példaul kilato)
és utcabutorok fenntartdsardl és lizemeltetésérdl, valamint ezekkel kapcsolatban a kozlekedési és forga-
lomtechnikai iigyekben eljar, tovabba az 6nkormanyzati tulajdonu utak esetében a szukség szerinti enge-
delyek, hozzajaruldsok beszerzésérdl is gondoskodik; az Gnkormanyzati tulajdonu utak bontasaval és hely-
redllitésaval kapcsolatban a munkék megfelels elvégzése érdekében szakfeligyeletrél gondoskodik,

a csapadékviz-elvezetd rendszerek, fenntartasarél és lizemeltetésérél,

a kozvildgitasi haldzat, és egyéb napelemes miikodésii kdz- és térvildgitasi rendszerek fenntartasardl és
uzemeltetésérél, izemeltetésének ellenérzésérdl,

a jatszoterek ellendrzésérél, fenntartasardl és uzemeltetésérdl,

a temet6 lizemeltetésének ellendrzésérdl,

vonalas (infrastrukturalis) létesitmények, valamint az azokhoz kapcsolédé felépitmények, miitargyak, esz-
kozok/berendezések ellenérzésérdl, fenntartasarol és uzemeltetésérdl, tovabbd részt vesz az azokkal 6sz-
szefiiggl palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban és ellenérzésében, kapcsolédé beszerzési eljardsok
lefolytatdsdban és az ezekhez kapcsol6dé fenntartdssal 0Osszefligg6 feladatokat elldtja, amely feladatokban
a geotermikus k6zmdrendszer is benne értendd,

gondoskodik az dnkormanyzati kozmivek és a nem 6nkormdnyzati tulajdonu/kezelésii kozmivek kézmi-
szolgdltatdival egylittmiikodve a kozszolgdltatasok zavartalan miikodésérél,

tovabba a kdzmdifeltjitasok és kzmiihaldzat bévitési munkalatok soran szikség szerint szakfeligyeletrél
gondoskodik,

kézremiikédik a helyi kdzosségi kzlekedés biztositasaban,

részt vesz a varosiizemeltetéssel 6sszefiiggd palydzatok el6készitésében, lebonyolitasaban és ellendrzésé-
ben, kapcsolddd beszerzési eljarasok lefolytatasdban és az ezekhez kapcsolddé fenntartdssal 6sszefiiggd
feladatokat ellatja,

rekultivalt hulladéklerakok fenntartasaval, izemeltetésével és éves jelentéstételével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

kozrem(kodik a telepiilési hulladékgazdalkodas iigyeinek bonyolitasaban,

iranyitja és 6sszehangolja a kozfoglalkoztatdsi és startmunka-program eredményes végrehajtasat; az ehhez
kapcsolddo palydzatokat elGkésziti, véleményezi és koordinalja; létrehozott felépitmények, épitmények, |é-
tesitmények fenntartasi feladatainak szakmai iranyitasa - a kapcsolddé pénziigyi és személyzeti feladatok
kivételével; adatszolgdltatas pénziigy felé az aktivalas és leltar elkészitése érdekében,

gondoskodik a vis maior és a varosiizemeltetéssel kapcsolatos palyazatok benyujtasarol, végrehajtdsarol;
tovabba az ezekkel kapcsolatos beruhdzasok kivitelezésével létrejéve értékek fenntartasardl,
adatszolgdltatas pénziigyi iroda felé a beruhazasok aktivaldsa érdekében,

ellatja az nkormanyzat tulajdonaban lévé 6nkormanyzati, vagy allami intézmények elhelyezéséiil szolgalo
ingatlanok (épliletek) valamint a sportpélya épiiletének izemeltetését a vonatkozd jogszabalyok és szerz6-
dések szerint,

az intézményvezetSknek a miiszaki feladatokkal kapcsolatban segitséget nyujt; tovdbbd ellenérzi az 6nkor-
manyzati tulajdonban 1évé intézmények, épiiletek feltjitasait, azok szlikségességét, el6késziti az ezzel kap-
csolatos intézkedéseket, végrehajtja azokat és ellenérzi; ezekkel kapcsolatban évente kimutatast készit
azok bekerilési kdltségének megbecsiilésével, hogy az tervezhetdvé valjék; éplletek fenntartasa tekintet-
ében energia-racionalizéldsi feladatok ellatasa,

az onkormanyzat tulajdonaban Iévé — hasznalatra, lizemeltetésre atadott - 6nkormanyzati, vagy allami in-
tézmények elhelyezéséiil szolgdld ingatlanok (épiiletek) iizemeltetésében mdiszaki tanacsadas, segitség
nyujtdsa az tizemeltetének, hasznaldnak,
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y)
z)

6nkormanyzati vagyonnal dsszefiiggé kotelez6- vagy felel@sségbiztositasok feliilvizsgalata,

koordindlja a vagyongazdélkodasi feladatokat,

kezdemeényezi szerz6dések kotését, tovabba szakmailag véleményezi a feladatkdrébe tartozd szerzédése-
ket, részt vesz el6készitésiikben, végrehajtasuk szervezésében, teljesitésigazoldst ad ki,

évente kimutatdst készit a megnevezett feladatokkal érintett feldjitasra szoruld létesitményekrél, azok be-
kerilési kéltségének megbecsiilésével, hogy az tervezhetévé viljék,

miiszaki ellenjegyzési feladatok ellatésa a feladatkorébe tartozé beruhazasokkal, izemeltetéssel kapcsolat-
ban keletkezett szamldk, kifizetések, szerz6dések esetén,

varosfejlesztési tervekhez vélemények készitése,

kdzremiikodés az &nkormdnyzati koltségvetés elkészitésében annak vérosiizemeltetéssel kapcsolatos ki-
adasai ismertetésének tekintetében,

aa) a felettesek utasitasanak megfelelSen elkészitik a csoport éves munkaprogramjat
bb) segitik az irodavezet6 munkajat, tevékenységiikrél irodavezetének rendszeresen beszamolnak
cc) a felsorolt feladatok ellatasat sajat hataskorben végzi vagy szolgaltatéi/megbizasi szerzédések birtokéban

latja el.

Intézménymiikodtetéssel, vagyonkezeléssel kapcsolatban

a)

b)

a feladatkorébe tartozé pélyazatok eredményeként megvaldsulé beruhazasokkal létrehozott épiiletek/in-
tezmények lizemeltetését ellatja a vonatkozd szerz6dések alapjan

elldtja az 5nkormanyzat tulajdonaban Iévé 6nkorményzati, vagy allami intézmények elhelyezéséiil szolgalé
ingatlanok (épiletek) valamint a sportpalya épiiletének iizemeltetését a vonatkozé jogszabalyok és szerzé-
dések szerint, az intézményvezet6knek a miiszaki feladatokkal kapcsolatban segitséget nyujt; tovabba el-
lenrzi az 6nkorményzati tulajdonban 1évé intézmények, épiiletek feldjitasait, azok sziikségességét, elGkeé-
sziti az ezzel kapcsolatos intézkedéseket, végrehajtja azokat és ellendrzi; ezekkel kapcsolatban évente ki-
mutatast készit azok bekeriilési koltségének megbecsiilésével, hogy az tervezhetévé valjék; épiiletek fenn-
tartasa tekintetében energia-racionalizalasi feladatok ellatésa

az onkormanyzat tulajdonaban lévé — hasznélatra, izemeltetésre atadott - 6nkormdnyzati, vagy allami in-
tézmények elhelyezéséiil szolgald ingatlanok (épiiletek) lizemeltetésében miiszaki tanacsadds, segitség
nyujtasa az lizemeltetének, hasznaldnak.

A képviselG-testiilet feladat- és hatdskérébe tartozd iigyek tekintetében:

a)
b)

c)

d)

g)

elGkesziti a pénziigyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsag iiléseit,

jelentést tesz a titkdrsagi irodén keresztiil a polgdrmesternek a hatéskdrébe tartozé lejart hataridejii képvi-

sel-testuleti hatarozatok végrehajtasardl,

a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabba a kdrnyezet épitett és természetes elemeinek vé-

delmével, 8sszehangoldsaval kapcsolatos helyi dontések és vélemények el6készitése, végrehajtasanak szer-

vezése,

Kommunalis igazgatas:

- koztemetGk létesitésével, bovitésével, fenntartasédval, bezarasaval, megsziintetésével kapcsolatos fel-
adatok,

- telepiilési folyékony hulladék leereszté helyének kijelolésével, artalmatlanité telep létesitésével kap-
csolatos feladatok,

- kozteriilet tisztantartasdval, lomtalanitasaval kapcsolatos feladatok,

Ipari és kereskedelmi igazgatas:

- piaci zavarok megelGzése céljabél a piaci viszonyok figyelemmel kisérése, intézkedés kezdeményezésé-

nek elGkészitése,

- kozvilagitasi berendezés létesitésével és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok.

Kozlekedési, hirkozlési és viziigyi igazgatas:

- telepllési vizellatassal, csatornazassal, szennyviztisztitassal és csapadékviz-elvezetéssel kapcsolatos

feladatok,

- helyivizelvezetéssel, vizkarelharitassal, ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok,

- akozuti kozlekedéssel, kdzutak kezelésével kapcsolatos feladatok, helyijaratos tomegkozlekedés

Egyéb feladat és hataskorok:

- Onkormanyzati vagyonatadassal, vagyonkezeléssel, vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok dén-
tés-elSkészitése és végrehajtas,

- Onkormdnyzati tulajdont gazdalkodé szervezetekkel kapcsolatos déntés-elékészités és végrehajtas,
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kozrem(ikodik az 6nkormdnyzat infrastrukturalis beruhazasaival kapcsolatos palyazatok elékészitése-
ben, beszerzési eljardsok lefolytatasaban, ezek soran létrehozott vonalas Iétesitmények fenntartasaban
szervezeti egység feladatkorében felmeril6 kozbeszerzési eljérasokhoz segitséget nydijt, adatot szolgal-
tat, véleményez

onkormanyzati beruhazasok egyes tervezési feladatainak ellatasa,

kozrem(ikodik a hataskorébe tartozé az 6nkormanyzat és a hivatal kozbeszerzési eljarasainak lebonyo-
litasaban, lefolytatja a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekre vonatkozé eljarasokat,

iranyitja a szervezetében miikodé kozteriilet-feliigyelet.

h) Ipari és kereskedelmi igazgatas:

villamosenergia-fejlesztésével, atvitelével, elosztasaval kapcsolatos feladatok,
gdzenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok,

i) Koérnyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatas:

kozvilagitds létesitésével kapcsolatos feladatok,

j) Kozlekedési, hirkbzlési és viziigyi igazgatas:

ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok,
utligyi igazgatasi feladatok ellatdsa az 6nkormanyzati és magan utak esetében.

4. Egyéb feladat- és hatdskorok:

onkormanyzati vagyonkataszter elkészitésében és karbantartasban kdzrem Gkodik,

gondnoki, karbantartéi, takaritéi, gépkocsivezetdi feladatok ellatasanak iranyitdsa a hivatal épliileténél,
a szervezeti egység feladatkdréhez kapcsolddo kézmiivek, létesitmények miatt felmeriilé foldhivatali
eljarasok lefolytatdsa,

gdzenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok.

* %k ¥

17



3. szamu melléklet:

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO KOZTISZTVISELGI MUNKAKOROK LISTAJA

[az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény (tv.) alapjan]

Munkakor megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi Ideje
kotelezettség oka
1. | jegyz6, aljegyz6 tv. 3.8 (1) bek. a), b), c), d), e) és (2) bek. d) pontja | 1 évente
3. | pénzigyi irodavezetd és helyettese tv. 3.§ (1) bek. a), b), c), e) és (2) bek. d) pontja 1 évente
4. | irodavezettk tv. 3.§ (1) bek. a), b) és (2) bek. d) pontja 1 évente
5. | iroddk beszerzési, kdzbeszerzésifel- | tv. 3.§ (1) bek. a), b) pontja 1 évente
adatokkal megbizott ligyintézgje
6. | pénzintézet felé aldirasi joggal ren- tv. 3.§ (1) bek. ¢) pontja 2 évente
delkezé pénzigyi tgyintézék
7. | addlgyi lgyintézdk tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
8. | épitéshatosagi tigyintézdk tv. 3.5 (1) bek. a) pontja 5 évente
9. | varosiizemeltetési tigyintézék tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
10. | igazgatasi Ugyintézék tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
11. | kozteriilet-feligyel6k tv. 3.8 (1) bek. a) pontja 5 évente
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4. szamu melléklet:

A HIVATALNAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK

Szervezeti egység

Munkakor

Elismert tovabbi szakképesités,

szakképzettség
1. Hatdségi Iroda mszaki hato- ingatlanforgalmi értékbecsld,
sagi ugyintézé, igazsagligyi m(iszaki szakért6
csoportvezetd
adoligyi addszakértd,
ugyintézd, addtanacsado,
pénzugyi iroda- mérlegképes kényveld
vezetd
2. Pénziigyi Iroda pénziigyi, kolt-

ségvetési ligyin-
tézd6,

pénzlgyi iroda-
vezetd

kdnyvszakértd,
mérlegképes konyveld

3. Varosfejlesztési és Varosiize-
meltetési Iroda

valamennyi {igy-
intézd,
irodavezetd

igazsagugyi miszaki szakértd,
mdiszaki ellenér
digitalis térségfejlesztd

4. | Valamennyi szervezeti egység

valamennyi
munkakor

Szdmitogépkezel6-hasznéld
(kdzép vagy felsGfoku)
Onkormanyzati szaktanacsado

5. szamu melléklet: Belsé kontrollrendszer szabélyzata (Titkdrsdgon megtekinthetd)

6. szamud melléklet: A hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6sszefiiggs feladataira vonatkozé tigyrend.

(Titkdrsagon megtekinthetd)
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1. szamu fuggelék:

Okirat szama: 1/2020.

Alapito okirat

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a(z) Tamasi Polgarmesteri Hivatal alapité
okiratat a kovetkezék szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Tamasi Polgarmesteri Hivatal

1.1.2. roviditett neve: Tamasi PH

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye:7090 Tamasi, Szabadsag utca 46-48.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdasanak datuma: 2020. januar 1.

2.2. Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Tamasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 7090 Tamasi, Szabadsag utca 46-48.

3. Akoéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Tamdsi Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 7090 Tamasi, Szabadsag utca 46-48.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
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A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.
§ (1) bekezdése szerint az 6nkormanyzat m(ikédésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald el&ké-
szitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasa. Kozrem(ikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az dllami szervekkel torténd egyuttmiikodésének 6sszehangolasaban.

4.2.

A kéltseégvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szama szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3.1.

4.3.2.

43.3.

4.3.4.

4.3.5.

A Magyarorszag helyi nkormdnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjan
a koltségvetési szerv ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester és a jegyzé fel-
adat- és hatdskorébe tartozo ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos fel-
adatokat.

A koltségvetési szerv kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyuttmiikddésének 6sszehangoldsdban.

A koltségvetési szerv a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan biztositja
a helyi nemzetiségi nkormanyzatok részére az onkorményzati miikodés személyi és targyi feltételeit,
tovébba gondoskodik a miikodéssel és gazddlkodassal kapcsolatos végrehaijtasi feladatok ellatasardl.
A koltségvetési szerv a Magyarorszag helyi nkormdnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 95. §
(4) bekezdése alapjan munkaszervezeti feladatokat It el Tamasi Varos Onkormanyzaténak Képviseld-
testillete részvételével miikodd egyes 6nkormanyzati tarsuldsok részére.

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv dontése szerint ellatja egyes gazdasagi szervezettel nem ren-
delkez6, hozzarendelt koltségvetési szervek tekintetében az &llamhaztartasrdl szl torvény végre-
hajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) a) pontja szerinti feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcié- | kormanyzati funkcié megnevezése
szam

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos igazgatasi

tevékenysége

011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Adoé-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

"o WM

013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal val6 gazdélkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgélta-

tasok

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselSvalasztasokhoz

kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

4.5.

5:1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete: Tamasi varos kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kdzszolgalati tisztviselGkrél sz616 2011. évi CXCIX. tor-
vény 247. § (1)-(4) bekezdéseiben meghatdrozott képesitési kbvetelményeknek megfeleld jegyz6t a Magyar-
orszag helyi dnkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 82. § (1) bekezdésében foglaltak szerint Ta-
masi Varos Polgarmestere nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette az egyéb munkaltatéi jogokat.

A koltségvetési szervnél alkalmazashan allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
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1 | munkaviszony a munka toérvénykonyvérsl szol6 2012. évi I. térvény

2 | kézszolgalati jogviszony a kdzszolgdlati tisztviselkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgdri Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2020. janudr 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Tamasi, id6bélyegzé szerint

P.H.

Porga Ferenc
polgdrmester
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2. szamu fuggelék:

TAMASI POLGARMESTERI HIVATAL

MUNKAKORI LEIiRAS

Ikt. szam:

Név:

Munkakor neve:

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:
Munkaidd, munkarend:
Felvétel helye:

Kozvetlen felettese:

Besorolas:

Iskolai végzettség, szakképzettség:

Szakmai gyakorlat:

Beosztashoz megkédvetelt iskolai végzettség:
Beosztashoz megkovetelt szakmai gyakorlat:

Jogok és kotelezettségek:
1. A koztisztvisel6/munkavdllalé altaldnos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakérilmeény
b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek.
2. Akoztisztvisel§/ munkavallalo éltalanos kotelezettségei:
a.) feladatkorét érintd jogszabdlyok betartdsa
b.) elgirt helyen és idében torténé munkavégzés
c.) munkdra képes dllapotban kdteles munkahelyén megjelenni
d.) munkdjat az elvérhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem elétt tartasaval
koteles végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi elGiraso-
kat
f.) a tulajdonos gondossagdval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkdja sordn tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkiltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvet6 fontossagl informacidkat megdrizni
h.) folyamatosan képzi magat.

Munkakorébe tartozé feladatai, a munkakdére ellatdsdval kapcsolatos hataskore, jogkore:

Tevékenysége informatikai vonatkozédsban:
- Hasznélja az ASP programot.
- A munkdjahoz hasznalt szamitégépen lévé operacios rendszert, irodai programcsomagot hasznélja.
Felelosség:
Felel&s a munkakori leirdsban meghatéarozott feladatok maradéktalan elldtasdért, a hatarid6k betartasaért. Al-
kalmazasa, fegyelmi és anyagi felel§sségre vonasa jegyz6i/polgdrmesteri jogkor.

Helyettesités:
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A munkaltaté utasitdséra az ideiglenesen tévollevé munkatérsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo fel-
adatok elldtdsara a kinevezés szerinti munkakore elldtdsa helyett, vagy eredeti munkakore elldtasa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kttv./Mt. szabalyainak megfelelen.
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén - kiilonosen szabadsaga idején - a helyettesitését ellatd személy kijeldlésérsl
kozvetlen felettese gondoskodik.

Hatalybalépés:
Ezen munkakori leirds az aldiras napjan lép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.
Tamiasl; 20uus oo
jegyz6/polgdrmester
A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltaknak megfelelSen jarok el. A munkakori
leirds egy példanyat atvettem.

Tamasi, 20........

koztisztviseld/ munkavallald
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