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Tamasi Varos Polgarmesterének 4/2025. (X. 30.) szamu utasitasa
a Tamasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatarél (Ugyrendjérél)

(Mddositasokkal egységes szerkezetben)

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84-86. §-ai alapjan Tamasi Varos
Onkormanyzata az dnkormanyzat miikddésére, a polgarmester, a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé
lgyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara Tamasi Polgarmes-
teri Hivatalt hozott létre. Az dllamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, 9/A. § (1) bekez-
dése és a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a jegyz6 éaltal — a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l16 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (1) bekezdésében foglalt fel-
adatkorében — elkészitett polgarmesteri hivatal szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat jévahagyom és az aldb-
biak szerint kiadom:

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

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

2. Ahivatal jelz6szamai:
a) addszama: 15844789-1-17
b) bankszamlaszama: 11746029-15844789-00000000
c) szamlavezet6je: OTP Bank Nyrt.
d) KSH statisztikai szdamjel: 15844789-8411-325-17
e) szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
f) torzskényvi azonositd szama: 844789

3. A hivatal alapitéja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbi-
akban: Mo6tv.) 84. § (1) bekezdése alapjan:
Tamasi Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete. A hivatal alapitd okirata jelen szabalyzat 1. szému fiig-
geléke.

4. A hivatal telephelyei: nincsenek telephelyek.

5. A hivatal jogallasa:
Jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalléan mikods és gazdalkodd koltségvetési szerv, amely Tamasi Varos
Onkormanyzat (tovabbiakban: dnkormanyzat) kéltségvetési rendeletében megallapitott kdltségvetésbél
és a képvisel6-testilet altal meghatarozott Iétszammal, jogszabalyokban megallapitott médon gazdalko-
dik.

6. A hivatal tevékenységei:
a) A hivatal alaptevékenysége: 841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
Alaptevékenység f& TEAOR kddja: 8411 Altaldnos kozigazgatds
b) A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A hivatal dltal ellatott, szakfeladatrend szerint besorolt tevékenységek jegyzékét a hivatal alapito okirata
tartalmazza.
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.
A HIVATAL SZERVEZETE, FELADATAI

A hivatal irdnyitasa:
a) A hivatal tekintetében az iranyité szervet az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a to-
vabbiakban: Aht.) 9. § alapjan megillet$ jogok és kotelezettségek a képvisel6-testiiletet illetik meg

illetve terhelik.
b) Az Aht. 9/A. § (1) bekezdésének megfelelSen az a) pont szerinti irdnyitasi hataskort Tamasi Véros

Polgarmestere (tovabbiakban: polgarmester) gyakorolja.

A hivatal vezetése:
A hivatal vezetGje a jegyz6, aki a polgarmester irdnyitdsdval — a jogszabdlyokban meghatarozottak
szerint — vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és egyéb —nem
a polgdrmester munkaltatdsa ald tartozo — alkalmazottai tekintetében.

A hivatal szervezeti tagozddasa:

- Hatdésagi Iroda, amelyen belil
— lgazgatasi Csoport
— Mliszaki Hatdsagi Csoport
— Adodhatésagi Csoport
mikodik;
- Titkdrsagi Iroda,
- Pénziigyi Iroda,
- Vdrosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda, amelyen belil
— Varosfejlesztési Csoport

— Varosiuzemeltetési Csoport
mikodik.

Az irodak (tovabbiakban: szervezeti egységek) élén osztalyvezet6 besorolasu irodavezeték allnak (to-

vabbiakban: szervezeti egységek vezetGi) az aldabbiak szerint:

a) aTitkarsagi Iroda az aljegyz6 kozvetlen vezetése alatt all;

b) a Hatdsagilroda harom csoporttal mikddik, amelyek koziil a MUiszaki Hatésagi Csoportot csoportve-
zet( vezeti az irodavezetd kdzvetlen vezetése alatt, az irodavezetd altal meghatarozott médon;

c) aPénzigyilrodat az irodavezet6 vezeti, helyettesitését az irodavezets-helyettes latja el;

d) aVdrosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda két csoporttal mikodik, amelyek koéziil a Varosiizemel-
tetési Csoportot csoportvezets vezeti az irodavezet6 kozvetlen vezetése alatt, az irodavezet6 altal
meghatarozott médon.

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

A hivatal mindenkori engedélyezett létszamat a képvisel6-testiilet az 6nkormanyzat éves koltségvetési
rendeletében hatarozza meg.

A hivatala feladata:

A hivatal Tamasi varos — és a jogszabalyokban meghatarozott mas telepiilések — kdzigazgatasi tertletén

ellatja

a) az onkormanyzat mikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tar-
tozo lgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

b) az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyittmikodésének 6sz-
szehangolasaban vald kézrem(ikodést,
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c) aképviselS-testiilet és bizottsagai, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok és a tisztségvisel6k mikddési
feltételeinek biztositasaval, a dontések elGkészitésével és végrehajtasaval 6sszefliggs feladatokat,

d) az onkormanyzat koltségvetési szervekkel kapcsolatos, a jogszabalyban elirt, valamint a képvisels-
testilet altal meghatdrozott 6nkormanyzati feladatokat,

e) a jogszabalyokban meghatarozott allamigazgatasi feladatokat, kozremiikodik a polgarmester és a
jegyz6 allamigazgatasi feladatainak az ellatasaban,

f) tarsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait (dontések elGkészitése, végrehajtas szervezése).

A hivatal latja el tovabba:
a) Tamasi Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanak,
b) Tamasi Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak,
c) valamint az aldbbi 6ndlléan m{kodd intézmények gazdalkodasi feladatait:
- Tamasi Aranyerd6 Ovoda és BolcsGde,
- Tamasi Mlvel6dési Kozpont és Konny(i Laszlé Varosi Konyvtar (révid elnevezése: Tamdsi Kultu-
ralis kozpont).

1.
A HIVATAL TISZTSEGVISELGI ES KOZTISZTVISELOI

A polgarmester

A polgarmester —az 6nkormanyzati SZMSZ-ben meghatdrozottakon tul

a) felelGs az 6nkormanyzat gazdalkodasi rendjéért és jogszerliségéért, valamint a koltségvetés végre-
hajtasaért,

b) rendszeresen beszamoltatja a jegyz6t (sziikség szerint az aljegyzGt és a szervezeti egység vezet§jét)
a hivatal munkajardl,

c) tartja a kapcsolatot a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,

d) szlkség szerint, de évenként legalabb egyszer hivatali munkaértekezletet tart a koztisztviselSi appa-
ratus szamara.

Az alpolgarmester
A polgarmester tavollétében, tartds akaddalyoztatdsa esetén az alpolgarmestert a polgarmester jogosult-
sagai illetik meg, ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, vagy testileti dontés a pol-
garmester szamara allapit meg.

Az alpolgdrmester a polgdrmester munkajanak segitésére, a vele kialakitott munkamegosztas szerint el-
Iatja a polgarmester allandd vagy eseti megbizasabdél adédé dnkormdnyzati feladatokat.
Az alpolgdrmester a feladatait a jegyz6 szakmai segitségével és a hivatal kozrem(ikodésével latja el.

A jegyz6
A jegyz6 a hivatal vezetGje, aki szakmailag felel6s annak mikodéséért, a kozérdeknek és a jogszabalyok-
nak megfelel6, szakszer(i, partatlan és igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasa-
ért.
Feladata — a jogszabalyokban meghatarozott hataskérein tulmenden — kiléndsen:

a) aképviselG-testiilet mikodésével kapcsolatban:

- el6késziti, illetve elGkészitteti a testileti Uléseket, a testiileti el6terjesztéseket és hatarozati ja-
vaslatokat,

- el6késziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket,

- torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testilet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi
Onkormanyzatok munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,

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

- gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatarozatok végrehajtasardl, szervezi
a végrehajtas ellenbrzését.

b) a bizottsagok mikodésével kapcsolatban:
biztositja a bizottsdgok miikodésének a targyi feltételeit,



c)

d)

e)

- figyelemmel kiséri a bizottsagok mikodését, személyesen vagy megbizottja Utjan részt vesz az
Gléseken,
- szakmai, torvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyuijt.

a tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:
- adontések elGkészitését segiti és szervezi azok végrehajtasat.

a teleplilési képvisel6k munkajaval kapcsolatban:

- el6segiti a képvisel6k jogainak a gyakorlasat,

- aképvisel6i munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a szlikséges személyi, targyi és tigyviteli se-
gitséget megadja.

a hivatal m(ikodésével kapcsolatban:

- a hivatal belsG szervezeti egységei Utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazga-
tasi hatosagi jogkoroket,

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

- a hivatal szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az ligyfélfogadds rendjére javaslatot készit
a polgdrmesternek,

- hatdskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmdnyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal kdztisztviselGi és alkalmazottai (k6zszolgalati Ugykeze-
16k, munkavallaldk) tekintetében a szervezeti egységek vezet6i részére atruhdzott munkaltatoi
jogok kivételével,

- barmely szervezeti egység vezet6jének tartds akadalyoztatasa esetén vezeti az adott szervezeti
egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrdl,

- évente beszamol a képviselS-testiletnek a hivatal tevékenységérdl.

Az aljegyz6

21. Az aljegyz6

22.

23.

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)

vezeti a Titkarsagi Irodat,

a jegyzGt — tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti,

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

ellatja a jegyz6 altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezet6i munkat, illetve kozrem(ikodik
abban,

segiti a jogszerd, kulturdlt és méltanyos ligyintézést,

ellatja a hivatal jogi képviseletét,

torvényességi vizsgalatot végez,

jogi véleményaddssal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a bels6 szervezeti egységek mun-
kajat,

elladtja a nemzetiségi dnkormanyzatok mikodésével kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

A szervezeti egységek vezetGi

A szervezeti egységek vezetGi (aljegyz6, irodavezetSk) gondoskodnak a beosztott koztisztvisel6k és alkal-
mazottak (tovabbiakban: beosztottak) altal végzett feladatok jogszer( és szinvonalas elldtasardl, amiért
szakmai felelGsséggel tartoznak.

E feladatkorben

a)

b)

f)

ellatja a jogszabaly altal a jegyz6 hataskorébe utalt szervezeti egységhez tartozé allamigazgatasi ha-
toésagi jogkoroket,

a jegyz6 kozvetlen irdnyitasaval meghatarozza, fellgyeli és ellenérzi a beosztottak munkajat, el6ké-
sziti a feladataikat tartalmazé munkakori leirast a jegyzd részére és gondoskodik annak aktualizala-
sardl,

beszamol a jegyzGnek, illetve a polgarmesternek a beosztottai munkajarol,

gondoskodik a képvisel6-testiilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzat munkajanak
szakmai segitésérdl, el6késziti az el6terjesztéseket, rendelet-tervezeteket, felel6s azok szakmai és
jogi megalapozottsagaért,

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

szignalja a szervezeti egységéhez érkezé iratokat, gyakorolja a részére atadott kiadmanyozasi jogkort,
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g) engedélyezi és nyilvantartja a beosztottak szabadsagat, leadja a hivatali gépkocsi igényeket, beosz-
tottai részére engedélyezi a belfoldi kiklildetést és a teljesitést igazolja,

h) elkésziti a szervezeti egységhez tartozd koztisztviselGk mindsitését, teljesitménykovetelményét, tel-
jesitményértékelését és szakmai értékelését,

i) javaslatot tesz, véleményt mond a beosztottaival kapcsolatos személyzeti és munkaligyi kérdések-
ben,

j) a polgarmester vagy a jegyz4 utasitasara tulmunkat rendel el és gondoskodik az ezzel kapcsolatos
szabadidd biztositasardl, illetéleg annak megvaltasardl,

k) végzi a képviselG-testiilet agazatilag illetékes bizottsagaval kapcsolatos lgyviteli, koordinalé munkat,

1) egylttm(kodik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

A hivatal koztisztvisel6i, alkalmazottai

A koztisztviselGk és alkalmazottak jogait a kdzszolgalati tisztvisel6krdl, valamint a munka térvénykonyvé-
rél sz616 térvény rendelkezései rogzitik. Feladataikat is ennek megfelel6en Iatjak el:
a) kotelesek a munkakori leirdsukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb tudasuk szerint ellatni,
b) kotelesek ezen tul a szakmai tudasukat allandé jogszabalyismerettel, jogalkalmazasi gyakorlattal gya-

rapitani, 6nképzésben részt venni,
c) ajegyz6 utasitdsainak megfelel6en kiilon eseti feladatokat is kotelesek ellatni.
A hivatal koztisztviselSi és alkalmazottai sajat munkdjukért onalldan is felel6sek, fliggetlenil attél, hogy
rendelkeznek-e kiadmanyozasi joggal vagy nem.
Az egyes koztisztviselSk és alkalmazottak munkakori leirasat a jegyz6, a kozvetlen polgarmesteri hatds-
korbe tartozé munkavallalokét a polgarmester allapitja meg, amely a személyzeti nyilvantartds részét
képezi. A hivatal koztisztviselGinek altalanos munkakori leirds-mintdja jelen szabalyzat 2. szamu fiiggelé-
ket képezi.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard koztisztvisel6i munkakorok listajat jelen szabdlyzat 3.
szamu melléklete, a vagyonnyilatkozatok kezelésére vonatkozé szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

Iv.
A HIVATAL MUKODESE

A képviselet rendje:

a) Ahivatalt a jegyzd, illetve felhatalmazdasa alapjan az aljegyz6, valamint az irodavezet6 jogosult képvi-
selni.

b) A hivatal bels6 m(ikodése sordn a szervezeti egységeket azok vezetdi, illetve az altaluk megbizott
koztisztvisel§ jogosult képviselni.

A helyettesités rendje:

a) ajegyz6t az aljegyz6 helyettesiti,

b) az aljegyz6 tavollétében a jegyz6t — amennyiben az ligy intézése halasztast nem tlir — a szakmailag
illetékes szervezeti egység vezetGje helyettesiti,

c) aszervezeti egységek vezetdit, a jegyz6 jovahagyasaval, az altaluk megbizott beosztott dolgozé he-
lyettesiti,

d) azugyintézd koztisztvisel6k helyettesitése a munkakori leirdsokban foglaltak szerint térténik.

A hivatal munka- és tgyfélfogadasi rendje:
a) A hivatali munkaidé:

- hétfén 8% _18%
- kedden, szerddn, csiitdrtokon 80 _1630
- pénteken 8§®_1q230
amely magéaban foglalja a napi 30 perces ebédidét azzal, hogy pénteki napokon az ebédids 12 ©
- 123 —jg tart.
b) A hivatal Gigyfélfogadasi ideje:
- hétfén 80113 1230162
- cslitortokon 80113 1230162
c) Ajegyz6 lUgyfélfogadasiideje:
- hétfén 13201630
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d) Azaljegyz6 ligyfélfogadasi ideje:

- szerdan 8% 113
e) Azirodavezetdk Ggyfélfogadasiideje:
- hétfén 1321630

f) Egyes munkakordkben (anyakonyvvezetdk, gépkocsivezetdk, stb.) ettél eltéré munkarendet allapit-
hat meg a jegyz6, vagy a szervezeti egység vezetdje.

A kiadmanyozas:
a) a polgarmester kiadmanyozza
- afeladat- és hataskorébe tartozé lUgyekben keletkezett iratokat,
- atestllet, vagy mas szerv elé készilg elGterjesztéseket,
- az 6nkormdnyzat, a képvisel6-testiilet nevében késziilt iratokat, megdllapodasokat, szerz6dése-
ket,
- egyes iratok, el6terjesztések kiadmanyozasat az altala meghatdrozott személyre polgarmesteri
utasitasban atruhazhat;ja;
A polgarmester altal dtruhazott kiadmanyozast polgdrmesteri utasitds szabdlyozza.

b) ajegyz6 kiadmdnyozza a hatdskorébe tartozé és a masra at nem ruhazott tigyekben késziilt iratokat.
A jegyz6 altal atruhazott kiadmanyozast jegyz4i utasitas szabalyozza.

A bélyegz6k és hasznalatuk:

a) A hivatalban hasznalatos bélyegz6krdl a Titkarsagi Iroda nyilvantartast vezet. A nyilvantartas szerinti
személyek felel6sek a bélyegz6k megbrzéséért és rendeltetésszeri hasznalataért.

b) A hivatalos iratokon a hataskor gyakorléjanak bélyegzGjét kell hasznalni. Az aljegyzG6i bélyegzd akkor
haszndlhato, ha az aljegyz6 a jegyz6 helyett, illetve megbizasabdl 6nalldan jar el.

Az ligyiratkezelés

a) A hivatal lgyiratkezelése kdzpontositott, az iktatast és ligyiratkezelést a Titkarsagi Iroda keretében
m(ikodé iktatdiroda végzi.

b) Az lUgykezelésre vonatkozo részletes elGirasokat a hivatal iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.

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

A képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 bels6 szabdlyzatban rendezi a mikddéshez kapcsolddo,
jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket. A hivatal miikodését szabalyzé tovabbi belsé dokumentu-
mok kilondsen:

a) adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,

b) ajandékok és egyéb el6nyok elfogadasanak szabalyzata,

c) anyag- és eszkozgazdalkodasi szabdlyzat,

d) belsé ellenGrzési kézikonyv,

e) bizonylati szabalyzat,

f) kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések szabalyzata,

g) elektronikus informacids rendszerek kockazatelemzési és kockazatkezelési eljarasrendje,
h) elektronikus masolatkészitési szabalyzat,

i) elektronikus ligyintézési szabalyzat,

j) gazdalkodasi szabalyzat,

k) gépjarm Gizemeltetési szabalyzat,

I) informacidatadasi szabalyzat,

m) informatikai, informatikai biztonsagi szabalyzat,

n) integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

o) iratkezelési szabalyzat,

p) kiadmanyozasi szabalyzat,

q) kozbeszerzési szabalyzat,

r) kozérdek( bejelentések és panaszok kezelésének rendje,




36.

37.

38.

39.

s) kozszolgalati szabalyzat,
t) kozzétételi és publikalasi szabalyzat,
u) munkavallaléi szemiivegtamogatds szabalyzata,
v) munkavédelmi szabalyzat,
w) otthoni munkavégzés rendje,
x) rendkivili munkavégzés rendje,
y) reprezentacios kiadasok szabalyzata,
z) selejtezési szabalyzat,
aa) szamlarend,
bb) szamviteli politika:
i.  eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
ii. eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
iii.  ©onkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabdlyzat,
iv. pénzkezelési szabalyzat,
cc) szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,
dd) tlizvédelmi szabadlyzat,
ee) vagyonnyilatkozat kezelési szabdlyzat.

Ezen szabdlyzat melléklete:

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

b) 2.szamu melléklet: A hivatal szervezeti egységeinek feladat- és hataskori jegyzéke

c) 3.szamua melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard koztisztvisel6i munkakorok lis-
tdja

d) 4.szamu melléklet: A hivatalnal képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek

e) 5.szamu melléklet: Bels6 kontrollrendszer szabalyzata

f) 6. szamu melléklet: A hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkoddssal 6sszefliggd feladataira vonat-
kozo tgyrend.

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

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat 2025. november 1. napjan lép hatdlyba.
Jelen szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a Tamasi Varos Polgarmesterének 1/2023.

(1. 11.) szdmu utasitdsa a Tamasi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarél (Ugyrend-
jérdl).

Tamasi, 2025. oktéber 30.

Porga Ferenc s. k.
polgarmester

Utolso egységes szerkezetbe foglalva: 2026. januar 27.

Tamasi, 2026. januar 27.

Gulyasné dr. Kénye Katalin
jegyz6



1. szamu melléklet:

TAMASI POLGARMESTERI HIVATAL

Pénzligyi Iroda Varosfejlesztési és

Hatdsagi Iroda Titkarsagi Iroda

Varoslizemeltetési Iroda

> . > Irodavezeté
Irodavezeté Aljegyzé

Irodavezetd-helyettes Irodavezeté

— Igazgatasi Csoport mad Varosfejlesztési Csoport
Mszaki Hatésagi Csoport Varosiizemeltetési Csoport
Csoportvezetd Csoportvezetd
sl AdOhatdsagi Csoport




2. szamu melléklet:

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT-ES HATASKORI JEGYZEKE

l.
HATOSAGI IRODA

IGAZGATASI CSOPORT

1.

A képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:

a) jelentést tesz a titkarsagi irodan keresztiil a polgdrmesternek a hataskorébe tartozo lejart hataridejd kép-
viselG-testiileti hatarozatok végrehajtasaradl,

b) kozrem(ikodik a humanpolitikai bizottsag tléseinek el6készitésében.

A képvisel6-testiilet ltal a polgdrmesterre dtruhazott feladat-és hatdskorok elldtdsdnak el6készitése:

A szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokroél sz616 torvénybdl eredd aldbbi ellatasokkal kapcsolatos, a polgar-

mester hataskorébe tartozé aldbbi ligyekben keletkezett iratok kiadmanyozasa:

a) alakhatashoz kapcsolédé rendszeres kiadasok viseléséhez kapcsolddo telepiilési tamogatas,

b) a 18. életévét betoltott tartdsan beteg hozzatartozdjanak az dpolasat, gondozdsat végzé személy részére
megallapithatd telepilési tdmogatas,

c) agyodgyszerkiadasok viseléséhez kapcsolddd telepiilési tamogatas,

d) iskolakezdéshez kapcsolddé telepiilési tamogatas,

e) a létfenntartast veszélyeztetd rendkiviili élethelyzetbe kerilt, valamint az id6szakosan vagy tartésan lét-
fenntartasi gonddal kiizd6 személyek részére megallapithatd rendkiviili telepiilési tAmogatasként kamat-
mentes kolcson vagy temetési tdmogatas,

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

g) természetbeni ellatasokkal kapcsolatos feladatok (szocidlis tlizifa, tanuldok helyi kozlekedésének tamoga-
tdsa, szocialis gyermekétkeztetés).

A polgarmester egyéb jogszabalyon alapulé feladat- és hataskorei ellatasanak el6készitése:
a) honositott, visszahonositott személy allampolgarsagi eskiijének elGkészitése,

b) anyakdnyvvezetdi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa,

c) Szocialpolitikai Kerekasztal mikodtetésével kapcsolatos tgyviteli teendék ellatasa.

4. Ajegyz6 feladat- és hataskorei ellatasanak el6készitése:

a) A szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrdl szé16 torvénybdl eredd, az aldbbi ellatasokkal kapcsolatos
tgyek:
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasa,
- halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
- szocialis ellatasokrdl sz616 igazolas kiadasa,
- csalddvédelmi koordinacié.

b) Ajegyz6 egyéb jogszabalyon alapuld feladat- és hataskorei ellatasanak el6készitése:

- az anyakonyvi jogszabalyok altal a jegyzd hataskorébe utalt dontések,

- cimnyilvantartasi feladatok, Ggyintézés a K6zponti Cimregiszterben

- hatdsagi bizonyitvanyok kidllitasa,

- a Ptk-bol ered6 ligyek (talalt targyak),

- ipari és kereskedelmi hatdsagi Gigyek (kereskedelmi tevékenység bejelentése, lUzletek miikodésének
engedélyezése, szallashelyek Gzemeltetésének bejelentése),

- lakashoz jutds és lakasfelljitas helyi pénzbeli tamogatdsa iranti kérelmek elbiralasahoz sziikséges els-
készité eljaras,

- gyamsagi és gondnoksagi leltarigyek,

- hagyatéki lUgyintézés

- vasar, piac és bevasarlokozpontokkal kapcsolatos kereskedelmi hatésagi és szolgaltatas felligyeleti
ugyek,




- iparigazgatasi ligyek (telepengedélyek, bejelentéskoteles ipari tevékenységekkel kapcsolatos ligyin-
tézés,

- foldrajzi nevek és hazszamok megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos feladatok,

- kornyezettanulmanyok készitése mas hatdsagok, szervek megkeresése alapjan (adéhatdsag, birdsag,
illetékhivatal, stb.),

- népszamlalassal kapcsolatos teendék ellatasa

- zenés, tancos rendezvények bejelentési eljarasaval kapcsolatos ligyek,

- a tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos tgyek,

- a hivatali feladatok ellatasahoz sziikséges statisztikai lekérdezések, adatszolgaltatasok,

- a vonatkozo jogszabalyok alapjan a term6fold adasvételi és haszonbérleti ajanlatok kifliggesztése,
azok teljes kori igymenete, az elfogadd nyilatkozatok atvétele, ezekhez kapcsoléddan a személyazo-
nossag ellenérzése,

- orszaggy(lési, telepulési, nemzetiségi és az Eurdpai Parlamenti képvisel6k valasztasaval, népszavazas-
sal, kapcsolatos feladatok ellatdsaban kézremiikodés, a valasztasi rendszer kezelése (NVR, VAKIR),

- hirdetmények kifliggesztése, visszakiildése.

5. Tovabbijogszabalyon alapulé feladat-és hataskorok ellatdsa:
- anyakonyvi szakvizsgdval rendelkez6, megbizott anyakdnyvvezet6 altal ellatandd anyakonyvi igaz-
gatasi tgyek,
- allampolgdarsagi lUgyek, hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésének szervezése, le-
bonyolitdsa.

6. Egyéb:
a) Bldnmegel6zési koncepcio elkészitése, felllvizsgalata.
b) Ellatja, koordindlja a Tamasi Kabitdszerlgyi Egyeztet6 Férum munkaszervezeti feladatait, 6sszehangolja
annak munkajat.
c) Szerveziaz 6nkormanyzat lakdsgazdalkodasi feladatait, a vonatkozd rendelet sziikség szerinti modositasat,
koordinalja a lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat a
bérbeadast ellaté dnkormanyzati tarsasag és az 6nkormanyzat kozott.

MUszAKI HATOSAGI CSOPORT
1. AképviselS-testilet feladat- és hataskdrébe tartozd lgyek tekintetében:
a) kozrem(ikodik a pénzligyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsag lilésein,
b) jelentést tesz a titkarsagi irodan keresztil a polgarmesternek a hataskorébe tartozé lejart hataridejl kép-
visel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl.

2. AképviselS-testiilet dltal a polgdrmesterre atruhdzott feladat- és hataskorok elldtdsnak elékészitése:
a) Az 6nkormanyzati tulajdonu utak, jardak, kozterilet igénybevételével, UtkezelSi hozzajarulasokkal kapcso-
latos lgyek intézése (kozteriiletek bontasaval és helyreallitdsaval kapcsolatban eljar, engedélyeket ad ki,
valamint a munkak megfeleld elvégzése érdekében szakfelligyeletrél gondoskodik).

3. Foéldmivelésiigyi igazgatds:
- telepilési, megyei térképészeti hatarkiigazitas véleményezésének elGkészitése.

4. Koérnyezetvédelmi és teriletfejlesztési igazgatas:

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

- helyi zaj- és rezgésvédelmi szabalyok megallapitasaval kapcsolatos feladatok,

- védett kategodridba tartozé teriileteken alacsonyabb levegé6tisztasagi kovetelmények megallapita-
saval kapcsolatos feladatok,

- avar, kerti hulladékégetésre, haztartasi légszennyezésre vonatkozd szabalyok megallapitdsanak
el6készitése.

5. A polgdrmester jogszabalyon alapuld feladat- és hataskorei ellatdasanak elGkészitése:
a) Kornyezetvédelmi és teriletfejlesztési igazgatas:
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szolgéltato és termel§ létesitmények lizemeltetSinek mas energiahordozd és /vagy mas Gizemmod
haszndlatara kotelezése/ tevékenységének korlatozasa, vagy felfliggesztése légszennyezés esetén,
védetté nyilvanitasi eljaras id6tartama alatt a tertiiletet veszélyeztet6 tevékenység megtiltasa,
helyi védelem alatt all6 természeti teriileten a jogszabalyi elGirasok teljesitésére kotelezés kozleke-
dés és tartdzkodas korlatozasa.

b) Mez6gazdasagi és vadgazdalkodasi igazgatas:

kart okozo vadak elejtésével kapcsolatos feladatok.

6. A jegyzl feladat- és hataskorei ellatdsanak elGkészitése:

a) Foldmdvelésigyiigazgatas:

- vadkarok megallapitasaval kapcsolatos adminisztracids feladatok,

- halaszattal kapcsolatos jogszabalyban megallapitott feladatok,

- hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa,

- névényvédelemmel kapcsolatos feladatok,

- koztertleti fakivagasok hatdsagi engedélyezése,

- méhészettel kapcsolatos feladatok,

- marhalevél kezelésével kapcsolatos feladatok.

b) Ipari és kereskedelmi igazgatas:

- vasar és piactartassal kapcsolatos ellendrzési feladatok.

c) Kornyezetvédelmi és teriletfejlesztési igazgatas:

- telepilésképi rendeletben meghatarozott hatdsagi feladatok ellatasa,

- kornyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasa,

- kozvilagitas létesitésével kapcsolatos hatdsagi feladatok, valamint a kozvilagitasi haldzat, és egyéb
napelemes m(ikodésl koz- és térvilagitasi rendszerek lizemeltetésével kapcsolatos meghibasodasok
bejelentése,

- kornyezeti zaj és rezgésvédelmi hatdsagi Ggyek intézése.

d) Kozlekedési, hirkozlési és vizligyi igazgatas:

- ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok.

e) Kozterilet-feligyelet miikddtetése és az ahhoz kapcsolédé feladatok.

f)  El6késziti a polgari védelemmel kapcsolatos feladatokat és kozremikddik a végrehajtasukban, ellatja a
polgari védelmi szervezet fellilvizsgalatdval kapcsolatos teend6ket; kapcsolatot tart a Helyi Védelmi Bizott-
saggal és a Katasztréofavédelmi Kirendeltséggel; gondoskodik kdzbiztonsagi referensi teenddk ellatdsarol;
kozremUkodik a veszély-elharitasi, tovabba megalakitasi tervek rendszeres fellilvizsgalatdban és aktualiza-
l[asaban.

g) Telepilésrendezési eszkdzok létrehozasanal, modositasanal torténd kozremikodés.

h) Teleplilésképi eljarasok lefolytatasanal torténd kdozrem(ikodés.

i) Varosi Tervtanacs mikodtetése.

7. Egyéb:

ellatja az irodaszer raktarosi feladatokat.

ADOHATOSAGI CSOPORT

kozrem(kodik a helyi és kozponti adéjogszabalyok érvényesitésében,

kozrem(kodik a kozponti addjogszabalyokbdl eredS helyi képvisel6-testiileti rendelet-tervezet el6ké-
szitésében,

biztositja a helyi addkrdl sz6l6 torvény, illetve a képviselS-testiilet adézassal kapcsolatos rendeleteinek
végrehajtasat,
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kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az Gigyfél kérelmére, vagy hatésag megkeresésére kiallitja, ille-
t6leg megkiildi az add- és értékbizonyitvanyt,

végzi az 6nkormanyzathoz tartozé kézponti addkkal, valamint helyi addkkal kapcsolatos ligyeket (kive-
tés, behajtas, kezelés, nyilvantartas, bejelentések, kérelmek intézése stb.),

intézi a jegyz6 hataskorébe tartozd tgyekkel kapcsolatos megkereséseket,

dontésre el6késziti a méltanyossagi kérelmekkel, fellebbezésekkel kapcsolatos ligyeket, a nem dnkor-
manyzati hataskorbe tartozo fellebbezéseket felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez,

77

végzi az addzas rendjérdl szAl6 térvényben az 6nkormanyzati addhatdsag részére elbirt feladatokat,
vezeti az addzassal kapcsolatos jogszabalyokban elGirt nyilvantartasokat, kimutatasokat, és az informa-
ci6 szolgdltatas meghatarozott rendje szerint adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit,

Py

kozrem(kodik a jegyzs altal készitend6 addzassal 6sszefliggd testiileti beszamolo elkészitésében.

1.
TITKARSAGI IRODA

1. Aképvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:

a)

koézremUkodik az 6nkormanyzati rendelet-tervezetek elGkészitésében, végzi az erre szolgald rendszerben
torténd szerkesztését, publikalasat,

nyilvantartja a testiilet rendeleteit, hatdrozatait, az Glésekrél késziilt jegyz6konyveket,

koordinalja a képvisel6-testiilet lejart hataridejl hatdrozatairdl szél6 jelentések el6készitését, elGkésziti a
hatdrozatok végrehajtasarol szolo Gsszesitett jelentést,

el6késziti a feladatkorét érint6 testilet elé keriilg elGterjesztéseket,

ellatja a testiilet m(ikodésével 6sszefliggd tgyviteli feladatokat,

biztositja a képvisel6-testilet bizottsagai mikodésének targyi és tigyviteli feltételeit,

el6késziti a bizottsagok Uléseit,

a bizottsag altal kezdeményezett javaslatokkal 0sszefliggésben tajékoztatast nyljt az elintézés lehetdsé-
geirdl,

el6segiti a teleplilési képvisel6k jogainak gyakorlasat, szervezi tajékoztatasukat, gondoskodik vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségik teljesitésének technikai feltételeirdl, illetve azokat nyilvantartja,
figyelemmel kiséri, hogy a testlleti tagok bejelentéseikre szdban, vagy irasban érdemi valaszt kapjanak,
koteles a testileti tagokat a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni, résziikre a szlikséges felvila-
gositast megadni, illetve megfelel6en intézkedni.

2. Feladat és hataskorében kozrem(ikodik:

a)
b)

c)

d)

f)
g)
h)
i)
j)

k)

a testiilet altal kotend6é megallapoddasok el6készitésében, végrehajtasuk szervezésében,

a képvisel6-testiilet tevékenységének atfogd elemzésében, a szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyosu-
[asat értékels elGterjesztések elkészitésében,

a nemzetiségi tevékenységet, a nemzetiségi dnkormdnyzatok munkajanak segitésében, biztositja a nem-
zetiségi 6nkormanyzatok testiileti mikodésének feltételeit és ellatja az ezzel kapcsolatos teendéket, igy
kiilondsen a nemzetiségi dnkormdanyzatok testileti mikodési rendjéhez igazodd helyiséghasznalatot, kéz-
besitési, szovegszerkesztési, sokszorositasi feladatok ellatasat, ideértve az ezzel jard koltségek viselését,
az onkormanyzat gesztorsagaval miikdodd dnkormanyzati tarsulasok jogszer(i miikédésének biztositdsa-
ban, munkaszervezeti feladataik ellatasaban,

a Tamasi Kabitdszerligyi Egyezteté Forum munkaszervezeti feladatainak ellatasaban,

orszaggy(ilési, telepiilési, nemzetiségi és az Eurdpai Parlamenti képvisel6k valasztasaval, népszavazassal,
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

lakossagi forumokkal, kozmeghallgatasokkal, testiileti tGlésekkel, vezet6i és apparatusi értekezletekkel kap-
csolatos szervezési, tigyviteli és adminisztracids feladatok ellatasaban,

a kozszolgalati tisztvisel6krél, a kdzalkalmazottak jogallasardl és a munka torvénykonyvérdl szold torvé-
nyekbdl eredd nyilvantartasi és munkaltatdi feladatok el6készitésében, személyzeti nyilvantartasok veze-
tésében a hivatalra, az 6nkormanyzatra, valamint az 6nkormanyzati intézmények vezetbire vonatkozdan,
a statisztikai adatgy(jtésben, részleges feldolgozasaban, és az agazatot érintéen adatszolgaltatast végez,
az oktatasi-nevelési, az egészségligyi és a szocidlis intézmények mlkodésével, fenntartasaval dsszefliggé
onkormanyzati feladatok ellatdsaban,

szlikség esetén ellatja a kozbeszerzési szabalyzat altal ra rétt szervezési feladatokat,
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ellatja a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos munkaligyi feladatokat, kapcsolatot tart a munkaiigyi kzponttal
és az intézményekkel,

szervezi az 6nkormanyzat feladatkorébe tartozé ifjusagi és sportfeladatokat,

ellatja a szervezetében mikodé kdzponti iktatd iroda, valamint az informacidszolgalat miikodését, felel az
iratkezelési szabalyzat betartasaért,

elvégzi a Helyi EsélyegyenlGségi Program jogszabalyban elGirt id6kozi fellilvizsgdlatat, intézkedik a teljes
kor( feltlvizsgélat irant,

felel az 6nkormanyzat és a hivatal szabalyzatainak naprakészen tartasaért, nyilvantartasaért,

a Hivatal és a Hivatalt fenntartdé 6nkormanyzat vonatkozasaban az altalanos adatvédelmi rendeletben —
GDPR — meghatarozott feladatok ellatasaban,

az 6nkormanyzati honlap szerkesztésében,

a kdzbeszerzési torvény és a kozérdekl adatok kozzétételére vonatkozd jogszabaly altal elGirt kozzétételi
kotelezettséget teljesitésében,

ellatja az 6nkormdnyzat és intézményei torzskonyvi nyilvdntartassal kapcsolatos feladatait,

ellatja az dnkormdnyzati ASP rendszerrel kapcsolatos kapcsolattartéi feladatokat, kapcsol6dd szerz6dése-
ket kezeli,

az 6nkormanyzati kézalapitvany és alapitvanyok nyilvantartasaval, miikddésével kapcsolatos jogi feladato-
kat ellatja, munkdjukat segiti.

1[R
PENzUGYI IRODA

A képviselS-testiilet feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek tekintetében:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

p)

a)

kozrem(ikodik a pénzigyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsag tléseinek el6készitésében,
el6késziti az altalanos és céltartalékok felhasznalasardl sz616 javaslatot,

el6késziti az 6nkormanyzat koltségvetésének modositasara vonatkozo rendelet-tervezetet,

el6késziti dontésre a hitelfelvételekrdl és kétvénykibocsatasokrdl sz616 testileti el6terjesztéseket,
kozrem(ikodik az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, vallalatok, gazdasagi tarsasagok alapitasaval, at-
szervezésével és megsziintetésével kapcsolatos dontések elGkészitésében,

el6késziti a cimzett, illetve céltdmogatasok, valamint egyéb tamogatdsok, palyazatok pénzigyi vonatko-
zasU részét,

koézremUkodik az dnkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkodas szabalyainak kidolgozasaban,

megadja a dontéshez sziikséges informacidkat,

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

jelentést tesz a titkdrsdgi irodan keresztiil a polgdrmesternek a hataskorébe tartozd lejart hataridejl kép-
visel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl,

projektekkel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsa, dontések meghozataldban segitség nyujtasa; palya-
zatok pénzligyi anyagainak elkészitéséhez segitség nyUjtasa, adat szolgaltatdsa,

a palyazati elszdmolasok elkészitésében kdzrem(ikodik,

teljeskorlien intézi a sportegyesiiletek és a civil szervezetek tdmogatasanak odaitélését, elszamoldsat, kdz-
zétételét,

ellatja a fels6oktatasi hallgatoi 6sztondij (Bursa Hungarica) megallapitdsahoz kapcsolédo feladatokat,

az 6nkormanyzat feladatkérébe és megbizasaba tartozo ifjusagi és sportfeladatokat ellatok elszamolasat
ellendrzi,

kézrem(ikddik az Onkorményzat kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatainak el6készitésében, koordi-
nalasaban, elszamolasaban,

ellatja a mez6gazdasagi kozfoglalkoztatasi program elszamolasat, az nkormanyzat tulajdonaban 1évé me-
z6gazdasagi kozfoglalkoztatasi program megvaldsitasanak helyszinéil szolgald terméfold valamint az 6n-
kormanyzat vagyonkezelésében lévs tamasi 0323/10 hrsz alatti, 50 ha term&fold miivelésének, illetve md-
veltetésének pénzigyielszamolasa.

A polgarmester hataskorébe jogszabaly altal utalt feladatok vonatkozasaban:

a)
b)

elvégzi az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasabdl ered6 pénziigyi feladatokat,
el6késziti az 6nkormanyzat évkozi gazdalkodasardl, a koltségvetési elGirdnyzatok alakulasardl és a koltség-

e

vetés egyensulyi helyzetérdl sz6l6 évkozi beszamolét, illetbleg tajékoztatot,
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c¢) gondoskodik a polgdrmester hataskorébe tartozd feladatok pénziigyi részének elGkészitésérél, lebonyoli-
tasarél.

3. A polgdrmester hataskorébe a képviselG-testiilet dltal dtadott Ugyek tekintetében:
a) végzi a szocialis tAmogatasok, segélyek, valamint egyéb juttatasok folydsitasat, az ehhez kapcsolddo nyil-
vantartasok vezetését, jelentések elkészitését, a hajléktalanok tAmogatasaval kapcsolatos pénziigyeket,
b) ellatja az egyes téritési dijakkal, koltségtéritésekkel kapcsolatos pénziigyi intézkedéseket.

4. A jegyzé feladat- és hataskorébe tartozd lgyek tekintetében:
a) Onkormanyzati gazdalkoddssal kapcsolatban

- kozrem(ikodik az 6nkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,

- el6késziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, kozremlkddik az ahhoz kapcsolddd, azt megalapozé
rendeletek készitésében,

- el6késziti az éves koltségvetés végrehajtasardl sz6ld beszamolot és a normativ koltségvetési hoz-
zajarulasokkal vald elszamolast,

- el6késziti az atmeneti gazdalkodasrdél sz6l6 rendelet-tervezetet,

- elkésziti az dllamhaztartas igényeinek megfelel6 informaciot a koltségvetésrdl, zarszamadasrol, va-
lamint a havi adatokrol,

- kialakitja a hivatal, (valamint az 6nkormanyzati intézmények) szamviteli rendjét,

- kozremUkodik az dnkormdnyzat altal alapitott és fenntartott intézmények ellen6rzésében,

- végzi a hivatal és a kapcsolddd 6nalld miikdds intézmények operativ gazdalkodasi feladatait,

- részt vesz a pénzigyi koncepciok kidolgozasaban,

- gondoskodik a kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az érvényesités, az ellenjegyzés végrehajta-
sarol.

b) Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban:

- a koltségvetés Osszedllitasa elStt a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkeivel egyeztet,

- ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatait, bonyolitja a koltségvetési gazdalko-
dassal kapcsolatos pénzigyi feladatokat.

5. Altalanos feladatkérben
a) végzi a szamviteli térvényben és a vonatkozo jogszabalyokban elGirt pénzigyi-szamviteli feladatokat,
b) elldtja a hivatal és a kapcsolddd 6nalléan mikods intézmények szamitdgépes konyvelését,
c) teljesiti az 6nkormanyzatot, illetve hivatalt terhel kifizetéseket, gondoskodik a kintlévéségek beszedésé-
rél, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztracidt (nyilvantartds, szamlazas, stb.),
d) egyéb feladatait a polgdrmester, vagy a jegyz6 utasitasai szerint végzi.

V.
VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT

1. Altaldnos feladatkérben:

a) az 6nkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos palyazatokat elGkésziti, tovabba részt vesz a lebonyolitasa-
ban és utd ellenérzésében, a fenntartasi idGszakra esd jelentések elkészitésében,

b) elnyert beruhazasok végrehajtasaban szakmai/mdszaki kozremdkodés,

c) projektekhez kapcsolddo hatdsagi engedélyek megszerzésének koordinaldsa, lebonyolitasa,

d) afeladatkorébe tartozo palyazatok esetében a sziikséges beszerzési eljarast lefolytatja, az dnkormanyzat
érdekeit képviselve részt vesz a beruhazasok lebonyolitasdban, a palyazati elszamoldsok elkészitésénél,
ellenérzésénél kozremiikodik, tovabba a szikséges kdzbeszerzési eljardsokhoz segitséget nyujt, adatot
szolgdltat, véleményez,

e) adatszolgdltatas a pénziigyi iroda felé a beruhdzdsok aktivalasa érdekében,

f)  kapcsolattartds a kozrem{kodd szervezetekkel,

g) varosfejlesztési tervekhez vélemények készitése, dontéshozatalnal segitség nyuljtdsa,

h) vagyonhasznositasi/fejlesztési javaslatok kidolgozasanal kozrem(ikddés és azokkal kapcsolatos m(iszaki vé-
leményezések,
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i)  mdszaki ellenjegyzési feladatok ellatdsa a feladatkoérébe tartozd beruhazasokkal, intézménylizemeltetés-
sel kapcsolatban keletkezett szamlak, kifizetések, szerz6dések esetén,

i) kozrem(ikodés az dnkormanyzati koltségvetés el6készitésében annak beruhazasokkal kapcsolatos kiadasai
ismertetésének tekintetében,

k) szakmailag véleményezia feladatkorébe tartozd szerz6déseket, részt vesz elGkészitésiikben, végrehajtasuk
szervezésében, teljesitésigazolast ad ki.

2. Aképvisel§-testiilet feladat- és hataskorébe tartozé ligyek tekintetében:

a) a feladatkorébe tartozd 6nkormanyzati beruhazasokkal, fejlesztésekkel kapcsolatban el6késziti a képvi-
selG-testiilet, illetve az illetékes bizottsag elé beterjesztésre kerild elGterjesztéseket;

b) jelentést tesz a titkarsagi irodan keresztil a polgarmesternek a hataskorébe tartozé lejart hatarideji kép-
visel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl,

c) Egyéb feladat és hataskorok:
- szakmai segitségnyujtas az intézmények beruhazasi, felljitasi, karbantartasi feladataiban,
- Onkormanyzati beruhdzasok egyes tervezési feladatainak ellatasa,
- kozremikodik az 6nkormanyzat és a hivatal kozbeszerzési eljdrasainak lebonyolitdsaban, lefolytatja a

kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekre vonatkozo eljarasokat a feladatkoérébe tartozéan.

3. AképviselG-testiilet dltal a polgdrmesterre atruhdzott feladat és hatdskorok elldtdsdnak elbkészitése:
a) kiltertleti, mez6gazdasagi ingatlanok értékesitésének el6készitése,
b) kilterileti, mez6gazdasagi ingatlanok haszonbérbe adasa,
c) laké- és udulGtelek vevikijeldlésével, elidegenitésével, tulajdonszerzésével kapcsolatos feladatok,
d) elidegenitési tilalom feloldasaval kapcsolatos feladatok.

4. Egyéb feladat- és hatdskorok:
- onkormanyzati vagyonkataszter elkészitésében és karbantartasaban kézrem(kodik,
- ahivatal folyamatos miikodésének biztositasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- aszervezeti egység feladatkéréhez kapcsolddo telkek, épiiletek/épitmények miatt felmerils féldhiva-
tali eljarasok lefolytatasa.

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT

1. Altaldnos feladatkérben:

Ellatja a varoslizemeltetési, varosgazdalkodasi feladatokat, gy mint

a) gondoskodik a koztisztasag biztositasardl,

b) gondoskodik a kézparkok, a kézutak és tablaik, hidak, parkolék és az azokhoz kapcsolédé miitargyak (pél-
daul kilaté) és utcabutorok fenntartasardl és Gizemeltetésérdél, valamint ezekkel kapcsolatban a kézlekedési
és forgalomtechnikai Ggyekben eljar, tovabba az 6nkormanyzati tulajdonu utak esetében a sziikség szerinti
engedélyek, hozzajaruldsok beszerzésérdl is gondoskodik,

c) acsapadékviz-elvezet6 rendszerek, fenntartdsarol és Gzemeltetésérdl,

d) a kozvilagitasi haldzat, és egyéb napelemes mikodésli koz- és térvilagitasi rendszerek fenntartasarol és
Uzemeltetésérdl, lizemeltetésének ellenérzésérdl, amelyben a meghibasodassal kapcsolatos bejelentés
nem értendd benne; Uj ldmpak létesitése kapcsan eljaras lefolytatasa,

e) ajatszoterek ellenérzésérdl, fenntartasardl és lizemeltetésérdl,

f) atemetd lGzemeltetésének ellenbrzésérdl,

g) vonalas (infrastrukturalis) létesitmények, valamint az azokhoz kapcsolddé felépitmények, miitargyak, esz-
kozok/berendezések ellendrzésérdl, fenntartasardl és tzemeltetésérdl, tovabba részt vesz az azokkal 6sz-
szefligg6 palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban és ellenérzésében, kapcsolddd beszerzési eljarasok
lefolytatasaban és az ezekhez kapcsolddo fenntartassal 6sszefliggd feladatokat ellatja, amely feladatokban
a geotermikus kdzm(rendszer is benne értendg,

h) gondoskodik az dnkormanyzati kdzm(ivek és a nem 6nkormaényzati tulajdont/kezelés(i kozmdvek kdzmd-
szolgdltatoival egylittmiikddve a kdzszolgaltatasok zavartalan mikodésérdl,

i) tovabba a kozmdfelljitasok és kozmUlhaldzat bbvitési munkdlatok soran sziikség szerint szakfelligyeletrdl
gondoskodik,

i) kozreml(ikodik a helyi kozosségi kozlekedés biztositasaban,
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k)

o)
p)
a)

r)

s)

t)

y)
2)

részt vesz a varosiizemeltetéssel 6sszefliggd palydzatok elSkészitésében, lebonyolitdsdban és ellendrzésé-
ben, kapcsolddod beszerzési eljarasok lefolytatasaban és az ezekhez kapcsolddo fenntartassal 6sszefliggd
feladatokat ellatja,

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

kozrem(ikodik a telepilési hulladékgazdalkodas tigyeinek bonyolitasaban,

irdnyitja és 6sszehangolja a kozfoglalkoztatdsi és startmunka-program eredményes végrehajtasat; az ehhez
kapcsolddod palyazatokat el6késziti, véleményezi és koordindlja; Iétrehozott felépitmények, épitmények, 1é-
tesitmények fenntartasi feladatainak szakmai iranyitasa - a kapcsolédd pénziigyi és személyzeti feladatok
kivételével; adatszolgdltatas pénziigy felé az aktivalas és leltar elkészitése érdekében,

gondoskodik a vis maior és a varosiizemeltetéssel kapcsolatos palyazatok benyujtasardl, végrehajtasardl;
tovabba az ezekkel kapcsolatos beruhazasok kivitelezésével |étrejové értékek fenntartasardl,
adatszolgaltatds pénzligyi iroda felé a beruhazasok aktivalasa érdekében,

ellatja az 6nkormdnyzat tulajdondban Iévé dnkormdnyzati, vagy allami intézmények elhelyezéséil szolgald
ingatlanok (épuletek) valamint a sportpalya éplletének lizemeltetését a vonatkozd jogszabalyok és szerzé-
dések szerint,

az intézményvezet6knek a m(iszaki feladatokkal kapcsolatban segitséget nyujt; tovabba ellendrzi az dnkor-
manyzati tulajdonban [évé intézmények, éplletek felujitdsait, azok sziikségességét, el6késziti az ezzel kap-
csolatos intézkedéseket, végrehajtja azokat és ellendrzi; ezekkel kapcsolatban évente kimutatast készit
azok bekerilési koltségének megbecsiilésével, hogy az tervezhetévé valjék; épiletek fenntartasa tekintet-
ében energia-racionalizalasi feladatok ellatasa,

az onkormanyzat tulajdonaban |év6 — hasznalatra, (izemeltetésre atadott - 6nkormanyzati, vagy allami in-
tézmények elhelyezéséiil szolgdlé ingatlanok (épiiletek) Gzemeltetésében miiszaki tanacsadas, segitség
nyujtasa az Uzemeltetének, hasznalénak,

onkormanyzati vagyonnal 6sszefligg6 kotelezs- vagy felelGsségbiztositasok feliilvizsgalata, koordinalasa,
bejelentése,

koordinalja a vagyongazdalkodasi feladatokat,

kezdeményezi szerz6dések kotését, tovabba szakmailag véleményezi a feladatkorébe tartozo szerzédése-
ket, részt vesz elGkészitésiikben, végrehajtasuk szervezésében, teljesitésigazolast ad ki,

évente kimutatast készit a megnevezett feladatokkal érintett felljitasra szorulé létesitményekrdl, azok be-
kerilési koltségének megbecsiilésével, hogy az tervezhetévé valjék,

m{szaki ellenjegyzési feladatok ellatdsa a feladatkorébe tartozé beruhdzasokkal, izemeltetéssel kapcsolat-
ban keletkezett szamlak, kifizetések, szerz6dések esetén,

varosfejlesztési tervekhez vélemények készitése,

kozremUkoddés az dnkormanyzati koltségvetés el6készitésében annak varosiizemeltetéssel kapcsolatos ki-
adasai ismertetésének tekintetében,

aa) afelettesek utasitdsanak megfelel6en elkészitik a csoport éves munkaprogramjat
bb) segitik az irodavezetd munkajat, tevékenységikrdl irodavezetének rendszeresen beszamolnak
cc) a felsorolt feladatok ellatasat sajat hataskorben végzi vagy szolgaltatdi/megbizasi szerz6dések birtokaban

latja el.

Intézménym{(ikodtetéssel, vagyonkezeléssel kapcsolatban

a)

b)

a feladatkorébe tartozd palyazatok eredményeként megvaldsuld beruhazasokkal létrehozott épuletek/in-
tézmények lizemeltetését ellatja a vonatkozd szerz6dések alapjan

ellatja az 6nkormanyzat tulajdonaban Iévé dnkormanyzati, vagy allami intézmények elhelyezéséil szolgald
ingatlanok (épuletek) valamint a sportpalya éplletének lizemeltetését a vonatkozd jogszabalyok és szerz6-
dések szerint, az intézményvezet6knek a miszaki feladatokkal kapcsolatban segitséget nyujt; tovabba el-
lenGrzi az 6nkormanyzati tulajdonban l1évé intézmények, éplletek felljitasait, azok sziikségességét, el6ké-
sziti az ezzel kapcsolatos intézkedéseket, végrehajtja azokat és ellenérzi; ezekkel kapcsolatban évente ki-
mutatast készit azok bekerilési koltségének megbecsilésével, hogy az tervezhet6vé valjék; éplletek fenn-
tartasa tekintetében energia-racionalizalasi feladatok ellatasa

az 6nkormanyzat tulajdonaban |év6 — hasznalatra, (izemeltetésre atadott - dnkormanyzati, vagy allami in-
tézmények elhelyezéséiil szolgdld ingatlanok (épiiletek) Gzemeltetésében miszaki tandcsadas, segitség

nyujtasa az Uzemeltetének, hasznalénak.

A képvisel6-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo ligyek tekintetében:
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d)

e)

f)

g)

h)

el6késziti a pénzlgyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsag Uléseit,

jelentést tesz a titkarsagi irodan keresztiil a polgdrmesternek a hataskérébe tartozo lejart hataridejii képvi-

selG-testiileti hatarozatok végrehajtasaradl,

a teleplilésfejlesztéssel és teleplilésrendezéssel, tovabba a kornyezet épitett és természetes elemeinek vé-

delmével, 6sszehangolasaval kapcsolatos helyi dontések és vélemények el6készitése, végrehajtasanak szer-

vezése,

Kommunalis igazgatas:

- koztemetdk létesitésével, bévitésével, fenntartasaval, bezardsdval, megsziintetésével kapcsolatos fel-
adatok,

- telepilési folyékony hulladék leereszt6é helyének kijel6lésével, artalmatlanité telep létesitésével kap-
csolatos feladatok,

- kozterilet tisztantartasaval, lomtalanitasaval kapcsolatos feladatok,

Ipari és kereskedelmi igazgatas:

- piaci zavarok megel6zése céljabol a piaci viszonyok figyelemmel kisérése, intézkedés kezdeményezésé-

nek elGkészitése,

- kozvilagitdsi berendezés létesitésével és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok.

Kozlekedési, hirkozlési és viziigyi igazgatas:

- telepllési vizelldtassal, csatorndzassal, szennyviztisztitassal és csapadékviz-elvezetéssel kapcsolatos

feladatok,

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

- akozuti kozlekedéssel, kbzutak kezelésével kapcsolatos feladatok, helyijaratos tomegkozlekedés

Egyéb feladat és hataskorok:

- onkormanyzati vagyonatadassal, vagyonkezeléssel, vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok don-
tés-el6készitése és végrehajtas,

- onkormanyzati tulajdonu gazdalkodé szervezetekkel kapcsolatos dontés-elGkészités és végrehajtas,

- kozrem(kodik az 6nkormanyzat infrastrukturalis beruhazasaival kapcsolatos palyazatok el6készitésé-
ben, beszerzési eljarasok lefolytatasaban, ezek soran létrehozott vonalas Iétesitmények fenntartasaban

- szervezeti egység feladatkorében felmeril6 kbzbeszerzési eljarasokhoz segitséget nyujt, adatot szolgal-
tat, véleményez

- onkormanyzati beruhazasok egyes tervezési feladatainak ellatasa,

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

- irdnyitja a szervezetében m(ikodé kozterilet-felligyelet.

Ipari és kereskedelmi igazgatas:

- villamosenergia-fejlesztésével, atvitelével, elosztasaval kapcsolatos feladatok,

- gazenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok,

Kornyezetvédelmi és teriletfejlesztési igazgatas:

- kozvilagitds létesitésével kapcsolatos feladatok,

Kozlekedési, hirkozlési és viziigyi igazgatas:

- ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok,

- Utlgyi igazgatasi feladatok ellatasa az dnkormanyzati és magan utak esetében.

4. Egyéb feladat- és hataskorok:

- 0nkormanyzati vagyonkataszter elkészitésében és karbantartasban kozremtikodik,

- gondnoki, karbantartoi, takaritdi, gépkocsivezetGi feladatok ellatasanak iranyitasa a hivatal éplileténél,

- a szervezeti egység feladatkdréhez kapcsolddo kézmlivek, [étesitmények miatt felmeriilé foldhivatali
eljarasok lefolytatdsa,

- gazenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok.
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3. szamu melléklet:

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO KOZTISZTVISELOI MUNKAKOROK LISTAJA

[az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIIL torvény (tv.) alapjan]

Munkakor megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi Ideje
kotelezettség oka
1. | jegyz6, aljegyzé tv. 3.§ (1) bek. a), b), ), d), e) és (2) bek. d) pontja | 1 évente
3. | pénzlgyi irodavezet§ és helyettese tv. 3.§ (1) bek. a), b), c), e) és (2) bek. d) pontja 1 évente
4. | irodavezet6k tv. 3.§ (1) bek. a), b) és (2) bek. d) pontja 1 évente
5. | irodak beszerzési, kbozbeszerzési fel- | tv. 3.§ (1) bek. a), b) pontja 1 évente
adatokkal megbizott ligyintézGje
6. | pénzintézet felé alairasi joggal ren- tv. 3.§ (1) bek. c) pontja 2 évente
delkezd pénzigyi lgyintézék
7. | addigyi tgyintézdk tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
8. | épitéshatdsagi Ggyintéz6k tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
9. | varosuzemeltetési ligyintéz6k tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
10. | igazgatdsi Ggyintézék tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
11. | kozterilet-felugyel6k tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
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4. szamu melléklet:

A HIVATALNAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK

Elismert tovabbi szakképesités,

Szervezeti egység Munkakor
szakképzettség
1. Hatdsagi Iroda m{iszaki haté- ingatlanforgalmi értékbecslg,
sagi Ggyintéz6, igazsagugyi miszaki szakértd
csoportvezetd
addligyi addszakértd,
agyintézg, addtanacsado,
pénzligyi iroda- mérlegképes konyvels
vezet§
2. Pénzigyi Iroda pénziigyi, kolt- konyvszakértd,
ségvetési ligyin- mérlegképes kényvels
tézg,
pénzligyi iroda-
vezetd
3. Varosfejlesztési és Varosiize- valamennyi Ggy- | igazsaglgyi mUszaki szakértd,
meltetési Iroda intézd, mdszaki ellen6r
irodavezetd digitdlis térségfejlesztd
4. | Valamennyi szervezeti egység valamennyi Szamitégépkezel6-hasznald
munkakor (kozép vagy fels6foku)
onkormanyzati szaktanacsado

5. szamu melléklet: Bels6 kontrollrendszer szabalyzata (Titkdrsdgon megtekinthetd)

6. szamu melléklet: A hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6sszefliggd feladataira vonatkozé ligyrend.
(Titkarsagon megtekinthetd)
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1. szamu fuggelék:

Okirat szama: 1/2020.

Alapito okirat

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a(z) Tamasi Polgarmesteri Hivatal alapité
okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. AKkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Tamasi Polgdrmesteri Hivatal

1.1.2. roviditett neve: Tamasi PH

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

2. Akoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2020. janudr 1.

2.2. Akoltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

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

3. A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
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4.1.

4.2,

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.
§ (1) bekezdése szerint az 6nkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi Gigyek dontésre vald el6ké-
szitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Kozremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel t6rténé egylittm(ikodésének 6sszehangolasaban.

A koltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Helyi dnkormdnyzatok és térsulasok igazgatdsi tevékenysége

4.3.1. A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan
a koltségvetési szerv ellatja az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester és a jegyz6 fel-
adat- és hataskorébe tartozé ligyek déntésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos fel-
adatokat.

4.3.2. Akoltségvetésiszerv kozremUikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel
torténd egylittmikodésének 6sszehangoldsaban.

4.3.3. AKkoltségvetési szerv a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény 80. §-a alapjan biztositja
a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok részére az 6nkormanyzati miikodés személyi és targyi feltételeit,
tovabba gondoskodik a miikbdéssel és gazdalkoddassal kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasarél.

4.3.4. Akoltségvetési szerv a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 95. §
(4) bekezdése alapjan munkaszervezeti feladatokat |4t el Tamasi Varos Onkorményzatanak Képvisels-
testilete részvételével mikods egyes Gnkormanyzati tarsuldsok részére.

4.3.5. A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv dontése szerint ellatja egyes gazdasagi szervezettel nem ren-
delkezd, hozzarendelt koltségvetési szervek tekintetében az dllamhdaztartdsrdl szél6 térvény végre-
hajtasarol sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) a) pontja szerinti feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

kormanyzati funkcié- | kormanyzati funkcié megnevezése
szam

011130 Onkormaényzatok és 6nkorméanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

v |~ (W N

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgalta-
tasok

016010 Orszaggylilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

4.5.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terlilete: Tamasi varos kozigazgatasi terilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. tor-
vény 247. § (1)-(4) bekezdéseiben meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfelel6 jegyz6t a Magyar-
orszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. § (1) bekezdésében foglaltak szerint Ta-
masi Varos Polgdrmestere nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi jogokat.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
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1 | munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szél6 2012. évi l. torvény

2 | kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztviselSkrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapito okiratot 2020. januar 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Tamasi, id6bélyegzs szerint

P.H.

Porga Ferenc
polgarmester
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2. szamu fuggelék:

TAMAS|I POLGARMESTERI HIVATAL

MUNKAKORI LEIRAS

Ikt. szam:

Név:

Munkakor neve:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:
Munkaid6, munkarend:
Felvétel helye:

Ko6zvetlen felettese:

Besorolas:

Iskolai végzettség, szakképzettség:

Szakmai gyakorlat:

Beosztashoz megkovetelt iskolai végzettség:
Beosztashoz megkovetelt szakmai gyakorlat:

Jogok és kotelezettségek:
1. A koztisztvisel6/munkavallalé altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakorilmény
b.) munkavégzéshez szilkséges alapvet6 targyi feltételek.
2. Akoztisztvisel6/ munkavallalé altalanos kotelezettségei:
a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa
b.) elGirt helyen és id6ben torténé munkavégzés
c.) munkdara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni
d.) munkadjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem elétt tartasaval
koteles végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségligyi-jarvanyligyi el6irdso-
kat
f.) atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkdja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megGrizni
h.) folyamatosan képzi magat.

Munkakorébe tartozo feladatai, a munkakore ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore:

Tevékenysége informatikai vonatkozasban:
- Hasznalja az ASP programot.
- A munkajahoz hasznalt szamitégépen lévé operacids rendszert, irodai programcsomagot hasznalja.
FelelGsség:
Felels a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért. Al-
kalmazasa, fegyelmi és anyagi felel6sségre vonasa jegyz6i/polgarmesteri jogkor.

Helyettesités:
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A munkaltaté utasitdsdra az ideiglenesen tdvollevé munkatdrsa helyett vagy betoltetlen stdtuszhoz tartozé fel-
adatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakoére ellatdsa mellett
munkakorébe nem tartozd munka végzésére kotelezhetd a Kttv./Mt. szabalyainak megfeleléen.
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén - kiilondsen szabadsaga idején - a helyettesitését ellatd személy kijelolésérdl
kozvetlen felettese gondoskodik.

Hatalybalépés:
Ezen munkakoéri leiras az alairas napjan 1ép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Tamasi, 20..... cceeeveenees

jegyzé/polgarmester

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltaknak megfelel6en jarok el. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

Tamasi, 20........

koztisztvisel8/ munkavallalé
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