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Tamasi

Tamasi Varos Polgarmesterének 4/2025. (X. 30.) szamu utasitasa
a Tamasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatarél (Ugyrendjérdl)

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84-86. §-ai alapjan Tamasi Véros
Onkormanyzata az énkorményzat m(ikbdésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé
ugyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara Tamasi Polgdrmes-
teri Hivatalt hozott létre. Az dllamhaztartasrél sz016 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 9/A. § (1) bekez-
dése és a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a jegyzd altal — a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (1) bekezdésében foglalt fel-
adatkorében — elkészitett polgarmesteri hivatal szervezeti és miikédési szabalyzatat jovahagyom és az alab-
biak szerint kiadom:

B
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

1. 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

2. A hivatal jelz6szamai:
a) adodszama: 15844789-1-17
b) bankszamlaszama: 11746029-15844789-00000000
c) szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt.
d) KSH statisztikai szamjel: 15844789-8411-325-17
e) szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége
f) torzskdnyvi azonositd szama: 844789

3. Ahivatal alapitoja a Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbi-
akban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan:
Tamasi Varos Onkormanyzati Képvisel§-testillete. A hivatal alapit6 okirata jelen szabalyzat 1. szémd fiig-
geléke.

4. A hivatal telephelyei: nincsenek telephelyek.

5. A hivatal jogallasa:
Jogi személyiséggel rendelkezd, 6ndlléan mikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv, amely Tamasi Varos
Onkormanyzat (tovabbiakban: 6nkorményzat) kéltségvetési rendeletében megéllapitott kéltségvetésbél
és a képvisel6-testiilet altal meghatédrozott Iétszammal, jogszabélyokban megéllapitott médon gazdalko-
dik.

6. A hivatal tevékenységei:
a) A hivatal alaptevékenysége: 841105 helyi nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
Alaptevékenység f6 TEAOR kédja: 8411 Altalédnos kozigazgatas
b) A hivatal vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.
A hivatal dltal ellatott, szakfeladatrend szerint besorolt tevékenységek jegyzékét a hivatal alapitd okirata
tartalmazza.
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1.
A HIVATAL SZERVEZETE, FELADATAI

A hivatal irdnyitasa:

a) A hivatal tekintetében az irdnyitd szervet az dllamhaztartdsrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a to-
vabbiakban: Aht.) 9. § alapjén 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 Tamdsi Varos
Polgarmestere (tovabbiakban: polgarmester) gyakorolja.

A hivatal vezetése:
A hivatal vezetdje a jegyz6, aki a polgarmester iranyitdsaval — a jogszabalyokban meghatarozottak
szerint — vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal kdztisztviselSi és egyéb — nem
a polgarmester munkaltatasa ala tartozo — alkalmazottai tekintetében.

A hivatal szervezeti tagozodasa:

- Hatdsagi Iroda, amelyen beliil
— lgazgatasi Csoport
— Modszaki Hatdsagi Csoport
— Adohatodséagi Csoport
miikodik;

- Titkarsdgi Iroda,
- Pénzigyi Iroda,

- Vérosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda, amelyen beliil
— Vdrosfejlesztési Csoport
—» Varoslizemeltetési Csoport
mikodik.

Az irodak (tovabbiakban: szervezeti egységek) élén osztalyvezetd besoroldsu irodavezeték élinak (to-

vabbiakban: szervezeti egységek vezetdi) az alabbiak szerint:

a) aTitkdrsagilroda az aljegyz6 kbzvetlen vezetése alatt all;

b) a Hatésagi lroda harom csoporttal mikodik, amelyek kdzil a Mszaki Hatésagi Csoportot csoportve-
zet§ vezeti az irodavezetd kozvetlen vezetése alatt, az irodavezetd altal meghatarozott médon;

c) aPénzigyi Irodét az irodavezetd vezeti, helyettesitését az irodavezetd-helyettes latja el;

d) a Vdrosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda két csoporttal miikodik, amelyek kéziil a Varosiizemel-
tetési Csoportot csoportvezetd vezeti az irodavezetd kdzvetlen vezetése alatt, az irodavezetd altal
meghatarozott médon.

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

A hivatal mindenkori engedélyezett [étszamat a képvisel§-testiilet az dnkormanyzat éves kéltségvetési
rendeletében hatdrozza meg.

A hivatala feladata:

A hivatal Tamasi varos — és a jogszabdlyokban meghatarozott mas telepiilések — kozigazgatési teriiletén

ellatja

a) az dnkormanyzat mikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat-és hataskorébe tar-
tozo lUgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat,

b) az énkormanyzatok egymads kozétti, valamint az allami szervekkel torténd egylttmiikodésének dsz-
szehangoldsdban valé kozrem(ikodést,

c) aképvisel6-testiilet és bizottsagai, a helyi nemzetiségi Gnkormanyzatok és a tisztségvisel6k miikodési
feltételeinek biztositasaval, a dontések elGkészitésével és végrehajtasaval osszefiiggd feladatokat,
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d) az dnkormadnyzat kéltségvetési szervekkel kapcsolatos, a jogszabalyban el8irt, valamint a képvisels-
testilet altal meghatarozott 6nkormanyzati feladatokat,

e) a jogszabalyokban meghatdrozott dllamigazgatasi feladatokat, kdzremiikddik a polgdrmester és a
jegyzd dllamigazgatdsi feladatainak az ellatasaban,

f) térsuldsi tanacs munkaszervezeti feladatait (dontések el6készitése, végrehajtas szervezése).

A hivatal latja el tovabba:
a) Tamdsi Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanak,
b) Tamadsi Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak,
¢) valamint az alabbi 6nélléan miik6d6 intézmények gazdalkodasi feladatait:
- Tamasi Aranyerdé Ovoda és BolcsGde,
- Tamasi Miivel6dési K6zpont és Konny(i Laszlé Varosi Kényvtar (révid elnevezése: Tamasi Kultu-
ralis kdzpont).

.
A HIVATAL TISZTSEGVISELOI ES KOZTISZTVISELGI

A polgarmester

A polgédrmester — az 6nkormanyzati SZMSZ-ben meghatarozottakon tul

a) felel6s az 6nkormanyzat gazdalkodasi rendjéért és jogszeriiségéért, valamint a koltségvetés végre-
hajtasdért,

b) rendszeresen beszamoltatja a jegyz6t (sziikség szerint az aljegyz6t és a szervezeti egység vezetjét)
a hivatal munkajardl,

c) tartja a kapcsolatot a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,

d) szikség szerint, de évenként legaldbb egyszer hivatali munkaértekezletet tart a koztisztviselsi appa-
ratus szamara.

Az alpolgarmester
A polgarmester tavollétében, tarts akaddlyoztatasa esetén az alpolgarmestert a polgarmester jogosult-
sagai illetik meg, ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, vagy testiileti déntés a pol-
garmester szamara allapit meg.

Az alpolgarmester a polgdrmester munkajénak segitésére, a vele kialakitott munkamegosztas szerint el-
latja a polgarmester dllandé vagy eseti megbizasabdl adédé onkormanyzati feladatokat.
Az alpolgarmester a feladatait a jegyzd szakmai segitségével és a hivatal kdzremiikddésével latja el.

A jegyzo
A jegyz0 a hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s annak miikodéséért, a kozérdeknek és a jogszabalyok-
nak megfelel6, szakszer(i, partatlan és igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelels ellatasa-
ért.
Feladata — a jogszabalyokban meghatarozott hatdskérein tilmenéen — kiillondsen:

a) a képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatban:

- elGkészit, illetve el6készitteti a testiileti Uléseket, a testiileti elSterjesztéseket és hatarozati ja-
vaslatokat,

- el6késziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket,

- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testilet és bizottségai, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,

- gondoskodik a testiileti léseken a jegyz6konyv-vezetésrél, dontéseknek az érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol,

- gondoskodik az nkormanyzati rendeletek kihirdetésérél, a hatdrozatok végrehajtdsardl, szervezi
a végrehajtas ellendrzését.

b) a bizottsdgok miikédésével kapcsolatban:
- biztositja a bizottsagok m(ikodésének a targyi feltételeit,
- figyelemmel kiséri a bizottsdgok miikodését, személyesen vagy megbizottja Gtjan részt vesz az
liléseken,
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- szakmai, térvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyujt.

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

d) atelepilési képvisel6k munkajaval kapcsolatban:

e)

- el6segiti a képvisel6k jogainak a gyakorldsdt,
- aképviselSi munka végzéséhez a hivatalon keresztil a szitkséges személyi, targyi és ligyviteli se-
gitséget megadja.

a hivatal miikodésével kapcsolatban:

- ahivatal belsé szervezeti egységei ttjan ellatja a jogszabaly dltal hataskérébe utalt dllamigazga-
tasi hatosagi jogkoroket,

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

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

- hataskorébe tartozé Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és alkalmazottai (kozszolgalati Ugykeze-
16k, munkavdllalok) tekintetében a szervezeti egységek vezetdi részére atruhazott munkaltatoi
jogok kivételével,

- béarmely szervezeti egység vezet6jének tartos akaddlyoztatdsa esetén vezeti az adott szervezeti
egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrél,

- évente beszamol a képvisels-testiiletnek a hivatal tevékenységérél.

Az aljegyzé

21. Az aljegyz8
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a)
b)
c)
d)

e)

vezeti a Titkarsagi lrodat,

a jegyz6t — tavolléte, illetve akaddlyoztatasa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti,

szervezi az dnkormanyzat és a hivatal koltségvetési feladatainak a végzését,

ellatja a jegyzd altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezet6i munkat, illetve kozremiikddik
abban,

segiti a jogszer(, kulturdlt és méltanyos lgyintézést,

ellatja a hivatal jogi képviseletét,

torvényességi vizsgalatot végez,

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

ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos jegyzdi feladatokat.

A szervezeti egységek vezetGi

A szervezeti egységek vezetdi (aljegyz6, irodavezetSk) gondoskodnak a beosztott kdztisztvisel6k és alkal-
mazottak (tovabbiakban: beosztottak) altal végzett feladatok jogszer(l és szinvonalas elldtdsarol, amiért
szakmai felel6sséggel tartoznak.

E feladatkorben

a) ellatja a jogszabaly éltal a jegyz6 hataskorébe utalt szervezeti egységhez tartozo allamigazgatasi ha-
tosagi jogkoroket,

b) ajegyzé kdzvetlen irdnyitasaval meghatarozza, feligyeli és ellen6rzi a beosztottak munkajat, eléké-
sziti a feladataikat tartalmazé munkakoéri leirast a jegyz6 részére és gondoskodik annak aktualizala-
sarol,

c) beszamol a jegyzének, illetve a polgarmesternek a beosztottai munkajarél,

d) gondoskodik a képvisel§-testiilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzat munkdjanak
szakmai segitésérdl, el6késziti az elGterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, felelés azok szakmai és
jogi megalapozottsagéert,

e) részt vesz a vezetdi megbeszéléseken és szilkség esetén munkaértekezletet tart a beosztottai ré-
szére,

f) szignélja a szervezeti egységéhez érkezd iratokat, gyakorolja a részére atadott kiadmanyozasi jogkort,

g) engedélyezi és nyilvantartja a beosztottak szabadsagat, leadja a hivatali gépkocsi igényeket, beosz-

tottai részére engedélyezi a belféldi kikiildetést és a teljesitést igazolja,
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h) elkésziti a szervezeti egységhez tartozd koztisztvisel6k mindsitését, teljesitménykdvetelményét, tel-
jesitményértékelését és szakmai értékelését,

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

j) a polgédrmester vagy a jegyz6 utasitdsara tulmunkat rendel el és gondoskodik az ezzel kapcsolatos
szabadid§ biztositasarol, illetéleg annak megvaltasardl,

k) végzia képvisel6-testiilet dgazatilag illetékes bizottsdgaval kapcsolatos iigyviteli, koordinalé munkat,

I) egyuttm(kodik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

A hivatal koztisztvisel8i, alkalmazottai

A koztisztvisel6k és alkalmazottak jogait a kdzszolgalati tisztviselSkrél, valamint a munka térvénykdnyvé-
rél sz0lo torvény rendelkezései rogzitik. Feladataikat is ennek megfelel&en latjak el:
a) kotelesek a munkakori leirdsukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb tuddsuk szerint ellatni,
b} kotelesek ezen tul a szakmai tuddsukat dllandé jogszabélyismerettel, jogalkalmazasi gyakorlattal gya-

rapitani, nképzésben részt venni,
c) ajegyz6 utasitasainak megfelelGen kiilon eseti feladatokat is kotelesek ellatni.
A hivatal koztisztvisel6i és alkalmazottai sajat munkajukért ondlldan is felel§sek, fiiggetlenil attdl, hogy
rendelkeznek-e kiadmanyozasi joggal vagy nem.
Az egyes koztisztvisel6k és alkalmazottak munkakori leirdsét a jegyzé, a kdzvetlen polgarmesteri hatds-
korbe tartozé munkavallalokét a polgarmester allapitja meg, amely a személyzeti nyilvantartas részét
képezi. A hivatal koztisztviselSinek altaldnos munkakéri leirds-mintaja jelen szabélyzat 2. szamu fiiggelé-
két képezi.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard koztisztvisel6i munkakorok listdjat jelen szabalyzat 3.
szamu melléklete, a vagyonnyilatkozatok kezelésére vonatkozo szabdlyokat kiilén szabalyzat tartalmazza.

V.
A HIVATAL MUKODESE

A képviselet rendje:

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

b) A hivatal belsé miikodése sordn a szervezeti egységeket azok vezetdi, illetve az altaluk megbizott
koztisztviseld jogosult képviselni.

A helyettesités rendje:

a) ajegyzOt az aljegyz6 helyettesiti,

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

c) a szervezeti egységek vezetGit, a jegyz6 jovahagydsdval, az altaluk megbizott beosztott dolgozé he-
lyettesiti,

d) az ligyintézd koztisztviselSk helyettesitése a munkakéri leirasokban foglaltak szerint térténik.

A hivatal munka- és lgyfélfogadasi rendje:
a) A hivatali munkaidg:

- hétfén gx_18%
- kedden, szerdan, csutértokon 8w _1630
- pénteken g0_1p30
amely magdaban foglalja a napi 30 perces ebédidét azzal, hogy pénteki napokon az ebédidé 12 @
- 12 2 g tart.
b) A hivatal Ugyfélfogadasi ideje:
- hétfén 8201130 12301630
- csutortokén 801130 170_163X0
c) Ajegyzd lUgyfélfogadasi ideje:
- hétfén 1301630
d) Az aljegyz6 ugyfélfogadasiideje:
- szerdan 8%_113
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e) Azirodavezetdk Ugyfélfogadasiideje:
- hétfén 13%-16%

f) Egyes munkakordkben (anyakdnyvvezet6k, gépkocsivezetdk, stb.) ettdl eltéré munkarendet allapit-
hat meg a jegyz6, vagy a szervezeti egység vezetdje.

A kiadményozas:
a) a polgarmester kiadmanyozza
- afeladat- és hataskorébe tartozo ligyekben keletkezett iratokat,
- atestilet, vagy mas szerv elé készillg elGterjesztéseket,
- az 6nkormanyzat, a képviseld-testiilet nevében késziilt iratokat, megallapodasokat, szerzédése-
ket,
- egyes iratok, el§terjesztések kiadmanyozasat az dltala meghatarozott személyre polgarmesteri
utasitasban atruhdzhatja;
A polgarmester altal atruhdzott kiadmanyozast polgdrmesteri utasitas szabalyozza.

b) ajegyz6 kiadmanyozza a hataskorébe tartozd és a masra at nem ruhazott ligyekben késziilt iratokat.
A jegyz06 éltal atruhazott kiadmanyozast jegyz6i utasitas szabalyozza.

A bélyegz6k és hasznalatuk:

a) A hivatalban haszndlatos bélyegz&krél a Titkarsagi Iroda nyilvdntartast vezet. A nyilvantartas szerinti
személyek felelGsek a bélyegz6k megérzéséért és rendeltetésszeri haszndlatdért.

b) A hivatalos iratokon a hataskor gyakorlojanak bélyegzéjét kell hasznalni. Az aljegyzdi bélyegzé akkor
hasznalhato, ha az aljegyz§ a jegyz6 helyett, illetve megbizasabadl 6nalloan jar el.

Az lgyiratkezelés

a) A hivatal lgyiratkezelése kdzpontositott, az iktatast és ligyiratkezelést a Titkdrsagi Iroda keretében
mikodé iktatdiroda végzi.

b) Az Ugykezelésre vonatkozo részletes elirasokat a hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A hivatali (munkaltatoi) igazolvany:
A hivatal dolgozdi sorszamozott, fényképes igazolvannyal igazoljak koztisztvisel8i, egyben hivatalos sta-
tuszukat, amely a személyi igazolvannyal egyitt érvényes.

A képvisel6-testiilet, a polgdrmester és a jegyz6 belsd szabalyzatban rendezi a miikédéshez kapcsolodd,
jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket. A hivatal m(ikddését szabalyzé tovabbi belsé dokumentu-
mok kiléndsen:

a) adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,

b) ajandékok és egyéb elénydk elfogaddsanak szabdlyzata,

c) anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat,

d) belsé ellendrzési kézikdnyv,

e) bizonylati szabalyzat,

f) kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések szabalyzata,

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

i} elektronikus ligyintézési szabdlyzat,

j) gazdalkodasi szabalyzat,

k) gépjarml Gizemeltetési szabalyzat,

1) informdacidataddsi szabdlyzat,

m) informatikai, informatikai biztonsagi szabalyzat,

n) integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

0) iratkezelési szabalyzat,

p) kiadmanyozdsi szabalyzat,

q) kozbeszerzési szabalyzat,

r) kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendje,

s) kdzszolgdlati szabalyzat,

t) kozzétételi és publikdldsi szabalyzat,
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u) munkavallaléi szemiivegtamogatds szabalyzata,
v} munkavédelmi szabalyzat,
w) otthoni munkavégzés rendje,
x) rendkivili munkavégzés rendje,
y) reprezentacios kiaddsok szabalyzata,
z) selejtezési szabdlyzat,
aa) szamlarend,
bb) szamviteli politika:
i.  eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
ii.  eszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
iii.  Onkoltségszamitas rendjére vonatkoz6 szabalyzat,
iv. pénzkezelési szabalyzat,
cc) szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje,
dd) tlzvédelmi szabalyzat,
ee) vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat.

Ezen szabdlyzat melléklete:

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

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

c) 3. szdmu melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard koztisztviselSi munkakérok lis-
taja

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

e) 5.szamu melléklet: Belsé kontrollrendszer szabalyzata

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

Ezen szabdlyzat fliggeléke:
a) 1.szamu flggeléke: A Tamasi Polgarmesteri Hivatal alapité okirata
b) 2.szamu figgeléke: Altalanos munkakori leirds minta

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2025. november 1. napjan Iép hatdlyba.
Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalydt veszti a Tamdsi Véros Polgarmesterének 1/2023.

(1. 11.) szdmu utasitasa a Tamasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl (Ugyrend-
jérdl).

Polgdrmester
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2. szamu melléklet:

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT-ES HATASKORI JEGYZEKE

l.
HATOSAGI IRODA

IGAZGATASI CSOPORT
1. Aképvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:
a) jelentést tesz a titkdrsdgi irodan keresztiil a polgarmesternek a hatdskérébe tartozé lejart hataridejii kép-
viseld-testileti hatarozatok végrehajtasardl,
b) koézremukodik a humanpolitikai bizottsdg liléseinek elékészitésében.

2. Aképvisel§-testilet dltal a polgdrmesterre dtruhdzott feladat-és hataskorok elldtdsdnak elGkészitése:

A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtasokrol sz616 torvénybél eredd alabbi ellatasokkal kapcsolatos, a polgar-

mester hataskdrébe tartozoé alabbi tigyekben keletkezett iratok kiadmanyozésa:

a) alakhatdshoz kapcsolddé rendszeres kiaddsok viseléséhez kapcsolddd telepiilési tamogatas,

b) a 18. életévét betdltott tartésan beteg hozzatartozéjanak az dpolasat, gondozasét végzs személy részére
megallapithaté telepilési tamogatds,

c) agyodgyszerkiadasok viseléséhez kapcsolodo telepiilési timogatas,

d) iskolakezdéshez kapcsolddo telepiilési tamogatas,

e) a létfenntartdst veszélyeztetd rendkivili élethelyzetbe kerdiilt, valamint az id§szakosan vagy tartésan lét-
fenntartasi gonddal kiizd6 személyek részére megéllapithaté rendkiviili telepiilési tdAmogatasként kamat-
mentes kolcsdn vagy temetési tdmogatas,

f) jogosulatlanul és rosszhiszemien felvett tdmogatds visszafizetésének elrendelése, indokolt esetben erre
részletfizetés engedélyezése, vagy mentesités a visszafizetési kotelezettség alol,

g) természetbeni elldtdsokkal kapcsolatos feladatok (szocidlis tiizifa, tanuldk helyi kbzlekedésének tamoga-
tasa, szocialis gyermekétkeztetés).

3. Apolgarmester egyéb jogszabdlyon alapuld feladat- és hataskorei ellatasanak elfkészitése:
a) honositott, visszahonositott személy allampolgarsagi eskiijének el6készitése,
b) anyakdnyvvezetdi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa,
c) Szocidlpolitikai Kerekasztal mikodtetésével kapcsolatos tigyviteli teend6k ellatasa.

4. Ajegyzé feladat- és hataskérei elldtdsanak elGkészitése:
a) A szocialis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrdl sz616 torvénybél eredd, az alabbi ellatasokkal kapcsolatos
ugyek:
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsdg megallapitdsa,
- halmozottan hatranyos helyzet megallapitdsa,
- szocialis ellatasokrdl szol6 igazolés kiadasa,
- csaladvédelmi koordinacio.

b) A jegyz6 egyéb jogszabdlyon alapuld feladat- és hataskdrei ellatdsanak elGkészitése:

- az anyakonyvi jogszabalyok altal a jegyz6 hataskorébe utalt déntések,

- cimnyilvantartdsi feladatok, tigyintézés a Kozponti Cimregiszterben

- hatosagi bizonyitvéanyok kiallitasa,

- a Ptk-bol ered6 tigyek (taldlt targyak),

- ipari és kereskedelmi hatdsagi ligyek (kereskedelmi tevékenység bejelentése, iizletek m(ikddésének
engedélyezése, szdlldshelyek lizemeltetésének bejelentése),

- lakdshoz jutds és lakasfeldjitas helyi pénzbeli tAmogatdsa iranti kérelmek elbiraldsahoz sziikséges eld-
készits eljaras,

- gyamsagi és gondnoksagi leltarigyek,

- hagyatéki ugyintézés

- vasar, piac és bevasdrlokozpontokkal kapcsolatos kereskedelmi hat6sagi és szolgaltatas feliigyeleti
ugyek,




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

- foldrajzi nevek és hazszamok megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos feladatok,

- kdrnyezettanulmanyok készitése mas hatdsagok, szervek megkeresése alapjan (addhatdség, birdsag,
illetékhivatal, stb.),

- népszamlalassal kapcsolatos teenddk ellatasa

- zenés, tancos rendezvények bejelentési eljarasdval kapcsolatos ligyek,

- a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos ligyek,

- a hivatali feladatok ellatasahoz sziikséges statisztikai lekérdezések, adatszolgdltatdsok,

- a vonatkozo jogszabalyok alapjan a termd&fold adasvételi és haszonbérleti ajanlatok kifliiggesztése,
azok teljes korii Gigymenete, az elfogadd nyilatkozatok atvétele, ezekhez kapcsoléddan a személyazo-
nossag ellenérzése,

- orszaggylilési, teleplilési, nemzetiségi és az Europai Parlamenti képviselGk valasztasaval, népszavazds-
sal, kapcsolatos feladatok ellatédsaban kézrem(ikodés, a valasztdsi rendszer kezelése (NVR, VAKIR),

- hirdetmények kifliggesztése, visszakiildése.

5. Tovabbi jogszabdlyon alapulé feladat-és hataskorok ellatdsa:
- anyakonyvi szakvizsgaval rendelkezd, meghizott anyakonyvvezet§ altal ellatando anyakdnyvi igaz-
gatasi tgyek,
- allampolgarségi igyek, hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitésének szervezése, le-
bonyolitasa.

6. Egyéb:
a) Blinmegel&zési koncepcio elkészitése, fellilvizsgalata.
b) Ellatja, koordinalja a Tamasi Kabitdszeriigyi Egyeztet6 Forum munkaszervezeti feladatait, 6sszehangolja
annak munkajat.
c) Szerveziaz 6nkormanyzat lakasgazdalkodasi feladatait, a vonatkozo rendelet sziikség szerinti mddositdsat,
koordinalja a lakasok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat a
bérbeadast ellaté 6nkormanyzati tarsasag és az dnkormanyzat kdzott.

MUszAKI HATOSAGI CSOPORT
1. A képvisel6-testiilet feladat- és hataskdrébe tartozé lgyek tekintetében:
a) kozremikodik a pénziigyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsag tlésein,
b) jelentést tesz a titkarsdgi irodan keresztiil a polgarmesternek a hataskorébe tartozo lejart hataridejii kép-
viselG-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol.

2. Foldmiivelésiigyi igazgatas:
- telepiilési, megyei térképészeti hatarkiigazitas véleményezésének elGkészitése.

3. Kornyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatas:

- teriiletek zajvédelmiszempontbdl fokozottan védetté nyilvanitasaval, csendes dvezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok,

- helyi zaj- és rezgésvédelmi szabalyok megallapitdasaval kapcsolatos feladatok,

- védett kategodriaba tartozo teriileteken alacsonyabb levegétisztasagi kdvetelmények megallapita-
saval kapcsolatos feladatok,

- avar, kerti hulladékégetésre, haztartasi légszennyezésre vonatkozo szabalyok megéllapitdsanak
elbkészitése.

4. A polgarmester jogszabalyon alapulé feladat- és hataskorei elldatasanak el6készitése:
a) Kornyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatas:
- szolgdltato és termeld létesitmények lizemeltetdinek mds energiahordozod és /vagy mas lizemmaod
hasznalatara kotelezése/ tevékenységének korlatozasa, vagy felfliggesztése légszennyezés esetén,
- védetté nyilvanitdsi eljaras idétartama alatt a teriiletet veszélyeztets tevékenység megtiltdsa,
- helyi védelem alatt all6 természeti teriileten a jogszabalyi elSirasok teljesitésére kotelezés kozleke-
dés és tartozkodas korlatozésa.




5. A jegyz6 feladat- és hatdskorei elldtdsanak el6készitése:

a) Foldmivelésiigyiigazgatas:

- vadkarok megallapitasaval kapcsolatos adminisztracios feladatok,

- haldszattal kapcsolatos jogszabalyban megallapitott feladatok,

- hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa,

- novényvédelemmel kapcsolatos feladatok,

- kozteriileti fakivagasok hatésagi engedélyezése,

- meéhészettel kapcsolatos feladatok,

- marhalevél kezelésével kapcsolatos feladatok.

b) Ipariés kereskedelmi igazgatas:

- vasar és piactartassal kapcsolatos ellendrzési feladatok.

c) Kdrnyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatas:

- telepiilésképi rendeletben meghatarozott hatdsagi feladatok ellatasa,

- kornyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasa,

- kozvilagitas létesitésével kapcsolatos hatdsagi feladatok, valamint a kézvilagitasi halozat, és egyéb
napelemes miikodésii kdz- és térvilagitasi rendszerek Uzemeltetésével kapcsolatos meghibasodasok
bejelentése,

- kornyezeti zaj és rezgésvédelmi hatdsagi ligyek intézése.

d) Kozlekedési, hirkdzlési és viziigyi igazgatas:

- ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok,

- az onkormanyzati tulajdonu utak, jardak, kozteriilet igénybevételével, Utkezel6i hozzajarulasokkal
kapcsolatos ligyek intézése
(kozteriletek bontasaval és helyreallitasaval kapcsolatban eljar, engedélyeket ad ki, valamint a mun-
kak megfeleld elvégzése érdekében szakfelligyeletrél gondoskodik).

e) Kozterilet-feligyelet miikodtetése és az ahhoz kapcsolodo feladatok.

f)  El6késziti a polgari védelemmel kapcsolatos feladatokat és kozrem(ikodik a végrehajtasukban, ellatja a
polgari védelmi szervezet fellilvizsgdlataval kapcsolatos teendéket; kapcsolatot tart a Helyi Védelmi Bizott-
saggal és a Katasztrofavédelmi Kirendeltséggel; gondoskodik kdzbiztonsagi referensi teendék ellatasarol;
kdzremikodik a veszély-elharitdsi, tovabba megalakitési tervek rendszeres fellilvizsgalataban és aktualizd-
lasaban.

g) Telepiilésrendezési eszkozbk létrehozasanal, médositasanal torténd kézremiikodés.

h) Telepiilésképi eljarasok lefolytatasanal torténd kézremikodeés.

i)  Vdrosi Tervtanacs miikodtetése.

6. Egyéb:

ellatja az irodaszer raktarosi feladatokat.

ADOHATOSAGI CSOPORT

kozrem(ikodik a helyi és kdzponti addjogszabalyok érvényesitésében,

kdzrem(ikodik a kdzponti addjogszabalyokbdl eredé helyi képvisel§-testiileti rendelet-tervezet el§ké-
szitésében,

biztositja a helyi adokrdl szol6 térvény, illetve a képviselG-testiilet adozassal kapcsolatos rendeleteinek
végrehajtasat,

kiilén jogszabaly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére, vagy hatdsdg megkeresésére kidllitja, ille-
téleg megkiildi az adé- és értékbizonyitvanyt,

végzi az bnkormanyzathoz tartozd kdzponti adokkal, valamint helyi addkkal kapcsolatos Ggyeket (kive-
tés, behajtas, kezelés, nyilvantartds, bejelentések, kérelmek intézése sth.),
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intézi a jegyz6 hataskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket,

dontésre elGkésziti a méltanyossdgi kérelmekkel, fellebbezésekkel kapcsolatos tgyeket, a nem 6nkor-
manyzati hataskorbe tartozo fellebbezéseket felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez,

végzi az adozas rendjérdl sz616 torvényben az 6nkormanyzati adéhatosag részére eldirt feladatokat,
vezeti az adozassal kapcsolatos jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat, és az informa-
cid szolgaltatds meghatarozott rendje szerint adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit,
kozremiikadik a jegyz§ altal készitend6 addzéassal 0sszefiligg6 testiileti beszamolo elkészitésében.

Il.
TITKARSAGI IRODA

1. A képvisel§-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)

j)
k)

kozrem(ikodik az onkormdnyzati rendelet-tervezetek el6készitésében, végzi az erre szolgdld rendszerben
torténd szerkesztését, publikalasat,

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

koordinalja a képviseld-testiilet lejart hataridejli hatarozatairdl sz6l6 jelentések elGkészitését, elGkésziti a
hatarozatok végrehajtasardl szolo Osszesitett jelentést,

el6késziti a feladatkorét érintd testiilet elé keriil6 elSterjesztéseket,

ellatja a testiilet miikodésével dsszefliggd ligyviteli feladatokat,

biztositja a képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésének targyi és ligyviteli feltételeit,

el6késziti a bizottsagok Uiléseit,

a bizottsag altal kezdeményezett javaslatokkal 6sszefliggésben tajékoztatast nydjt az elintézés lehetdsé-
geirdl,

elGsegiti 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 szdban, vagy irdshan érdemi vélaszt kapjanak,
koteles a testiileti tagokat a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni, résziikre a sziikséges felvila-
gositast megadni, illetve megfelelGen intézkedni.

2. Feladat és hataskorében kdzremkodik:

a)
b)

c)

a testlilet altal kotend6 megallapodasok el6készitésében, végrehajtasuk szervezésében,

a képvisel6-testiilet tevékenységének atfogo elemzésében, a szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyosu-
lasat értékeld elGterjesztések elkészitésében,

a nemzetiségi tevékenységet, a nemzetiségi onkormanyzatok munkdjanak segitésében, biztositja a nem-
zetiségi onkormanyzatok testiileti miikodésének feltételeit és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket, igy
kiilénosen a nemzetiségi 6nkormanyzatok testiileti mikodési rendjéhez igazodod helyiséghasznalatot, kéz-
besitési, szovegszerkesztési, sokszorositasi feladatok ellatasat, ideértve az ezzel jard koltségek viselését,
az 6nkormadnyzat gesztorsagaval miikodé onkormdnyzati tarsuldsok jogszerli miikodésének biztositdsa-
ban, munkaszervezeti feladataik ellatasaban,

a Tamasi Kabitdszeriigyi Egyeztetd Forum munkaszervezeti feladatainak ellatasaban,

orszaggylilési, teleplilési, nemzetiségi és az Eurdpai Parlamenti képvisel6k vdlasztdsaval, népszavazdssal,
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

lakossagi forumokkal, kézmeghallgatasokkal, testiileti Glésekkel, vezet6i és apparatusi értekezletekkel kap-
csolatos szervezési, ligyviteli és adminisztracios feladatok ellatasaban,

a kozszolgalati tisztviselSkrdl, a kozalkalmazottak jogallasardl és a munka torvénykonyvérdl szol6 torvé-
nyekbdl eredd nyilvantartasi és munkaltatdi feladatok elGkészitésében, személyzeti nyilvantartasok veze-
tésében a hivatalra, az dnkormanyzatra, valamint az 6nkormanyzati intézmények vezetdire vonatkozdan,
a statisztikai adatgydjtésben, részleges feldolgozasaban, és az dgazatot érintden adatszolgdltatdst végez,
az oktatdsi-nevelési, az egészségiigyi €s a szocialis intézmények miikédésével, fenntartasdval dsszefiliggd
onkormanyzati feladatok ellatdsaban,

szilkség esetén ellatja a kdzbeszerzési szabalyzat altal rd rott szervezési feladatokat,

ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkatiigyi feladatokat, kapcsolatot tart a munkatigyi kozponttal
és az intézményekkel,

szervezi az onkormanyzat feladatkorébe tartozo ifjlsagi és sportfeladatokat,

ellatja a szervezetében miikodé kozponti iktatd iroda, valamint az informacidszolgéalat miikodését, felel az
iratkezelési szabdlyzat betartdsaért,



elvégzi a Helyi Esélyegyenléségi Program jogszabalyban elirt id6kozi feltlvizsgalatat, intézkedik a teljes
kord feliilvizsgdlat irant,

felel az 6nkormdnyzat és a hivatal szabdlyzatainak naprakészen tartasaért, nyilvantartasaért,

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

az 6nkormanyzati honlap szerkesztésében,

a kozbeszerzési torvény és a kozérdek(i adatok kozzétételére vonatkozd jogszabaly altal elGirt kozzétételi
kotelezettséget teljesitésében,

elldtja az dnkormanyzat és intézményei térzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatait,

ellatja az nkormanyzati ASP rendszerrel kapcsolatos kapcsolattartéi feladatokat, kapcsolédé szerz6dése-
ket kezeli,

az onkormanyzati kdzalapitvany és alapitvanyok nyilvantartdsaval, miikdésével kapcsolatos jogi feladato-
kat ellatja, munkajukat segiti.

1.
PEnzUGYI IRODA

A képvisel§-testiilet feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek tekintetében:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)

i)
)

p)

a)

kézremiikddik a pénziigyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsag uléseinek elékészitésében,
el6késziti az altalanos és céltartalékok felhasznalasardl sz6l6 javaslatot,

elékeésziti az Gnkormanyzat koltségvetésének modositasara vonatkozo rendelet-tervezetet,

el6késziti dontésre a hitelfelvételekrél és ktvénykibocsatasokrol szolo testiileti el6terjesztéseket,
kozrem(kodik az onkormanyzati koltségvetési szervek, vallalatok, gazdasagi tarsasdagok alapitdsaval, at-
szervezésével és megsziintetésével kapcsolatos déntések elékészitésében,

elékésziti a cimzett, illetve céltamogatasok, valamint egyéb tdmogatasok, palyazatok pénziigyi vonatko-
zasu részét,

kozremiikodik az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodés szabdlyainak kidolgozasaban,

megadja a dontéshez sziikséges informacidkat,

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

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

projektekkel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsa, dontések meghozatalaban segitség nyujtasa; palya-
zatok pénzligyi anyagainak elkészitéséhez segitség nyujtasa, adat szolgaltatasa,

a palyazati elszamoldsok elkészitésében kdzremiikodik,

teljeskdrlien intézi a sportegyesiiletek és a civil szervezetek tamogatasanak odaitélését, elszamoldsat, koz-
zétételét,

ellatja a felsGoktatasi hallgatdi 6sztondij (Bursa Hungarica) megallapitasahoz kapcsolédé feladatokat,

az 6nkormanyzat feladatkorébe és megbizdsdba tartozd ifjisagi és sportfeladatokat ellatok elszamolasat
ellenérzi,

kézremiikodik az Onkormanyzat kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatainak elékészitésében, koordi-
nalasaban, elszamoldsdban,

ellatja a mezégazdasagi kozfoglalkoztatasi program elszamoldsét, az 6nkormanyzat tulajdonaban l1évé me-
z8gazdasdgi kozfoglalkoztatasi program megvaldsitasanak helyszinéiil szolgald terméfold valamint az 6n-
kormanyzat vagyonkezelésében lévé tamdsi 0323/10 hrsz alatti, 50 ha term&féld miivelésének, illetve mii-
veltetésének pénziigyi elszamolasa.

A polgdrmester hataskorébe jogszabdly dltal utalt feladatok vonatkozdsaban:

a)
b)

c)

elvégzi az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasabol eredd pénziigyi feladatokat,

el6késziti az nkormdnyzat évkozi gazdadlkoddsarol, a koltségvetési elGirdnyzatok alakuldsarol és a koltség-
vetés egyensulyi helyzetérdl sz016 évkozi beszamolét, illetéleg tajékoztatot,

gondoskodik a polgdrmester hataskorébe tartozo feladatok pénzigyi részének el6készitésérél, lebonyoli-
tasarol.

A polgarmester hatdskorébe a képviselG-testiilet dltal atadott ligyek tekintetében:

a)

végzi a szocialis tamogatdsok, segélyek, valamint egyéb juttatasok folydsitasat, az ehhez kapcsolédo nyil-
vantartasok vezetését, jelentések elkészitését, a hajléktalanok tdmogatasédval kapcsolatos pénzigyeket,
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b)

elldtja az egyes téeritési dijakkal, kéltségtéritésekkel kapcsolatos pénziigyi intézkedéseket.

4. A jegyzl feladat- és hataskdrébe tartozo Ugyek tekintetében:

a)

b)

Onkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatban
- kozrem(kodik az nkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,
- el6késziti a kdltségvetési rendelet-tervezetet, kozrem(ikddik az ahhoz kapcsolodé, azt megalapozo
rendeletek készitésében,
- el6késziti az éves koltségvetés végrehajtdsardl szolo beszamolot és a normativ koltségvetési hoz-
zajarulasokkal vald elszamolast,
- el6késziti az atmeneti gazdalkodasrol szol6 rendelet-tervezetet,
- elkésziti az allamhaztartas igényeinek megfelel6 informaciot a kdltségvetésrél, zarszamadasrol, va-
lamint a havi adatokrol,
- kialakitja a hivatal, (valamint az 6nkormdnyzati intézmények) szamviteli rendjét,
- kozrem(kodik az dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények ellenérzésében,
- végzi a hivatal és a kapcsoldédd 6nallé miikodé intézmények operativ gazdalkoddsi feladatait,
- részt vesz a penzigyi koncepcidk kidolgozasahan,
- gondoskodik a kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az érvényesités, az ellenjegyzés végrehajta-
sarol.
Helyi nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatban:
- a koltségvetés tsszedllitasa elétt a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok elndkeivel egyeztet,
- ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasi feladatait, bonyolitja a kltségvetési gazdalko-
dassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

5. Altaldnos feladatkérben

a)
b)
c)

d)

végzi a szamviteli térvényben és a vonatkozd jogszabalyokban elGirt pénziigyi-szamviteli feladatokat,
ellatja a hivatal és a kapcsolodd ondlldan m(ikddé intézmények szamitdogépes konyvelését,

teljesiti az onkormanyzatot, illetve hivatalt terheld kifizetéseket, gondoskodik a kintlév&ségek beszedésé-
r6l, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot (nyilvantartas, szamlazas, stb.),

egyéb feladatait a polgarmester, vagy a jegyz6 utasitdsai szerint végzi.

V.
VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT

1. Altaldnos feladatkérben:

a)

b)
c)
d)

az Onkormanyzati beruhdzasokkal kapcsolatos palyazatokat el6késziti, tovabba részt vesz a lebonyolitasa-
ban és utd ellenérzésében, a fenntartasi iddszakra esé jelentések elkészitésében,

elnyert beruhazasok végrehajtasaban szakmai/mdiszaki kozrem(kodés,

projektekhez kapcsoldédo hatdsagi engedélyek megszerzésének koordinalasa, lebonyolitasa,

a feladatkorébe tartozo pdlydzatok esetében a sziikséges beszerzési eljarast lefolytatja, az dnkormanyzat
érdekeit képviselve részt vesz a beruhazasok lebonyolitasaban, a palyazati elszamolasok elkészitésénél,
ellenérzésénél kozrem(ikodik, tovabbd a sziikséges kdzbeszerzési eljardsokhoz segitséget nyujt, adatot
szolgaltat, véleményez,

adatszolgaltatas a pénziigyi iroda felé a beruhazasok aktivdlasa érdekében,

kapcsolattartas a kbzrem(ikddé szervezetekkel,

varosfejlesztési tervekhez vélemények készitése, dontéshozatalnal segitség nyujtasa,
vagyonhasznositasi/fejlesztési javaslatok kidolgozasanal kbzrem(ikddés és azokkal kapcsolatos miszaki vé-
leményezések,

mdiszaki ellenjegyzési feladatok elldtdsa a feladatkérébe tartozd beruhazdsokkal, intézményilizemeltetés-
sel kapcsolatban keletkezett szamlak, kifizetések, szerzédések esetén,

kézremiikddés az Gnkormanyzati kdltségvetés eldkészitésében annak beruhazasokkal kapcsolatos kiadasai
ismertetésének tekintetében,

szakmailag véleményezi a feladatkérébe tartozé szerz6déseket, részt vesz elGkészitésiikben, végrehajtasuk
szervezésében, teljesitésigazolast ad ki.
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2. Aképvisel6-testilet feladat- és hataskorébe tartozo iigyek tekintetében:
a) a feladatkorébe tartozé 6nkormanyzati beruhdzasokkal, fejlesztésekkel kapcsolatban elékésziti a képvi-
sel6-testilet, illetve az illetékes bizottsag elé beterjesztésre keril§ el6terjesztéseket;

b) jelentést tesz a titkarsagi irodan keresztiil a polgdrmesternek a hataskérébe tartozé lejart hataridejii kép-
visel§-testileti hatdrozatok végrehajtdsardl,

c) Egyéb feladat és hataskorok:
- szakmai segitségnyujtds az intézmények beruhazasi, feldjitasi, karbantartasi feladataiban,
- 6nkormadnyzati beruhdzasok egyes tervezési feladatainak ellatasa,
- kozremikédik az 6nkormanyzat és a hivatal kézbeszerzési eljarasainak lebonyolitdsaban, lefolytatja a

kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekre vonatkoz6 eljdrasokat a feladatkorébe tartozéan.

3. Aképvisel6-testilet dltal a polgdrmesterre dtruhdzott feladat és hatdskorok elldatdsdanak elGkészitése:
a) kiiltertileti, mez6gazdasagi ingatlanok értékesitésének el6készitése,
b) kiilterileti, mezégazdasagi ingatlanok haszonbérbe adasa,
c) laké- és udiilGtelek vevékijelolésével, elidegenitésével, tulajdonszerzésével kapcsolatos feladatok,
d) elidegenitési tilalom feloldasaval kapcsolatos feladatok.

4. Egyéb feladat- és hataskorok:
- Onkormanyzati vagyonkataszter elkészitésében és karbantartasaban kézremiikddik,
- a hivatal folyamatos m(ikddésének biztositasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- aszervezeti egység feladatkdréhez kapcsolddé telkek, épiiletek/épitmények miatt felmeriilé foldhiva-
tali eljarasok lefolytatdsa.

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT

1. Altaldnos feladatkdrben:

Elldtja a varosiizemeltetési, varosgazdélkodasi feladatokat, ugy mint

a) gondoskodik a koztisztasag biztositasardl,

b) gondoskodik a kdzparkok, a kdzutak és tablaik, hidak, parkol6k és az azokhoz kapcsolédé miitargyak (pél-
daul kildtd) és utcabatorok fenntartasardl és tizemeltetésérél, valamint ezekkel kapcsolatban a kozlekedési
és forgalomtechnikai iigyekben eljar, tovabba az 6nkormanyzati tulajdont utak esetében a sziikség szerinti
engedélyek, hozzéjaruldsok beszerzésérdél is gondoskodik,

c) a csapadékviz-elvezet§ rendszerek, fenntartasardl és lizemeltetésérdl,

Py Ny

uzemeltetésérdl, lzemeltetésének ellendrzésérél, amelyben a meghibasodassal kapcsolatos bejelentés
nem értendd benne; Uj lampak Iétesitése kapcsén eljaras lefolytatésa,

e) a jatszoterek ellendrzésérdl, fenntartasdrdl és tizemeltetésérdl,

f) atemetd Uzemeltetésének ellenérzésérdl,

g) vonalas (infrastrukturalis) létesitmények, valamint az azokhoz kapcsol6dé felépitmények, miitargyak, esz-
kozok/berendezések ellendrzésérél, fenntartasardl és iizemeltetésérdl, tovdbba részt vesz az azokkal ész-
szefliggd palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban és ellenérzésében, kapcsolddd beszerzési eljarasok
lefolytatasaban és az ezekhez kapcsolodo fenntartassal dsszefiiggé feladatokat elldtja, amely feladatokban
a geotermikus kézmlrendszer is benne értend,

h) gondoskodik az dnkormanyzati kozmiivek és a nem énkormanyzati tulajdond/kezelés(i kozmivek kézmii-
szolgaltatdival egylittm(ikddve a kdzszolgaltatasok zavartalan miikddésérél,

i) tovébbd a kézmdfelljitasok és kbzmiihalozat bévitési munkdlatok soran sziikség szerint szakfelligyeletrdl
gondoskodik,

i) kodzremiikodik a helyi kbzbsségi kdzlekedés biztositaséban,

k) részt vesz a varosiizemeltetéssel Gsszefliggd palydzatok el6készitésében, lebonyolitasaban és ellendrzésé-
ben, kapcsolddé beszerzési eljarasok lefolytatdsaban és az ezekhez kapcsolodo fenntartassal 6sszefiiggs
feladatokat ellatja,

1) rekultivélt hulladéklerakok fenntartdsdval, izemeltetésével és éves jelentéstételével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

m) kdzremuikodik a telepulési hulladékgazdalkodas ligyeinek bonyolitasaban,
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r)

y)
2)

iranyitja és dsszehangolja a kézfoglalkoztatasi és startmunka-program eredményes végrehajtasat; az ehhez
kapcsolodo palyazatokat el6késziti, véleményezi és koordindlja; létrehozott felépitmények, épitmények, lé-
tesitmények fenntartasi feladatainak szakmai iranyitdsa - a kapcsol6dé pénziigyi és személyzeti feladatok
kivételével; adatszolgdltatas pénziigy felé az aktivdlas és leltar elkészitése érdekében,

gondoskodik a vis maior és a vérosiizemeltetéssel kapcsolatos palydzatok benydjtasarol, végrehajtasarol;
tovabba az ezekkel kapcsolatos beruhazasok kivitelezésével létrejovd értékek fenntartasarol,
adatszolgaltatas pénziigyi iroda felé a beruhazdsok aktivdlasa érdekében,

ellatja az 6nkormanyzat tulajdonaban Iévé onkormanyzati, vagy allami intézmények elhelyezéséiil szolgald
ingatlanok (épiiletek) valamint a sportpélya épiiletének izemeltetését a vonatkozo jogszabalyok és szerz6-
dések szerint,

az intézményvezetSknek a miiszaki feladatokkal kapcsolatban segitséget nyujt; tovabba ellendrzi az 6nkor-
manyzati tulajdonban 1évé intézmények, épiiletek feldjitasait, azok szilkségességét, elGkésziti az ezzel kap-
csolatos intézkedéseket, végrehajtja azokat és ellenérzi; ezekkel kapcsolatban évente kimutatast készit
azok bekeriilési koltségének megbecsiilésével, hogy az tervezhetdvé véljék; épiiletek fenntartasa tekintet-
ében energia-racionalizélasi feladatok ellatasa,

az onkormanyzat tulajdondban lévé — hasznalatra, lizemeltetésre atadott - Snkormanyzati, vagy allami in-
tézmények elhelyezéséiil szolgald ingatlanok (épuletek) lizemeltetésében miiszaki tandcsadas, segitség
nyujtésa az lzemeltetének, hasznalonak,

onkormanyzati vagyonnal sszefiiggd kotelez6- vagy feleldsségbiztositasok fellilvizsgalata, koordinalasa,
bejelentése,

koordinalja a vagyongazdalkodasi feladatokat,

kezdeményezi szerzédések kotését, tovabba szakmailag véleményezi a feladatkdrébe tartozo szerzGdése-
ket, részt vesz el6készitésiikben, végrehajtasuk szervezésében, teljesitésigazolast ad ki,

évente kimutatast készit a megnevezett feladatokkal érintett feldjitasra szoruld létesitményekrél, azok be-
keriilési koltségének megbecsiilésével, hogy az tervezhet6vé valjék,

miiszaki ellenjegyzési feladatok ellatasa a feladatkdrébe tartozé beruhazasokkal, izemeltetéssel kapcsolat-
ban keletkezett szamlak, kifizetések, szerz6dések esetén,

varosfejlesztési tervekhez vélemények készitése,

kozrem(kodés az 6nkormdnyzati koltségvetés elGkészitésében annak varosiizemeltetéssel kapcsolatos ki-
addsai ismertetésének tekintetében,

aa) afelettesek utasitdsanak megfelelGen elkészitik a csoport éves munkaprogramjat
bb) segitik az irodavezetd munkdjat, tevékenységikrél irodavezetének rendszeresen beszamolnak
cc) a felsorolt feladatok ellatasat sajat hataskorben végzi vagy szolgaltatéi/megbizasi szerz6dések birtokaban

latja el.

Intézménymiikodtetéssel, vagyonkezeléssel kapcsolatban

a)

b)

c)

a feladatkdrébe tartozé palyazatok eredményeként megvalésulé beruhdzasokkal létrehozott épiiletek/in-
tézmények lizemeltetését ellatja a vonatkozo szerz6dések alapjan

ellatja az 6nkormanyzat tulajdonaban Iév6 onkormanyzati, vagy éllami intézmények elhelyezéséiil szolgalo
ingatlanok (épiiletek) valamint a sportpdlya épiiletének lizemeltetését a vonatkozd jogszabélyok és szerzs-
dések szerint, az intézményvezetéknek a miiszaki feladatokkal kapcsolatban segitséget nydjt; tovabba el-
lendrzi az 6nkormdnyzati tulajdonban lévé intézmények, épiiletek feldjitasait, azok sziikségességét, elGké-
sziti az ezzel kapcsolatos intézkedéseket, végrehajtja azokat és ellenérzi; ezekkel kapcsolatban évente ki-
mutatast készit azok bekeriilési kdltségének megbecsiilésével, hogy az tervezhetdvé valjék; éplletek fenn-
tartasa tekintetében energia-racionalizalasi feladatok ellatdsa

az onkormanyzat tulajdondban lévé — haszndlatra, izemeltetésre dtadott - Gnkormanyzati, vagy allami in-
tézmények elhelyezéséiil szolgald ingatlanok (épuletek) Uizemeltetésében miiszaki tanacsadds, segitség
nyujtasa az Gzemeltetének, hasznalonak.

A képviseld-testiilet feladat- és hatdskdrébe tartozd lgyek tekintetében:

a)
b)

c)

el6késziti a pénzigyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsag uléseit,

jelentést tesz a titkarsagi irodan keresztiil a polgarmesternek a hataskorébe tartozo lejart hatarideji képvi-
selé-testileti hatarozatok végrehajtasardl,

a telepulésfejlesztéssel és telepillésrendezéssel, tovabba a kornyezet épitett és természetes elemeinek ve-
delmével, 6sszehangolaséval kapcsolatos helyi dontések és vélemények el6készitése, végrehajtasanak szer-
vezése,
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d) Kommunalis igazgatas:
- koztemetdk létesitésével, bévitésével, fenntartdsaval, bezardsaval, megsziintetésével kapcsolatos fel-
adatok,
- telepulési folyékony hulladék leereszt6 helyének kijelolésével, artalmatlanito telep létesitésével kap-
csolatos feladatok,
- kozterilet tisztdntartdsdval, lomtalanitasaval kapcsolatos feladatok,
e) Ipari és kereskedelmi igazgatas:
- piaci zavarok megel6zése céljabdl a piaci viszonyok figyelemmel kisérése, intézkedés kezdeményezésé-
nek elGkészitése,
- kozvilagitasi berendezés létesitésével és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok.
f) Kozlekedési, hirkdzlési és viziigyi igazgatas:
- telepiilési vizelldtassal, csatornazdssal, szennyviztisztitassal és csapadékviz-elvezetéssel kapcsolatos
feladatok,
- helyivizelvezetéssel, vizkarelharitassal, ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok,
- akozuti kdzlekedéssel, kdozutak kezelésével kapcsolatos feladatok, helyijaratos tomegkdzlekedés
g) Egyéb feladat és hataskorok:
- onkormanyzati vagyonatadassal, vagyonkezeléssel, vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok don-
tés-elGkészitése és végrehajtas,
- Oonkormanyzati tulajdon( gazdalkodo szervezetekkel kapcsolatos dontés-elGkészités és végrehajtas,
- kozremikodik az 6nkormanyzat infrastrukturalis beruhdzasaival kapcsolatos pélyazatok el6készitésé-
ben, beszerzési eljarasok lefolytatasaban, ezek soran létrehozott vonalas Iétesitmények fenntartasaban
- szervezetiegység feladatkorében felmeriilé kdzbeszerzési eljarasokhoz segitséget nyujt, adatot szolgal-
tat, véleményez
- onkormanyzati beruhazasok egyes tervezési feladatainak ellatasa,
- kdzremiikddik a hataskorébe tartozo az 6nkormanyzat és a hivatal kézbeszerzési eljardsainak lebonyo-
litasaban, lefolytatja a kézbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekre vonatkozo eljarasokat,
- iranyitja a szervezetében m(ikodé kozteriilet-feliigyelet.
h} Ipari és kereskedelmi igazgatas:
- villamosenergia-fejlesztésével, atvitelével, elosztdsaval kapcsolatos feladatok,
- gazenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok,
i) Kornyezetvédelmi és teriletfejlesztési igazgatas:
- kozvilagitas létesitésével kapcsolatos feladatok,
j)  Kozlekedési, hirkozlési és viziigyi igazgatas:
- ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok,
- Utlgyi igazgatasi feladatok ellatasa az dnkormanyzati és magan utak esetében.

4. Egyéb feladat- és hatdskorok:
- onkormanyzati vagyonkataszter elkészitésében és karbantartasban kozrem(ikodik,
- gondnoki, karbantartdi, takaritoi, gépkocsivezetdi feladatok ellatasanak iranyitasa a hivatal éplleténél,
- a szervezeti egység feladatkdréhez kapcsolédo kdzmiivek, létesitmények miatt felmeriilé féldhivatali
eljarasok lefolytatasa,
- gazenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok.

* k%
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3. szamu melléklet:

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO KOZTISZTVISELSI MUNKAKOROK LISTAJA

[az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl széld 2007. évi CLIL torvény (tv.) alapjan]

Munkakér 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. | pénziigyi irodavezetd és helyettese tv. 3.§ (1) bek. a), b), c), e) és (2) bek. d) pontja 1 évente
4. | irodavezetdk tv. 3.8 (1) bek. a), b) és (2) bek. d) pontja 1 évente
5. | irodak beszerzési, kozbeszerzési fel- | tv. 3.§ (1) bek. a), b) pontja 1 évente
adatokkal megbizott ligyintézGje
6. | pénzintézet felé aldirasi joggal ren- tv. 3.§ (1) bek. c) pontja 2 évente
delkezd pénzugyi Ugyintézbk
7. | adolgyi Ugyintéz6k tv. 3.5 (1) bek. a) pontja 5 évente
8. | épitéshatdségi tgyintézik tv. 3.5 (1) bek. a) pontja 5 évente
9. | varoslizemeltetési ligyintézdk tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
10. | igazgatasi ligyintézbk tv. 3.8 (1) bek. a) pontja 5 évente
11. | kozteriilet-feltigyelGk tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
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4. szamu melléklet:

A HIVATALNAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK

Szervezeti egység Munkakér Elismert tovabhi szakképesités,
szakképzettség
1. Hatdsagi Iroda miiszaki hato- ingatlanforgalmi értékbecsld,
sagi ligyintézg, igazsagiigyi miszaki szakért§
csoportvezetd
adoigyi addszakértd,
tgyintézd, addtanacsado,
pénziigyi iroda- mérlegképes konyvels
vezetd
2 Pénziigyi Iroda pénziigyi, kolt- konyvszakértd,
ségvetési tigyin- mérlegképes kdnyveld
tézo,
pénziigyi iroda-
vezetd
3. Vaérosfejlesztési és Varoslize- | valamennyi Ugy- | igazsdgiigyi miiszaki szakértd,
meltetési Iroda intézg, miiszaki ellenér
irodavezetd digitalis térségfejlesztd
4. | Valamennyi szervezeti egység valamennyi Szamitogépkezel6-hasznalo
munkakor (kbzép vagy felséfoku)
Onkormanyzati szaktanacsadé

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

6. szamu melléklet: A hivatal gazdasagi szervezetének gazdélkodassal 6sszefiigg feladataira vonatkozo tigyrend.
(Titkdrsdgon megtekinthetd)
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1. szamu flggelék:

Okirat szama: 1/2020.

Alapito okirat

Az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a(z) Tamasi Polgarmesteri Hivatal alapité
okiratat a kévetkez6k szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Tamasi Polgdrmesteri Hivatal

1.1.2. roviditett neve: Tamasi PH

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

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsz(inésével 6sszefliggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2020. janudr 1.

2.2. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

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

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Tamasi Varos Onkormanyzatdnak 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 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.
§ (1) bekezdése szerint az onkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald elfké-
szitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Kozrem(ikodik az 6nkormanyzatok egymas kdzotti,
valamint az allami szervekkel térténd egyiittmiikédésének dsszehangoldséban.

4.2.

A koltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhaztartési szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

A Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjdn
a koltségvetési szerv ellatja az dnkormanyzat m(ikodésével, valamint a polgdrmester és a jegyzd fel-
adat- és hatdskorébe tartozo ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos fel-
adatokat.

A koltségvetési szerv kdzrem(ikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel
torténd egylttmiikodésének 6sszehangolasaban.

A koltségvetési szerv a nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan biztositja
a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok részére az dnkormanyzati miikodés személyi és targyi feltételeit,
tovabba gondoskodik a mlikodéssel és gazdalkodassal kapcsolatos végrehajtasi feladatok elldtdsarol.
A koltsegvetési szerv a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 95. §
(4) bekezdése alapjan munkaszervezeti feladatokat lat el Tamdsi Varos Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete részvételével miikodd egyes onkormanyzati tarsuldasok részére.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv dontése szerint elldtja egyes gazdasagi szervezettel nem ren-
delkez6, hozzarendelt koltségvetési szervek tekintetében az dllamhaztartdsrol sz616 térvény végre-
hajtdsarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) a) pontja szerinti feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcio- | kormanyzati funkcié megnevezése
szam

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és 4ltalanos igazgatasi

tevekenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

(5, - PSS

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

[e)]

013360 Mds szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgalta-

tasok

016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselGvélasztasokhoz

kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

4.5.

Sil.

5.2,

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Tamasi varos kozigazgatdsi teriilete

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikddése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kdzszolgdlati tisztvisel6krél szolo 2011. évi CXCIX. tor-
vény 247. § (1)-(4) bekezdéseiben meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfelels jegyzét a Magyar-
orszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. § (1) bekezdésében foglaltak szerint Ta-
mdsi Vdros Polgarmestere nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi jogokat.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
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1 | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi l. torvény

2 | kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztviselGkrdl szolé 2011. évi CXCIX. torvény

3 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szél6 2013. évi V. térvény

6. Zaro rendelkezés

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

Kelt: Tamasi, id6bélyegz6 szerint

P.H.

Porga Ferenc
polgarmester
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2. szamu fliggelék:

TAMASI POLGARMESTERI HIVATAL

MUNKAKORI LEIRAS

Ikt. szam:

Név:

Munkakor neve:

Munkaltatéi jogkdr gyakorléja:
Munkaidd, munkarend:
Felvétel helye:

Kozvetlen felettese:

Besorolas:

Iskolai végzettség, szakképzettség:

Szakmai gyakorlat:

Beosztashoz megkdvetelt iskolai végzettség:
Beosztashoz megkovetelt szakmai gyakorlat:

Jogok és kitelezettségek:
1. A koztisztvisel§/munkavallalé altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsdgos munkakorilmény
b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek.
2. Akoztisztvisel6/ munkavallalé dltalanos kotelezettségei:
a.) feladatkoéreét érintd jogszabdlyok betartasa
b.) el8irt helyen és id6ben torténd munkavégzés
c.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondosséggal, a kbzérdek kizdrdlagos szem elétt tartasaval
koteles végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kbzegészséglgyi-jarvanyigyi elGirdso-
kat
f.) atulajdonos gondossagaval kezelni a rédbizott vagyont
g.) a munkdja soran tudomasdra jutott tzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvet6 fontossagu informacidkat megérizni
h.) folyamatosan képzi magat.

Munkakédrébe tartozo feladatai, a munkakére ellatdsaval kapcsolatos hataskére, jogkdre:

Tevékenysége informatikai vonatkozasban:
- Hasznalja az ASP programot.
- A munkajahoz hasznalt szamitégépen lévé operdcids rendszert, irodai programcsomagot hasznalja.
Feleldsség:
Felelés a munkakdri leirdshan meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a hataridék betartasaért. Al-
kalmazdsa, fegyelmi és anyagi felelGsségre vonasa jegyz6i/polgarmesteri jogkor.

Helyettesités:
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A munkdltaté utasitdsara az ideiglenesen tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo fel-
adatok ellatasdra a kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatasa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kttv./Mt. szabalyainak megfelelGen.
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén - killondsen szabadsaga idején - a helyettesitését ellato személy kijeldlésérdl
kozvetlen felettese gondoskodik.

Hatalybalépés:
Ezen munkakéri leiras az aldirds napjan lép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Tamasi, 20..... ceevveeeneee

jegyz6/polgarmester

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltaknak megfeleléen jarok el. A munkakéri
leiras egy példanyat atvettem.

Tamasi, 20........

kéztisztviseld/ munkavallalo
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