TAMAS| POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(UGYRENDIE)

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz016 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Méotv.) 84-86.§-ai alapjan Ta-
masi Varos Onkormanyzata az 5nkormanyzat miikédésére, a polgarmester, a jegyzé6 feladat- és hatdskorébe tartozo
ugyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasira Tamdsi Polgarmesteri Hi-
vatalt hozott létre, amelynek miikbdésének részletes szabélyait Tamasi Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete
(tovabbiakban: képviselé-testiilet), mint az dllamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 9.
§-a szerinti irdnyit6i hataskorok gyakorldja az aldbbiak szerint allapitja meg.
l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

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

2. A hivatal jelz6szamai:
a) addészama: 15844789-1-17*
b) bankszamlaszama: 11746029-15844789-00000000?
c) szamlavezet§je: OTP Bank Nyrt.
d) KSH statisztikai szamjel: 15844789-8411-325-17°
e) szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
f) torzskonyvi azonosito széma: 844789°

3. Ahivatal alapitdja a MoOtv. 84. § (1) bek. alapjan:

Tamdsi Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete. A hivatal alapité okirata jelen szabalyzat 1. szdmd fiigge-
léke.

4. A hivatal telephelyei: nincsenek telephelyek.

5. A hivatal jogallasa:
Jogi személyiséggel rendelkez6, 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv, amely Tamdsi Varos On-
kormanyzat (tovdbbiakban: 6nkormanyzat) koltségvetési rendeletében megallapitott koltségvetéshdl és a kép-
visel§-testilet dltal meghatdrozott létszammal, jogszabélyokban megallapitott médon gazdalkodik.

6. A hivatal tevékenységei:
a) Ahivatal alaptevékenysége: 841105 helyi nkormanyzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége
Alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8411 Altalanos kozigazgatds
b) A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A hivatal altal ellatott, szakfeladatrend szerint besorolt tevékenységek jegyzékét a hivatal alapito okirata tar-
talmazza.
.
A HIVATAL SZERVEZETE, FELADATAI

7. A hivatal iranyitasa:

' Méd.: Tamasi Varos Polgarmesterének 72/2021. (Iv. 28.) szamu hatdrozata. Hatélyos: 2021. 05. 01.
2 Mdd.: Tamasi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatdrozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
? M&d.: Tamasi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatdrozata. Hatdlyos: 2021. 05. 01.
! Méd.: Tamasi Véros Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
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a) A hivatal tekintetében az irdnyitd szervet az Aht. 9. §-a alapjan megillets jogok és kotelezettségek a képvi-
selé-testuletet illetik meg illetve terhelik.

b) A hivatal kézvetlen iranyitdsat Tamasi Varos Polgarmestere (tovabbiakban: polgarmester) latja el.

8. A hivatal vezetése:

A hivatal vezetéje a jegyz6, aki a polgdrmester irdnyitaséval — a jogszabalyokban meghatarozottak szerint —
vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviselSi és egyéb — nem a polgdrmester
munkaltatdsa ala tartozé — alkalmazottai tekintetében.

9. A hivatal szervezeti tagozddasa:

- Hatésagi Iroda, amelyen beliil
— lgazgatasi Csoport
-» Miszaki Hatosagi Csoport
— Addhatdsagi Csoport
mikodik;

- Titkarsagi Iroda,

- Pénziigyi Iroda,

- Virosfejlesztési és Varosuzemeltetési Iroda, amelyen beliil
— Varosfejlesztési Csoport®
— Varosiizemeltetési Csoport
miikodik.

10. Az irodak (tovabbiakban: szervezeti egységek) élén osztdlyvezetd besoroldsu irodavezeték alinak (tovébbiak-
ban: szervezeti egységek vezet§i) az alabbiak szerint:
a) a Titkarsagi Iroda az aljegyz6 kozvetlen vezetése alatt all;
b) a Hatdsagi Iroda hdrom csoporttal miikodik, amelyek kéziil a Miszaki Hatdsagi Csoportot csoportvezetd
vezeti az irodavezet6 kozvetlen vezetése alatt, az irodavezet6 &ltal meghatarozott médon;
c) aPénzigyilrodat az irodavezetd vezeti, helyettesitését az irodavezets-helyettes latja el;
d) a Varosfejlesztési és Varostizemeltetési Iroda két csoporttal miikodik, amelyek kdzil a Varosiizemeltetési

Csoportot csoportvezetd vezeti az irodavezetd kozvetlen vezetése alatt, az irodavezetd éltal meghatdrozott
madon.

11. A hivatal szervezeti felépitését jelen szabalyzat 1. szdmu melléklete, az egyes szervezeti egységek részletes fel-
adat-és hataskoreinek jegyzékét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

12. A hivatal mindenkori engedélyezett létszamat a képvisel6-testiilet az dnkormanyzat éves koltségvetési rende-
letében hatarozza meg.

13. A hivatala feladata:
A hivatal Tamasi varos — és a jogszabalyokban meghatdrozott més telepilések — kizigazgatasi teriiletén ellatja

a) az onkormanyzat mlkodésével, valamint a polgérmester vagy a jegyz6 feladat-és hatdskorébe tartozd
ugyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat,

b) az 6nkorményzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel térténd egyittm(ikodésének dsszehan-
golasaban vald kézremiikodést,

) a képvisel6-testiilet és bizottsagai, a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok és a tisztségvisel6k miikodési fel-
tételeinek biztositasaval, a dontések elGkészitésével és végrehajtasaval dsszefliggs feladatokat,

d) azonkormanyzat koltségvetési szervekkel kapcsolatos, a jogszabalyban elgirt, valamint a képvisel§-testiilet
altal meghatarozott 6nkormanyzati feladatokat,

e) a jogszabalyokban meghatdrozott dllamigazgatasi feladatokat, kézremiikodik a polgarmester és a jegyz6
allamigazgatasi feladatainak az ellatdsaban,

* M6d.: Tamasi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamd hatarozata. Hatélyos: 2021. 05. 01.
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f) tarsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait (dontések elGkészitése, végrehajtas szervezése).

A hivatal latja el tovabba:
a) Tamasi Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanak,
b) Tamdsi Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak,
c) a Dél-dunantdli Régio Ivévizmindség-javité Onkormanyzati Tarsuldsnak,
d) valamint az aldbbi 6nalléan miik6dé intézmények gazdalkodasi feladatait:
- Tamaési Aranyerdé Ovoda és BélcsGde,
- Tamasi Mlvel6dési Kbzpont és Konnyli Laszlé Vérosi Konyvtar (révid elnevezése: Tamasi Kulturalis kdz-
pont)

1.
A HIVATAL TISZTSEGVISELOI ES KOZTISZTVISELGI

A polgarmester
A polgarmester — az 6nkormanyzati SZMSZ-ben meghatarozottakon tul
a) felel6s az 6nkormanyzat gazdalkodasi rendjéért és jogszer(iségéért, valamint a kdltségvetés végrehajtasa-
ért,
b) rendszeresen beszémoltatja a jegyz6t (sziikség szerint az aljegyz6t és a szervezeti egység vezetdjét) a hivatal
munkajarol,
c) tartja a kapcsolatot a helyi nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
d) sziikség szerint, de évenként legaldbb egyszer hivatali munkaértekezletet tart a kdztisztviselSi apparatus
szamara.
Az alpolgarmester
A polgarmester tavollétében, tartés akadalyoztatasa esetén az alpolgdrmestert a polgarmester jogosultsagai
illetik meg, ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, vagy testiileti déntés a polgarmester
szamara allapit meg.

Az alpolgarmester a polgarmester munkajanak segitésére, a vele kialakitott munkamegosztas szerint ellatja a
polgdrmester dllando vagy eseti megbizasabdl adédé 6nkormanyzati feladatokat.
Az alpolgarmester a feladatait a jegyz6 szakmai segitségével és a hivatal kbzremiikddésével latja el.

A jegyzd
A jegyz6 a hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s annak miikodéséért, a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszer(, partatlan és igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.
Feladata — a jogszabalyokban meghatdrozott hataskdrein tulmenden — kiiléndsen:

a) a képvisel6-testiilet miikbdésével kapcsolatban:

- el6késziti, illetve el6készitteti a testiileti Uléseket, a testileti el6terjesztéseket és hatarozati javaslato-
kat,

- el6késziti az 6nkorményzati rendelet-tervezeteket,

- toérvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi dnkor-
manyzatok munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,

- gondoskodik a testuleti Uléseken a jegyz6konyv-vezetésrél, dontéseknek az érdekeltek részére torténd
eljuttatdsarol,

- gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérél, a hatarozatok végrehajtasarol, szervezi a vég-
rehajtas ellenérzését.

b) a bizottsagok miikodésével kapcsolatban:

biztositja a bizottsagok miikodésének a targyi feltételeit,

figyelemmel kiséri a bizottsagok m(ikodését, személyesen vagy megbizottja Gtjan részt vesz az ilése-
ken,

- szakmai, torvényességi kérdésekben felvildgositast ad, segitséget nyujt.

c) atisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:
- adontések el6keszitését segiti és szervezi azok végrehajtasat.

d) a teleplilési képvisel6k munkdjéval kapcsolatban:



el6segiti a képviselSk jogainak a gyakorlasat,
a képvisel6i munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges személyi, targyi és iigyviteli segitséget
megadja.

o

hivatal mikédésével kapcsolatban:

- ahivatal belsé szervezeti egységei Gtjan elldtja a jogszabaly éltal hatdskdrébe utalt dllamigazgatasi ha-
tosagi jogkoroket,

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

- a hivatal szervezeti tagozoddsdra, munkarendjére és az tgyfélfogadas rendjére javaslatot készit a pol-
garmesternek,

- hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviselGi és alkalmazottai (kdzszolgalati ligykezel6k,
munkavallalék) tekintetében a szervezeti egységek vezetsi részére dtruhazott munkaltatéi jogok kivé-
telével,

- barmely szervezeti egység vezet&jének tartos akaddlyoztatdsa esetén vezeti az adott szervezeti egysé-
get, illetve gondoskodik a helyettesitésrdl,

- évente beszamol a képvisel§-testiiletnek a hivatal tevékenységérél.

Az aljegyzo

21. Az aljegyz6

22;
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a)
b)
c)
d)

vezeti a Titkarsagi Irodat,

a jegyz6t — tavolléte, illetve akadalyozatdsa esetén — teljes jogkérrel helyettesiti,

szervezi az onkormanyzat és a hivatal kdltségvetési feladatainak a végzését,

ellatja a jegyz6 altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezetSi munkat, illetve kézrem(ikodik abban,
segiti a jogszer(, kulturalt és méltanyos ligyintézést,

ellatja a hivatal jogi képviseletét,

torvényességi vizsgalatot végez,

jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a bels§ szervezeti egységek munkajat,
elldtja a nemzetiségi nkormanyzatok mikodésével kapcsolatos jegyzéi feladatokat.

A szervezeti egységek vezetGi

A szervezeti egységek vezetdi (aljegyzd, irodavezet$k) gondoskodnak a beosztott kdztisztviselGk és alkalmazot-
tak (tovabbiakban: beosztottak) dltal végzett feladatok jogszer(i és szinvonalas ellatasarél, amiért szakmai fele-
|6sséggel tartoznak.

E feladatkdrben

a)
b)

c)
d)

f)
g)

h)

ellatja a jogszabaly altal a jegyz6 hataskorébe utalt szervezeti egységhez tartozo édllamigazgatdsi hatosagi
jogkoroket,

a jegyz6 kozvetlen iranyitasdval meghatarozza, felligyeli és ellenérzi a beosztottak munkajat, el6késziti a
feladataikat tartalmazé munkakari leirast a jegyz6 részére és gondoskodik annak aktualizalasarol,
beszamol a jegyzének, illetve a polgarmesternek a beosztottai munkajardl,

gondoskodik a képvisel§-testiilet és bizottsdgai, illetve a nemzetiségi onkormanyzat munkéjanak szakmai
segitéserdl, elGkeésziti az elSterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, felel§s azok szakmai és jogi megalapo-
zottsagaért,

részt vesz a vezet6i megbeszéléseken és szilkség esetén munkaértekezletet tart a beosztottai részére,
szigndlja a szervezeti egységéhez érkezd iratokat, gyakorolja a részére dtadott kiadmanyozasi jogkort,
engedélyezi és nyilvantartja a beosztottak szabadsagat, leadja a hivatali gépkocsi igényeket, beosztottai
részére engedélyezi a belfdldi kikiildetést és a teljesitést igazolja,

elkésziti a szervezeti egységhez tartozd koztisztvisel6k mindsitését, teljesitménykdvetelményét, teljesit-
ményértékelését és szakmai értékelését,

javaslatot tesz, véleményt mond a beosztottaival kapcsolatos személyzeti és munkaiigyi kérdésekben,

a polgarmester vagy a jegyz8 utasitasara tulmunkat rendel el és gondoskodik az ezzel kapcsolatos szabadidd
biztositdsardl, illetleg annak megvaltasardl,

végzi a képvisel-testiilet agazatilag illetékes bizottsagaval kapcsolatos ligyviteli, koordinadlé munkat,
egyuttm(ikodik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

A hivatal koztisztviselGi, alkalmazottai
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A koztisztvisel6k és alkalmazottak jogait a kozszolgalati tisztviselSkrél, valamint a munka torvénykonyvérdl
szolo torvény rendelkezései rogzitik. Feladataikat is ennek megfelelGen latjak el:
a) kotelesek a munkakori leirasukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb tudasuk szerint ellatni,
b) kotelesek ezen tdl a szakmai tudasukat allandé jogszabalyismerettel, jogalkalmazasi gyakorlattal gyarapi-

tani, onképzésben részt venni,
c) ajegyzé utasitasainak megfelelGen kiilon eseti feladatokat is kbtelesek ellatni.
A hivatal koztisztvisel6i és alkalmazottai sajat munkdjukért 6nélloan is felel§sek, fiiggetleniil attdl, hogy rendel-
keznek-e kiadmdnyozasi joggal vagy nem.
Az egyes koztisztvisel6k és alkalmazottak munkakori leirdsat a jegyz6, a kozvetlen polgdrmesteri hatdskérbe
tartozé munkavallalokét a polgarmester allapitja meg, amely a személyzeti nyilvantartas részét képezi. A hivatal
koztisztviselGinek altaldnos munkakdri leirds-mintaja jelen szabalyzat 2. szamu fiiggelékét képezi.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro koztisztvisel6i munkakorok listdjat jelen szabalyzat 3. szdmu
melléklete, a vagyonnyilatkozatok kezelésére vonatkozo szabdlyokat kiilén szabalyzat tartalmazza.

v.
A HIVATAL MUKODESE

A képviselet rendje:

a) A hivatalt a jegyzd, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyzd, valamint az irodavezeté jogosult képviselni.

b) A hivatal belsé m(ikddése soran a szervezeti egységeket azok vezetdi, illetve az altaluk megbizott koztiszt-
viseld jogosult képviselni.

A helyettesités rendje:

a) ajegyzlt az aljegyz6 helyettesiti,

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

c) aszervezeti egységek vezetdit, a jegyz6 jovahagyasaval, az ltaluk megbizott beosztott dolgozé helyettesiti,

d) az ligyintézd koztisztviselSk helyettesitése a munkakéri leirdsokban foglaltak szerint torténik.

A hivatal munka- és Ugyfélfogaddsi rendje:
a) A hivatali munkaidé:
- hétfén 80 _18%
- kedden, szerdan, csiitértokon 8W._1620
- pénteken 8% _123%
amely magaban foglalja a napi 30 perces ebédid6t azzal, hogy pénteki napokon az ebédidé 12 2 — 12
0 _jg tart.
b} A hivatal ligyfélfogadasi ideje:
- hétfén 8§11 12%0_18%
- csitdrtoksn 8% _1130 1230 _1630
c) A jegyzé Ugyfélfogadasi ideje:
- hétfén 13903170
d) Az aljegyz6 ugyfélfogadasi ideje:
- szerdan 8% _11%
e) AzirodavezetSk ugyfélfogadasi ideje:
- hétfén 1390 _17®

f) Egyes munkakorékben (anyakdnyvvezetbk, gépkocsivezeték, stb.) ettél eltéré munkarendet allapithat meg
a jegyz0, vagy a szervezeti egység vezetdje.

A kiadmanyozas:
a) a polgarmester kiadményozza
- afeladat- és hataskorébe tartozd ligyekben keletkezett iratokat,
- atestllet, vagy mas szerv elé készils elSterjesztéseket,
- az bnkormanyzat, a képvisel6-testiilet nevében készilt iratokat, megallapodasokat, szerz6déseket,
- egyes iratok, el6terjesztések kiadmanyozasat az altala meghatarozott személyre polgarmesteri utasi-
tasban atruhdzhatja;
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A polgérmester altal dtruhazott kiadmanyozast polgarmesteri utasitas szabalyozza.

b) a jegyz6 kiadmanyozza a hataskorébe tartozé és a masra at nem ruhazott iigyekben késziilt iratokat. A
jegyz6 altal atruhazott kiadmanyozast jegyz6i utasitas szabélyozza.

32. A bélyegzdk és hasznélatuk:
a) a hivatalban hasznalatos bélyegz6krél a Titkdrsagi Iroda nyilvéntartast vezet. A nyilvantartas szerinti sze-
mélyek felel6sek a bélyegz6k megbrzéséért és rendeltetésszerii hasznalataért.
b) a hivatalos iratokon a hatdskor gyakorléjanak bélyegz6jét kell haszndlni. Az aljegyz6i bélyegzé akkor hasz-
nalhato, ha az aljegyz6 a jegyzG helyett, illetve megbizasabdl 6nélldan jar el.

33. Az lgyiratkezelés
a) A hivatal Ugyiratkezelése kozpontositott, az iktatést és ligyiratkezelést a Titkarsagi Iroda keretében miikodé
iktatéiroda végzi
b) Az ligykezelésre vonatkozo részletes elGirasokat a hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

34. A hivatali (munkaltatdi) igazolvany:

A hivatal dolgozéi sorszamozott, fényképes igazolvannyal igazoljak kdztisztviselSi, egyben hivatalos statuszukat,
amely a személyi igazolvannyal egyiitt érvényes.

35. A jegyzG belsé szabdlyzatban rendezi a m(ikodéshez kapcsolddo, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket.
A hivatal miikodését szabalyzo tovabbi belsé dokumentumok kilonésen:
a) aziratkezelési szabdlyzat,

b) kozszolgalati szabalyzat,

c) a kiadmanyozas rendjérdl szol6 utasitasok,

d) vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat,

e) gépjarmi Uzemeltetési szabalyzat,

f) aszamviteli politika,

g) a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas rendje,

h) gazdalkodasi szabalyzat,

i) anyag- és eszk6zgazddlkoddsi szabdlyzat,®

j) reprezentdcios kiaddsok szabdlyzata,”

k) akozbeszerzésiszabdlyzat,

I) az adatvédelmi és adatbiztonsdgi® szabalyzat,

m) a tlzvédelmi szabalyzat,

n) informatikai, informatikai biztonsagi szabalyzat,

o) az ajdndékok és egyéb elénydk elfogaddsdnak szabdlyzata,®

p) utasitds a kézérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendjérél,*°
q) utasitds egyes munkajogi rendelkezésekrél,*

r) utasitds az otthoni munkavégzés rendjérél,*?

s) azintegrdlt kockdzatkezelés eljdrdsrendje,*

t) aszervezetiintegritdst sérté események kezelésének eljgrésrendje.*

36. Ezen szabalyzat melléklete:
a) 1.szamu melléklet: A hivatal szervezeti felépitésének abraja
b) 2.szamu melléklet: A hivatal szervezeti egységeinek feladat-és hataskori jegyzéke

¢ Beiktatta: Tamasi Vdros Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szdmu hatéarozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
7 Beiktatta: Tamdsi Varos Polgdrmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
¥ M6d.: Tamdsi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatélyos: 2021. 05. 01.

? Beiktatta: Tamasi Varos Polgdrmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatélyos: 2021. 05. 01.
' Beiktatta: Tamasi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szdmu hatérozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
' Beiktatta: Tamasi Varos Polgdrmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamU hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
12 Beiktatta: Tamasi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
1% Beiktatta: Tamasi Véaros Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatérozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
'4 Beiktatta: Tamasi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szdmd hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.

—— — —
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c) 3.szaml melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard kdztisztvisel6i munkakorok listaja
d) 4.szamd melléklet: A hivatalnal képzettségi potlékra jogosité munkakérok és képzettségek
e) 5.szamu melléklet: BelsS kontrollrendszer szabélyzata
f) 6. szamu melléklet: A hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6sszefliggé feladataira vonatkozo

ugyrend.
37. Ezen szabalyzat fiiggeléke:
a) 1.szamu fiiggeléke: A Tamdsi Polgarmesteri Hivatal alapit6 okirata
b) 2.szamu fiiggeléke: Altalanos munkakori leirds minta

V.
ZARO RENDELKEZESEK

38. Jelen szabdlyzat 2020. janudr 1. napjan lép hatélyba.

Tamasi, 2019. december 12.

Porga Ferencs. k. Gulyasné dr. Konye Katalin s. k.
polgdrmester jegyzé

Zaradék:
Jelen Szabadlyzatot Tamasi Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete a 216/2019. (XI. 27.) szdmu hatarozataval
hagyta jova.

Tamasi, 2019. december 12.

Gulyasné dr. Kénye Katalin s. k.
jegyzdé

Zaradék:
Jelen Szabalyzatot Tamasi Varos Polgarmestere a 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozataval médositotta. A médo-
sitott Szabalyzat 2021. majus 1-jén lép hatalyba.

Tamasi, 2021. aprilis 29.

onye Katalin




Hodos) 13esojeyopy

0319ZaA110d05) 012z3n140d05)

110d0S) 159393|9WAZNS0IBA uodos) 18esoleH 1ezsnipl

1odos) 1s91zs9|[ajsoipy [ uodos) isejedzesd|

01373N\DPOo.| Sapaf|ay-01azanopo.|

EHRI39190D NRZRT01EN i epoJ| 13esiexi epoJ| 13esole
S9 1S91z59|[8)504BA epou| 1A8nzuad PO ISESIPRIL PelideasoieH

ozAbally 013ZanDPOJ|

TVIVAIH [431S3INYYD10d ISYINVL

ToPIRIPW NWEZ T



2. szamu melléklet:

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT-ES HATASKORI JEGYZEKE

I
HATOSAGI IRODA

IGAZGATASI CSOPORT
1. Aképviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:
a) jelentést tesz a titkarsagi iroddn keresztiil a polgarmesternek a hataskérébe tartozo lejart hataridejii kép-
visel6-testiileti hatarozatok végrehajtdsarol,
b) kdzrem(ikodik a humanpolitikai bizottsag iiléseinek el6készitésében.

2. Aképviselé-testiilet altal a polgdrmesterre dtruhdzott feladat-és hatdskorok ellatasdnak elékészitése:

A szocialis igazgatdsrol és szocialis ellatdsokrol sz616 térvénybdl eredd aldbbi elldtasokkal kapcsolatos, a polgar-

mester hataskorébe tartozo6 alabbi iigyekben keletkezett iratok kiadmanyozasa:

a) alakhatdshoz kapcsolédé rendszeres kiadasok viseléséhez kapcsolodé telepiilési tamogatas,

b) a18. életévét betoltott tartosan beteg hozzatartozdjanak az dpoldsat, gondozasat végzé személy részére
megallapithato telepiilési tdmogatas,

) agyogyszerkiadasok viseléséhez kapcsolddé telepiilési tamogatds,

d) temetési koltségek viseléséhez kapcsol6dé telepiilési tamogatds,

e) a létfenntartdst veszélyeztet§ rendkiviili élethelyzetbe keriilt, valamint az idGszakosan vagy tartdsan lét-
fenntartdsi gonddal kiizd6 személyek részére megallapithaté rendkiviili telepiilési tamogatas,

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

g) természetbeni ellatdsokkal kapcsolatos feladatok (id6skordak részére juttatott tdmogatds, szocidlis tizifa,
tanulok helyi kézlekedésének tamogatdsa, szocidlis gyermekétkeztetés).”

3. Apolgarmester egyéb jogszabalyon alapulé feladat- és hataskorei ellatasdnak elékészitése:
a) honositott, visszahonositott személy dllampolgarsagi eskiijének elGkészitése,
b) anyakdnyvvezetdi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatésa,
c) Szocidlpolitikai Kerekasztal m(ikddtetésével kapcsolatos ligyviteli teendék ellatasa.

4. A jegyz6 feladat- és hataskorei elldtdsanak elgkészitése:
a) A szocidlis igazgatasrol és szociglis ellatasokrdl sz916 torvénybél eredd, az alabbi ellatisokkal kapcsolatos
tgyek:
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsag megidllapitdsa,
- halmozottan hatranyos helyzet megallapitdsa,
. szocidlis ellatasokrdl sz6l6 igazolas kiadésa,
- csalddvédelmi koordindcié.

b) A jegyz6 egyéb jogszabalyon alapuld feladat- és hataskorei ellatasanak elékészitése:

- az anyakonyvi jogszabalyok altal a jegyz6 hataskorébe utalt dontések,

- cimnyilvantartasi feladatok, dgyintézés a KCR-ben, lakcimigazoldsok kidllitdsa, lakcimbejelentések
intézése jogszabalyban meghatarozott esetekben,

- hatosagi bizonyitvanyok kidllitasa,

- a Ptk-bol eredd ugyek (talalt targyak),

- ipari és kereskedelmi hatdségi ligyek (kereskedelmi tevékenység bejelentése, lizletek miikodésének
engedélyezése, szallashelyek lzemeltetésének'® bejelentése),

- lakdshoz jutds és lakasfeltjitds helyi pénzbeli tdmogatdsa irdnti kérelmek elbirdldséhoz sziikséges el6-
készitd eljards,

* Beiktatta: Tamasi Varos Polgdrmesterének 72/2021. (IV. 28.) szdmu hatérozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
' Beiktatta: Tamasi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatérozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
' Méd.: Tamdsi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatdrozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
' Mdd.: Tamdsi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamd hatédrozata. Hatélyos: 2021. 05, 01.
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- hagyatéki, gyamsagi és gondnoksagi leltariigyek,

- vasar, piac és bevasarlékozpontokkal kapcsolatos kereskedelmi hatésagi és szolgéltatas feliigyeleti
ugyek,

- iparigazgatdsi lgyek (telepengedélyek, bejelentéskoteles ipari tevékenységekkel kapcsolatos iigyinté-
#gs

- kornyezettanulmanyok készitése mds hatdsagok, szervek megkeresése alapjan (adéhatésag, birdsag,
illetékhivatal, stb.),

- népszamlaldssal kapcsolatos teendék ellatasa

- zenés, tancos rendezvények bejelentési eljarasaval kapcsolatos tigyek,

- a tarsashazak térvényességi felligyeletével kapcsolatos Ggyek,

- a hivatali feladatok elldtdsahoz sziikséges statisztikai lekérdezések, adatszolgdltatdsok,”’

- a vonatkozo jogszabalyok alapjan a termd&fold addsvételi és haszonbérleti ajanlatok kifliggesztése,
azok teljes kérd Ugymenete, az elfogadé nyilatkozatok atvétele, ezekhez kapcsoléddan a személyazo-
nossag ellenérzése,

- orszdaggydlilési, teleplilési, nemzetiségi és az Eurdpai Parlamenti képviselék vdlasztdsdval, népszava-
zdssal, kapcsolatos feladatok elldtdsdban kozremiikodés, a vdlasztdsi rendszer kezelése (NVR,
VAKIR).?

5. Tovabbi jogszabalyon alapuld feladat-és hataskorok elldtdsa:
- anyakdnyvi szakvizsgaval rendelkez8, megbizott anyakonyvvezet6 éltal ellatandd anyakonyvi igaz-
gatasi ligyek,
- allampolgarsagi tugyek, hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitése és egyéb csaladi
esemeény szervezése, lebonyolitasa.

6. Egyéb:*
- Tamdsi Véros Onkormdnyzati Képvisel6-testiiletének a Tamdsi Kdrtydrdl szol6 8/2012. (I1l. 1.) szému
O6nkormdnyzati rendeletének 3. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellenérzési feladatok,
- elldtja az irodaszer raktdrosi feladatokat.

MUszAKI HATOSAGI CSOPORT
1. Aképvisel6-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo ligyek tekintetében:
a) kozremikodik a pénzigyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsag llésein,
b) jelentést tesz a titkdrsagi irodan keresztill a polgdrmesternek a hataskérébe tartozé lejart hatarideji kép-
visel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol.

2. Foldmdlvelésiigyi igazgatas:
- telepiilési, megyei térképészeti hatarkiigazitas véleményezésének elékészitése.

3. Koérnyezetvédelmi és teriletfejlesztési igazgatas:

- teriletek zajvedelmi szempontbdl fokozottan védetté nyilvanitasaval, csendes 6vezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok,

- helyi zaj- és rezgésvédelmi szabalyok megallapitdsaval kapcsolatos feladatok,

- védett kategoridba tartozo teriileteken alacsonyabb levegétisztasagi kovetelmények megéllapita-
saval kapcsolatos feladatok,

- avar, kerti hulladékégetésre, haztartasi légszennyezésre vonatkozo szabalyok megallapitasanak
el6készitése.

4. A polgdrmester jogszabalyon alapulé feladat- és hatdskorei elldtdsdnak elékészitése:
a) Kornyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatas:
- szolgaltato és termel6 létesitmények GzemeltetSinek mas energiahordozo és /vagy mas tizemméd
hasznalatara kotelezése/ tevékenységének korldtozasa, vagy felfiggesztése légszennyezés esetén,

19 Méd.: Tamasi Varos Polgadrmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatdrozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.

* Beiktatta: Tamdsi Véaros Polgdrmesterének 72/2021. (V. 28.) szdmu hatdrozata. Hatélyos: 2021. 05. 01.
I Beiktatta: Tamadsi Véros Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatélyos: 2021. 05. 01.
*2 Beiktatta: Tamasi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
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védetté nyilvanitasi eljaras id6tartama alatt a teriiletet veszélyeztetd tevékenység megtiltasa,
helyi védelem alatt all6 természeti teriileten a jogszabdlyi elGirdsok teljesitésére kotelezés kozleke-
dés és tartozkodas korlatozasa.

5. A jegyz6 feladat- és hataskorei ellatasanak el6készitése:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Foldmiivelésiigyi igazgatas:

kozrem(kodeés foldmérési és térképészeti tevékenységgel kapcsolatban,

foldrajzi nevek és hdzszdmok?® megallapitasaval, megvéltoztatasaval kapcsolatos feladatok,
vadkarok megallapitasaval kapcsolatos adminisztracios feladatok,

haldszattal kapcsolatos jogszabalyban megallapitott feladatok,

24

fatelepités®® engedélyezése,

novényvédelemmel kapcsolatos feladatok,

2

fakivagasok engedélyezése,

méhészettel kapcsolatos feladatok,

marhalevél kezelésével kapcsolatos feladatok,

ingyenes, vagy térités ellenében torténd foldfelajanlasokkal kapcsolatos feladatok,
belteriileten meghatdrozott novényvédelmi feladatok elldtdsanak és ellenérzésének biztositasa,
hatdsagként kozrem(ikodés telekalakitdsi eljarasoknal.

Ipari és kereskedelmi igazgatas:

villamosenergia-fejlesztésével, atvitelével, elosztdsaval kapcsolatos feladatok,
gazenergia-ellatdssal kapcsolatos feladatok,
vasar és piactartassal kapcsolatos ellengrzési feladatok.

Kérnyezetvédelmi és teriletfejlesztési igazgatas:

telepiilésképi rendeletben meghatdrozott hatdsdgi feladatok ellgtdsa,’
kornyezet- és természetvédelmi feladatok ellatdsa,

kozvilagitas |étesitésével kapcsolatos hatdsdgi feladatok,

kornyezeti zaj és rezgésvédelmi hatdsagi ligyek intézése.

Kézlekedési, hirkdzlési és viziigyi igazgatas:

ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok,
28

Kozteriilet-feliigyelet miikodtetése és az ahhoz kapcsolddé feladatok.”

El6késziti a polgari védelemmel kapcsolatos feladatokat és kdozrem(ikddik a végrehajtasukban, ellatja a
polgari védelmi szervezet felllvizsgalataval kapcsolatos teenddket; kapcsolatot tart a Helyi Védelmi Bizott-
saggal és a Katasztrofavédelmi Kirendeltséggel; gondoskodik kdzbiztonsagi referensi teenddék ellatasaral;
kdzremikddik a veszély-elharitasi, tovabba megalakitdsi tervek rendszeres feliilvizsgalataban és aktualiza-
lasaban.

Telepllésrendezési eszkdzok |étrehozasanal, modositasanal torténd kdzremiikodés.

Telepilésképi eljarasok lefolytatasanal torténd kdzremikddés.

2 Méd.: Tamasi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamU hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
2 Hatélyon kiviil helyezte: Taméasi Véaros Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatérozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
23 Méd.: Tamasi Varos Polgadrmesterének 72/2021. (IV. 28.) szdmu hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. O1.
2 Hatdlyon kiviil helyezte: Taméasi Véros Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
27 Méd.: Tamdsi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamU hatarozata. Hatélyos: 2021. 05. 01.
8 Hatdlyon kiviil helyezte: Tamdsi Véaros Polgdrmesterének 72/2021. (IV. 28.) szdmu hatérozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
2% Méd.: Tamasi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szdmu hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. 01



12

ADOHATOSAGI CSOPORT

kozrem(ikodik a helyi és kozponti addjogszabélyok érvényesitésében,

kozrem(ikodik a kozponti addjogszabalyokbdl eredd helyi képviselS-testiileti rendelet-tervezet eléké-
szitéséhen,

biztositja a helyi adokrdl sz616 torvény, illetve a képvisel6-testiilet adézassal kapcsolatos rendeleteinek
végrehajtasat,

kllon jogszabaly rendelkezése alapjan, az tigyfél kérelmére, vagy hatésdag megkeresésére kiallitja, ille-
téleg megkiildi az adé- és értékbizonyitvanyt,

végzi az bnkormaényzathoz tartozd kozponti addkkal, valamint helyi adokkal kapcsolatos iigyeket (kive-
tés, behajtds, kezelés, nyilvantartas, bejelentések, kérelmek intézése stb.)

intézi a jegyz6 hataskorébe tartozo ligyekkel kapcsolatos megkereséseket,

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

végzi az ad6zas rendjérdl sz6l6 torvényben az Gnkormanyzati adohatdsag részére elgirt feladatokat,
vezeti az addzéssal kapcsolatos jogszabalyokban elGirt nyilvantartasokat, kimutatasokat, és az informa-
Ci6 szolgdltatds meghatarozott rendje szerint adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit,
kozrem(ikodik a jegyzd 4ltal készitendd addzassal 6sszefiiggé testiileti beszamolé elkészitésében.

1.
TITKARSAGI IRODA

1. Aképvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:

a)

kozremiikodik az dnkormanyzati rendelet-tervezetek el6készitésében, végzi az erre szolgdlé rendszerben
torténd szerkesztését, publikdldsat,

nyilvantartja a testiilet rendeleteit, hatarozatait, az tilésekrél késziilt jegyz6kdnyveket,

koordindlja a képviselS-testiilet lejart hataridej(i hatdrozatairdl sz616 jelentések el6készitését, elGkésziti a
hatdrozatok végrehajtasarol szol6 dsszesitett jelentést,

elékésziti a feladatkorét érintd testilet elé keriil elGterjesztéseket,

ellatja a testiilet miikodésével osszefliggé tgyviteli feladatokat,

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

elGkeésziti a bizottsdgok uléseit,

a bizottsag altal kezdeményezett javaslatokkal Gsszefiiggésben tajékoztatast nyujt az elintézés lehetdsé-
geirdl,

eldsegiti a telepulési képvisel6k jogainak gyakorlasat, szervezi tajékoztatdsukat, gondoskodik vagyonnyi-
latkozat-tételi kdtelezettségiik teljesitésének technikai feltételeirdl, illetve azokat nyilvantartja,
figyelemmel kiséri, hogy a testiileti tagok bejelentéseikre szoban, vagy irdsban érdemi valaszt kapjanak,
koteles a testiileti tagokat a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni, résziikre a sziikséges felvila-
gositast megadni, illetve megfelel§en intézkedni.

2. Feladat és hataskorében kozremiikodik:

a)
b)

c)

a testilet altal kotendé megallapodasok eldkészitésében, végrehajtasuk szervezésében,

a képviselG-testiilet tevékenységének atfogo elemzésében, a szervezeti és miikddési szabalyzat hatélyosu-
lasat értékeld el6terjesztések elkészitésében,

a nemzetiségi tevékenységet, a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajanak segitésében, biztositja a nem-
zetiségi Onkormanyzatok testilleti miikodésének feltételeit és ellatja az ezzel kapcsolatos teendéket, igy
kilonbsen a nemzetiségi onkormanyzatok testiileti miikodési rendjéhez igazodé helyiséghasznalatot, kéz-
besitési, szovegszerkesztési, sokszorositdsi feladatok elldtasat, ideértve az ezzel jard koltségek viselését,
az énkormdanyzat gesztorsdgdval mikoédé dnkormdnyzati tdrsuldsok jogszer(d mikédésének biztositdsd-
ban, munkaszervezeti feladataik elldtdsdban,*

a Tamdsi Kdbitoszeriigyi Egyeztetd Férum munkaszervezeti feladatainak elldtdsdban,?

orszaggydlési, telepilési, nemzetiségi és az Eurdpai Parlamenti képvisel6k valasztasaval, népszavazassal,
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

%' M6d.: Tamdsi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatérozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
*! Beiktatta: Tamdsi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatélyos: 2021. 05. 01.
#2 Beiktatta: Tamasi Varos Polgérmesterének 72/2021. (IV. 28.) szdmu hatarozata. Hatélyos: 2021. 05. 01.



g)

h)

r)

s)
t)

v)

13
lakossagi forumokkal, k6zmeghallgatasokkal, testiileti ilésekkel, vezet6i és apparatusi értekezletekkel kap-
csolatos szervezési, ligyviteli és adminisztracios feladatok ellatasaban,
a kozszolgalati tisztvisel6krél, a kozalkalmazottak jogélldasardl és a munka térvénykonyvérdl szolo torve-
nyekbdl eredd nyilvantartasi és munkaltatoi feladatok elGkészitésében, személyzeti nyilvantartasok veze-
tésében,
a statisztikai adatgydjtésben, részleges feldolgozasaban, és az agazatot érint6en adatszolgaltatast végez,
az oktatasi-nevelési, az egészségligyi és a szocidlis intézmények miikodésével, fenntartdsaval osszefligg
onkormanyzati feladatok ellatasaban,
sziikség esetén ellatja a kozbeszerzési szabalyzat dltal ra rétt szervezési feladatokat,
ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkatigyi feladatokat, kapcsolatot tart a munkatigyi kdzponttal
és az intézményekkel,
szervezi az onkormanyzat feladatkorébe tartozo ifjisagi és sportfeladatokat,
iranyitja a szervezetében m(ikddé kozponti iktato iroda, valamint az informécidszolgalat miikodését,
33
szervezi a gépkocsivezeté munkajat,
ellendrzi a tanyagondnoki szolgalat munkdjat, gondoskodik a szolgalat szabalyzatainak, engedélyeinek ak-
tualizalasarol,
o Hivatal és a Hivatalt fenntarté énkormdnyzat vonatkozdsdban az ditaldnos adatvédelmi rendeletben —
GDPR — meghatdrozott feladatok elldétdsdban,
0z énkormdnyzati honlap szerkesztésében, *°
a kbzbeszerzési térvény és a kbzérdekli adatok kdzzétételére vonatkozo jogszabdly dltal elGirt kézzétételi
kotelezettséget teljesitésében,®
elldtja az nkormdnyzat és intézményei térzskbnyvi nyilvantartdssal kapcsolatos feladatait,?”
az énkormdnyzati kbzalapitvany és alapitvanyok nyilvantartdsdval, miikédésével kapcsolatos jogi felada-
tokat elldtja, munkdjukat segiti.?®

.
PEnzUGYI IRODA

1. Aképviselé-testilet feladat- és hataskdrébe tartozo Ugyek tekintetében:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
i)
k)
1)

m)

kozremuikddik a pénziigyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsdg lléseinek elkészitésében,
el6késziti az altalanos és céltartalékok felhasznalasardl sz6l6 javaslatot,

elGkésziti az onkormanyzat koltségvetésének modositasara vonatkozo rendelet-tervezetet,

el6késziti dontésre a hitelfelvételekrél és kbtvénykibocsatasokrol szalo testiileti elSterjesztéseket,
kozrem(kodik az onkormanyzati koltségvetési szervek, vallalatok, gazdasagi tarsasagok alapitasaval, at-
szervezésével és megszintetésével kapcsolatos dontések el6készitésében,

el6késziti a cimzett, illetve céltamogatasok, valamint egyéb tamogatasok, palyazatok pénziigyi vonatko-
zasu részét,

kozrem(ikodik az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds szabalyainak kidolgozésaban,

megadja a dontéshez sziikséges informacidkat,

elvégzi azokat a feladatokat, amelyek végrehajtdsara a képvisel§-testiilet utasitotta,

jelentést tesz a titkarsagi irodan keresztiil a polgarmesternek a hataskorébe tartozod lejart hataridejii kép-
visel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol,

projektekkel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, déntések meghozatalaban segitség nyGjtasa;, palya-
zatok pénziigyi anyagainak elkészitéséhez segitség nyujtasa, adat szolgdltatasa,

a palyazati elszamoldsok elkészitésében kozremikodik,

teljes korlien intézi a sportegyesiiletek és a civil szervezetek tdmogatdsdnak odaitélését, elszdmoldsdt, kiz-
zétételét.*

33 Hatélyon kiviil helyezte: Tamdsi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
31 Beiktatta: Tamdsi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatélyos: 2021. 05. 01.
33 Beiktatta: Tamési Varos Polgdrmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamU hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. O1.
3¢ Beiktatta: Tamasi Varos Polgdrmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatéarozata. Hatdlyos: 2021, 05. 01.
37 Beiktatta: Tamdasi Varos Polgadrmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatéalyos: 2021. 05. 01

8 Beiktatta: Tamasi Varos Polgdrmesterének 72/2021.
3% Beiktatta: Tamasi Varos Polgarmesterének 72/2021.

IV. 28.) szamu hatdrozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
IV. 28.) szamu hatédrozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.

—_——
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2. Apolgérmester hataskorébe jogszabdly dltal utalt feladatok vonatkozasaban:
a) elvégzi az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasabol eredd pénziigyi feladatokat,
b) elGkésziti az 6nkormanyzat évkozi gazdalkodasardl, a koltségvetési eliranyzatok alakulasardl és a koltség-
vetés egyensulyi helyzetérdl sz6l6 évkozi beszamoldt, illetdleg tajékoztatot,
¢) gondoskodik a polgadrmester hataskorébe tartozo feladatok pénziigyi részének elGkészitésérél, lebonyoli-
tasarol.

3. Apolgarmester hataskérébe a képviseld-testiilet dltal dtadott iigyek tekintetében:
a) végzia szocidlis tamogatasok, segélyek, valamint egyéb juttatdsok folydsitasat, az ehhez kapcsolodo nyil-
vantartasok vezetését, jelentések elkészitését, a hajléktalanok tamogatasdaval kapcsolatos pénziigyeket,
b) elldtja az egyes téritési dijakkal, koltségtéritésekkel kapcsolatos pénziigyi intézkedéseket.

4. Ajegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek tekintetében:
a) Onkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatban

- kézremiikddik az dnkormdanyzat gazdasdgi programtervezetének elkészitésében,

- el6késziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, kozrem(ikadik az ahhoz kapcsolédd, azt megalapozd
rendeletek készitésében,

. elGkeésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol sz616 beszamolot és a normativ kdltségvetési hoz-
zdjaruldsokkal vald elszamolast,

- el6késziti az atmeneti gazdalkodasrol szol6 rendelet-tervezetet,

- elkésziti az allamhdztartas igényeinek megfeleld informaciot a kéltségvetésrdl, zarszamadasrol, va-
lamint a havi, féléves, haromnegyed éves adatokrol,

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

- kozrem{ikddik az 6nkormdnyzat éltal alapitott és fenntartott intézmények ellenérzésében,

- végzi a hivatal és a kapcsolddd 6nallé m(ik6dé intézmények operativ gazdalkodasi feladatait,

- részt vesz a pénzigyi koncepcidk kidolgozasaban,

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

b) Helyi nemzetiségi 6nkorményzatokkal kapcsolatban:

- a koltségvetés dsszedllitasa el6tt a helyi nemzetiségi Gnkormanyzatok elntkeivel egyeztet,

- ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasi feladatait, bonyolitja a kéltségvetési gazdalko-
dassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

5. Altalanos feladatkérben
a) végzi a szamviteli torvényben és a vonatkozo jogszabalyokban el8irt pénziigyi-szamviteli feladatokat,
b) ellatja a hivatal és a kapcsol6dd 6nalléan miikodé intézmények szamitdgépes kinyvelését,
c) teljesiti az 6nkormanyzatot, illetve hivatalt terhel§ kifizetéseket, gondoskodik a kintlévGségek beszedésé-
rél, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot (nyilvantartas, szamlazas, stb.),
d) egyéb feladatait a polgdrmester, vagy a jegyz6 utasitdsai szerint végzi.

V.
VAROSFEILESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT

1. Altaldnos feladatkdrben:

a) az onkormanyzati beruhdzasokkal kapcsolatos pélyazatokat el6késziti, tovabba részt vesz a lebonyolitasa-
ban és uto ellendrzésében, a fenntartasi id§szakra esd jelentések elkészitésében,

b) elnyert beruhazasok végrehajtasaban szakmai/m(szaki kdzrem(ikddés,

c) projektekhez kapcsolodo hatdsagi engedélyek megszerzésének koordinalasa, lebonyolitdsa,

d) a feladatkorébe tartozo pélyazatok esetében a sziikséges beszerzési eljarast lefolytatja, az nkormanyzat
érdekeit képviselve részt vesz a beruhdzasok lebonyolitasdban, a palyazati elszamolasok elkészitésénél,
ellendrzésénél kozremiikodik, tovabba a sziikséges kdzbeszerzési eljdrasokhoz segitséget nyujt, adatot
szolgaltat, véleményez,




f)

g)
h)

j)

k)
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adatszolgaltatas a pénzigyi iroda felé a beruhazasok aktivalasa érdekében,
kapcsolattartds a kdzrem(ikodo szervezetekkel,
varosfejlesztési tervekhez vélemények készitése, dontéshozatalnal segitség nydjtasa,
vagyonhasznositasi/fejlesztési javaslatok kidolgozasanal kozremiikbdés és azokkal kapcsolatos miszaki vé-
leményezések,
miiszaki ellenjegyzési feladatok ellatasa a feladatkorébe tartozd beruhdzasokkal, intézményiizemeltetés-
sel kapcsolatban keletkezett szamlak, kifizetések, szerzdések esetén,
kozrem(ikodés az onkormanyzati koltségvetés el6készitésében annak beruhazasokkal kapcsolatos kiadasai
ismertetésének tekintetében,
szakmailag véleményezi a feladatkorébe tartoz6 szerzGdéseket, részt vesz el6készitésiikben, végrehajtasuk
szervezésében, teljesitésigazolast ad ki.

2. AképviselS-testiilet feladat- és hatdskérébe tartozd ligyek tekintetében:

a)
b)

c)

a feladatkorébe tartozé onkormanyzati beruhazasokkal, fejlesztésekkel kapcsolatban el6késziti a képvi-
sel6-testiilet, illetve az illetékes bizottsag elé beterjesztésre keriil§ elSterjesztéseket;

jelentést tesz a titkarsagi iroddn keresztiil a polgarmesternek a hataskorébe tartozé lejart hataridejii kép-
visel§-testileti hatdarozatok végrehajtasardl,

Egyéb feladat és hataskorok:

- szakmai segitségnyujtds az intézmények beruhazasi, feldjitasi, karbantartasi feladataiban,

- onkormanyzati beruhazasok egyes tervezési feladatainak ellatésa,

- kozrem(kodik az dnkormanyzat és a hivatal kdzbeszerzési eljardsainak lebonyolitdsaban, lefolytatja a

kézbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekre vonatkoz6 eljarasokat a feladatkdrébe tartozédan.

3. Aképviseld-testiilet altal a polgdrmesterre atruhazott feladat és hataskorok ellatdsanak elékészitése:

a)
b)
[

)
d)

kiilteruleti, mez6gazdasagi ingatlanok értékesitésének elGkészitése,

kiilteriileti, mez6gazdasdgi ingatlanok haszonbérbe adasa,

lako- és tdiilGtelek vevikijeldlésével, elidegenitésével, tulajdonszerzésével kapcsolatos feladatok,
elidegenitési tilalom feloldasaval kapcsolatos feladatok.

4, Egyéb feladat- és hataskorok:

- onkormanyzati vagyonkataszter elkészitésében és karbantartasaban kozremikodik,

- a hivatal folyamatos m{ikodésének biztositasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- aszervezeti egyseg feladatkoréhez kapcsolodo telkek, épuletek/épitmények miatt felmeriils foldhiva-
tali eljarasok lefolytatésa.

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT

1. Altaldnos feladatkdrben:

Ellatja a vérosiizemeltetési, varosgazdalkodasi feladatokat, tgy mint

a)
b)

d)

e)
f)
g)

gondoskodik a kdztisztasag biztositasarol,

gondoskodik a kdzparkok, a kozutak, hidak, parkoldk és az azokhoz kapcsolodd miitargyak (példaul kilato)
és utcabdtorok fenntartdsardl és tizemeltetésérdl, valamint ezekkel kapcsolatban a kdzlekedési és forga-
lomtechnikai Ugyekben eljar, tovabba az 6nkormanyzati tulajdonu utak esetében a szilkség szerinti enge-
délyek, hozzajarulasok beszerzésérél is gondoskodik; az nkormanyzati tulajdonu utak bontasaval és hely-
redllitasaval kapcsolatban a munkdk megfeleld elvégzése érdekében szakfeliigyeletrél gondoskodik,

a csapadékviz-elvezetd rendszerek, fenntartasarol és Gizemeltetésérdl,

a kozvilagitasi hdlozat, és egyéb napelemes miikodésii kéz- és térvilagitasi rendszerek fenntartasardl és
Uzemeltetésérdl, izemeltetésének ellendrzésérdl,

a jatszoterek ellenérzésérél, fenntartasardl és izemeltetésérdl,

a temetd Uzemeltetésének ellenGrzésérdl,

vonalas (infrastrukturdlis) létesitmények, valamint az azokhoz kapcsolédé felépitmények, miitargyak, esz-
kozok/berendezések ellendrzésérdl, fenntartasardl és lizemeltetésérdl, tovabba részt vesz az azokkal 6sz-
szefliggd palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban és ellenérzésében, kapcsolddo beszerzési eljarasok
lefolytatasaban és az ezekhez kapcsolddo fenntartassal dsszefiiggé feladatokat ellatja, amely feladatokban
a geotermikus kozmdrendszer is benne értendd,



)

y)
z)
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gondoskodik az 6nkormanyzati kézm(ivek és a nem 6nkormanyzati tulajdoni/kezelésii kdzmiivek kdzmii-
szolgaltatoival egylttm(ikddve a kézszolgaltatasok zavartalan miikddésérdl,
tovabba a kdzmlifeldjitasok és kdzmiihalozat bévitési munkalatok soréan sziikség szerint szakfeliigyeletrél
gondoskodik,
kozrem(ikodik a helyi kozosségi kozlekedés biztositasaban,
részt vesz a varosiizemeltetéssel osszefliggd palyazatok el6készitésében, lebonyolitdsaban és ellenérzésé-
ben, kapcsolodo beszerzési eljdrasok lefolytatdsaban és az ezekhez kapcsolédé fenntartdssal dsszefiiggd
feladatokat elldtja,
rekultivalt hulladéklerakok fenntartdsaval, izemeltetésével és éves jelentéstételével kapcsolatos feladatok
ellatésa,
kozrem(ikodik a telepulési hulladékgazdélkodas Ggyeinek bonyolitasaban,
iranyitja és 6sszehangolja a kdzfoglalkoztatasi és startmunka-program eredményes végrehajtasat; az ehhez
kapcsolodo pélydzatokat elGkésziti, véleményezi és koordinalja; létrehozott felépitmények, épitmények, 1é-
tesitmények fenntartasi feladatainak szakmai irdnyitdsa - a kapcsolddé pénziigyi és személyzeti feladatok
kivételével; adatszolgaltatds pénzigy felé az aktivalas és leltar elkészitése érdekében,
gondoskodik a vis maior és a vérosiuizemeltetéssel kapcsolatos palydzatok beny(jtasarol, végrehajtasarol;
tovabba az ezekkel kapcsolatos beruhazasok kivitelezésével létrejové értékek fenntartdsarol,
adatszolgéltatas pénziigyi osztaly felé a beruhazasok aktivaldsa érdekében,
ellatja az 6nkormanyzat tulajdonaban lévé 6nkormanyzati, vagy dllami intézmények elhelyezéséiil szolgald
ingatlanok (épiiletek) valamint a sportpélya épliletének lizemeltetését a vonatkozd jogszabalyok és szerz6-
dések szerint,
az intézményvezetSknek a miszaki feladatokkal kapcsolatban segitséget nyujt; tovabba ellenérzi az dnkor-
manyzati tulajdonban lévS intézmények, épuletek feldjitdsait, azok sziikségességét, elbkésziti az ezzel kap-
csolatos intézkedéseket, végrehajtja azokat és ellenérzi; ezekkel kapcsolatban évente kimutatast készit
azok bekertilési koltségének megbecsilésével, hogy az tervezhetévé valjék; épiiletek fenntartasa tekintet-
ében energia-racionalizaldsi feladatok elldtdsa,
az 6nkormanyzat tulajdondban |év6 — hasznélatra, lizemeltetésre atadott - Gnkormanyzati, vagy dllami in-
tézmények elhelyezéséiil szolgdlé ingatlanok (épiiletek) Uizemeltetésében miiszaki tanacsadas, segitség
nyUjtdsa az lizemeltetének, haszndldnak,
onkormanyzati vagyonnal dsszefliggs kotelez6- vagy felelGsségbiztositasok feliilvizsgalata,
koordinalja a vagyongazdalkoddsi feladatokat,
kezdeményezi szerz6dések kotését, tovabba szakmailag véleményezi a feladatkérébe tartozd szerzédése-
ket, részt vesz el6készitéslikben, végrehajtdsuk szervezésében, teljesitésigazolast ad ki,
évente kimutatast készit a megnevezett feladatokkal érintett feljitasra szoruld létesitményekrél, azok be-
kerilési koltségének megbecsiilésével, hogy az tervezhet6vé valjék,
mdszaki ellenjegyzési feladatok elldtasa a feladatkorébe tartozd beruhazasokkal, Gzemeltetéssel kapcsolat-
ban keletkezett szamlék, kifizetések, szerz6dések esetén,
varosfejlesztési tervekhez vélemények készitése,
kézremiikddés az 6nkormanyzati kdltségvetés el6készitésében annak varosizemeltetéssel kapcsolatos ki-
adasai ismertetésének tekintetében,

aa) a felettesek utasitasanak megfelelGen elkészitik a csoport éves munkaprogramjat
bb) segitik az irodavezetd munkajat, tevékenységiikrél irodavezetének rendszeresen beszamolnak

cc)

a felsorolt feladatok ellatasat sajat hataskorben végzi vagy szolgaltatdi/megbizési szerz6dések birtokaban
latja el.

Intézménymikddtetéssel, vagyonkezeléssel kapcsolatban

a)

b)

a feladatkorébe tartozé palyazatok eredményeként megvalosuld beruhazasokkal létrehozott épiletek/in-
tézmények Uzemeltetését ellatja a vonatkozo szerzédések alapjan

ellatja az 6nkormanyzat tulajdondban 1év6 6nkormanyzati, vagy allami intézmények elhelyezéséiil szolgéld
ingatlanok (épiiletek) valamint a sportpdlya épiletének lizemeltetését a vonatkozd jogszabalyok és szerzg-
dések szerint, az intézményvezetSknek a miszaki feladatokkal kapcsolatban segitséget nyujt; tovabba el-
lendrzi az dnkormanyzati tulajdonban 1évé intézmények, épiiletek feldjitasait, azok sziikségességét, elgké-
sziti az ezzel kapcsolatos intézkedéseket, végrehajtja azokat és ellenérzi; ezekkel kapcsolatban évente ki-
mutatast készit azok bekeriilési koltségének megbecsiilésével, hogy az tervezhetévé valjék; épiletek fenn-
tartasa tekintetében energia-racionalizalasi feladatok ellatdsa



d)
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az onkormanyzat tulajdonaban lév6 — hasznalatra, Uzemeltetésre atadott - 6nkormdnyzati, vagy allami in-
tézmények elhelyezéséiil szolgalé ingatlanok (épiiletek) lizemeltetésében miiszaki tanacsadas, segitség
nyujtdsa az lizemeltetének, hasznélénak,
gondoskodik a tanyagondnoki szolgalat gépjarmiivének lizemeltetésével kapcsolatos feladatokrol.

3. A képvisel§-testiilet feladat- és hatdskérébe tartozd ligyek tekintetében:

e)

f)

g)

h)

j)

k)

el6késziti a pénziigyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsag lléseit,

jelentést tesz a titkdrsagi iroddn keresztil a polgdrmesternek a hataskdrébe tartozé lejart hatarideji képvi-

sel6-testiileti hatarozatok végrehajtasarol,

a telepulésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabba a kbrnyezet épitett és természetes elemeinek vé-

delmével, 6sszehangoldsdval kapcsolatos helyi dontések és vélemények elGkészitése, végrehajtasanak szer-

vezése,

Kommunalis igazgatas:

- koztemetbk |étesitésével, bdvitésével, fenntartasaval, bezérasaval, megsziintetésével kapcsolatos fel-
adatok,

- telepiilési folyékony hulladék leereszté helyének kijeldlésével, drtalmatlanito telep létesitésével kap-
csolatos feladatok,

- kozteriilet tisztantartasaval, lomtalanitdsaval kapcsolatos feladatok,

Foldmlivelésiigyi igazgatas:

- ateleplulésen keletkezett allati hulldk artalmatlanna tételével kapcsolatos feladatok

Ipari és kereskedelmi igazgatas:

- piaci zavarok megel&zése céljabdl a piaci viszonyok figyelemmel kisérése, intézkedés kezdeményezésé-

nek elGkészitése,

- kozvildgitdsi berendezés létesitésével és Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok.

Kozlekedési, hirkdzlési és viziigyi igazgatas:

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

feladatok,

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

- akozuti kozlekedéssel, kozutak kezelésével kapcsolatos feladatok, helyijératos tomegkdzlekedés

Egyéb feladat és hatdskorok:

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

- Onkormanyzati tulajdonu gazdalkodo szervezetekkel kapcsolatos dontés-elGkészités és végrehajtas,

- kozremiikédik az onkormanyzat infrastrukturalis beruhdzasaival kapcsolatos palydzatok elékészitésé-
ben, beszerzési eljarasok lefolytatasaban, ezek soran létrehozott vonalas létesitmények fenntartasaban

- szervezeti egység feladatkorében felmeriild kdzbeszerzési eljarasokhoz segitséget nyuijt, adatot szolgal-
tat, véleményez

- Onkormanyzati beruhdzasok egyes tervezési feladatainak ellatésa,

- kozrem(ikodik a hataskdrébe tartoz6 az onkormanyzat és a hivatal kozbeszerzési eljarasainak lebonyo-
litdsaban, lefolytatja a kdzbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekre vonatkoz6 eljarasokat,
irdnyitja a szervezetében miikodd kozterilet-feligyelet.

Iparl és kereskedelmi igazgatas:

- villamosenergia-fejlesztésével, atvitelével, elosztasaval kapcsolatos feladatok,

- gazenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok,

Kornyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatas:

- koazvilagitas létesitésével kapcsolatos feladatok,

Kozlekedési, hirkozlési és vizligyi igazgatas:

- ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok,

- Uutigyi igazgatasi feladatok elldtdsa az Gnkormdnyzati és magdn utak esetében.”

4. Egyéb feladat- és hataskorok:

- dnkormanyzati vagyonkataszter elkészitésében és karbantartasban kézremikodik,
- gondnoki, karbantartdi, takaritoi, gépkocsivezet&i feladatok ellatasanak irdnyitdsa a hivatal épiileténél,

0 Beiktatta: Tamdsi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.
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- a szervezeti egység feladatkdréhez kapcsolddd kozmlvek, létesitmények miatt felmerilé foldhivatali
eljarasok lefolytatasa,
- gdzenergia-ellatdssal kapcsolatos feladatok.*!

* %k

4! Beiktatta: Tamdsi Varos Polgdrmesterének 72/2021. (V. 28.) szamu hatdrozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.



3. szamu melléklet:
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A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO KOZTISZTVISELOI MUNKAKOROK LISTAJA

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

Munkakdr megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi Ideje
kotelezettség oka
1. | jegyzd, aljegyzd tv. 3.8 (1) bek. a), b), c), d), e) és (2) bek. d) pontja | 1 évente
3. | pénziigyi irodavezetd és helyettese tv. 3.5 (1) bek. a), b), c), e) és (2) bek. d) pontja 1 évente
4. | irodavezet6k tv. 3.8 (1) bek. a), b) és (2) bek. d) pontja 1 évente
5. | irodak beszerzési, kdzbeszerzési fel- | tv. 3.§ (1) bek. a), b) pontja 1 évente
adatokkal megbizott lgyintézdje
6. | pénzintézet felé aldirasi joggal ren- tv. 3.5 (1) bek. c) pontja 2 évente
delkezd pénziigyi Ugyintéz6k
7. | adolgyi ligyintéz6k tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
8. | épitéshatodsagi lgyintézdk tv. 3.8 (1) bek. a) pontja 5 évente
9. | varosiizemeltetési tgyintéz6k tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
10. | igazgatasi Uigyintéz6k tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
11. | kozterilet-felligyel6k tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente




4. szamu melléklet:
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A HIVATALNAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK

Szervezeti egység

Munkakor

Elismert tovabbi szakképesités,
szakképzettség

Hatdsagi Iroda

mdiszaki hato-
sdgi Ugyintézd,

ingatlanforgalmi értékbecsld,
igazsagligyi muszaki szakértd

csoportvezetd
adoligyi adoszakértd,
ligyintézd, addtandcsado,

pénziigyi iroda-
vezetd

mérlegképes kdnyvel6

Pénziigyi Iroda

pénzigyi, kolt-
ségvetési ligyin-
tézd,
pénzigyi osz-
talyvezetd

konyvszakértd,
mérlegképes kényveld

Varosfejlesztési és Varosiize-
meltetési Iroda

valamennyi Ugy-
intéz6,
irodavezetd

igazsaglgyi miszaki szakértd,
miszaki ellenér
digitalis térségfejlesztd

Valamennyi szervezeti egység

valamennyi
munkakor

Szamitégépkelez§-hasznalo
(kozép vagy felséfoki)
onkormanyzati szaktanacsado

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

6. szamu melléklet: A hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6sszefiiggd feladataira vonatkozo tgyrend.
(Titkdrsagon megtekinthetd)
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1. szamu fiiggelék:*?

Okirat szama: 1/2020.

Alapité okirat

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) Tamasi Polgarmesteri Hivatal
alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Tamasi Polgarmesteri Hivatal
1.1.2. roviditett neve: Tamasi PH

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

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

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

2.2. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

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

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

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

42 Méd.: Tamasi Varos Polgarmesterének 72/2021. (IV. 28.) szamu hatarozata. Hatalyos: 2021. 05. 01.



4.1.

4.2.

A kéltségvetési szerv kdzfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tor-
vény 84. § (1) bekezdése szerint az énkormanyzat m(ikodésével, valamint az allamigazgatasi tigyek don-
tésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Kozremiikodik az 6nkormany-
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége

zatok egymads kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytittmiikodésének dsszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormdnyzatok és tarsulasok igazgatdsi 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 énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester és
a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé iigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési szerv kozremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szer-
vekkel torténd egylttmiikodésének 6sszehangolasaban.

A kéltségvetési szerv a nemzetiségek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX. térvény 80. §-a alapjan biz-
tositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok részére az onkormanyzati miikddés személyi és tar-
gyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miikodéssel és gazdalkodassal kapcsolatos végrehajtasi
feladatok ellatasaral.

A koltségvetési szerv a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
95. § (4) bekezdése alapjan munkaszervezeti feladatokat 14t el Tamasi Varos Onkormanyzatanak
Képvisels-testiilete részvételével milikodd egyes dnkormanyzati tarsulasok részére.

A koltségvetési szerv az irdnyito szerv dontése szerint ellatja egyes gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd, hozzarendelt kéltségvetési szervek tekintetében az allamhaztartasrol szolo toérvény
végrehajtasaroél sz6l6 368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) a) pontja szerinti feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati funk- kormanyzati funkcié megnevezése
cidszam

011130 Onkormdnyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazga-

tasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Adoé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Ul | (W

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

galtatasok

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdépai parlamenti képvisel6valasztasok-

hoz kapcsol6do tevékenységek

8

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

4.5.

5.1

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

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A kozszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011. évi
CXCIX. torvény 247. § (1)-(4) bekezdéseiben meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfelel6
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jegyz6ét a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 82. § (1) bekezdésé-
ben foglaltak szerint Tamdsi Varos Polgarmestere nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette az egyéb mun-
kaltatoi jogokat.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény
kozszolgdlati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény
3 | megbizdsi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény

6. Zaro rendelkezés

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

Kelt: Tamasi, id6bélyegzd szerint

P.H.

Porga Ferenc
polgarmester
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2. szamu fuggelék:

TAMASI POLGARMESTERI HIVATAL

MUNKAKORI LEIRAS

Ikt. szam:

Név:

Munkakor neve:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkaidd, munkarend:
Felvétel helye:

Kozvetlen felettese:

Besorolas:

Iskolai végzettség, szakképzettség:

Szakmai gyakorlat:

Beosztashoz megkovetelt iskolai végzettség:
Beosztashoz megkdvetelt szakmai gyakorlat:

Jogok és kotelezettségek:
1. A koztisztvisel6/munkavallalo altaldnos jogai:
a.) egészséges, biztonsdgos munkakorilmeény
b.) munkavégzéshez szilkséges alapvetd targyi feltételek.
2. A koztisztvisel/ munkavallalo altalanos kotelezettségei:
a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa
b.) el&irt helyen és id6ben térténd munkavegzes
c.) munkdra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt tartasaval
koteles végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanylgyi elGiraso-
kat
f.) atulajdonos gondossagdaval kezelni a rabizott vagyont
g.) a munkaja soran tudomaséra jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenysegére
vonatkozd alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni
h.) folyamatosan képzi magat.

Munkakérébe tartozoé feladatai, a munkakore elldtasaval kapcsolatos hataskore, jogkdre:

Tevékenysége informatikai vonatkozasban:
- Hasznalja az ASP programot.
- A munké&jahoz hasznalt szamitégépen lévé operdcios rendszert, irodai programcsomagot hasznalja.
FelelGsség:
Felelgs a munkakori leirdsban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatarid6k betartasaért. Al-
kalmazésa, fegyelmi és anyagi felel§sségre vonasa jegyz6i/polgarmesteri jogkor.

Helyettesités:
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A munkdltaté utasitasara az ideiglenesen tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo fel-
adatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore elldtasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kitelezhetd a Kttv./Mt. szabdlyainak megfeleléen.
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén - killéndsen szabadsaga idején - a helyettesitését ellato személy kijeldlésérdl
kozvetlen felettese gondoskodik.

Hatalybalépés:
Ezen munkakdri leirds az aldirds napjan |ép hatdlyba és megvéltoztatasig érvenyes.
Tarmasl; 20 wenssesis
jegyz6/polgarmester
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltaknak megfelel6en jarok el. A munkakori

leiras egy példanyat atvettem.

Tamasi, 20........

koztisztviseld/ munkavallalo



