TAMASI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(UGYRENDIJE)

A Magyarorszéag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: M&tv.) 84-86.§-ai alapjan Ta-
mdsi Véros Onkormdnyzata az 6nkormanyzat mikodésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé
ligyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasdra Tamasi Polgarmesteri Hi-
vatalt hozott létre, amelynek miik6désének részletes szabdlyait Tamasi Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete
(tovadbbiakban: képviseld-testiilet), mint az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.) 9.
§-a szerinti irdnyitoi hataskorok gyakorldja az alabbiak szerint allapitja meg.
l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

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

2. A hivatal jelz6szamai:
a) addszama: 15810362-1-17
b) bankszamlaszama: : 11746029-15733438-00000000
c) szamlavezetGje: OTP Bank Nyrt.
d) KSH statisztikai szamjel: 15810362-8411-325-17
e) szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi dnkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

f) torzskényvi azonositd szama: 810364

3. A hivatal alapitdja a Motv. 84. § (1) bek. alapjan:
Tamasi Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete. A hivatal alapité okirata jelen szabalyzat 1. szamu fiigge-

léke.
4. A hivatal telephelyei: nincsenek telephelyek.

5. A hivatal jogallasa:
Jogi személyiséggel rendelkezd, 6nélléan miikods és gazdalkodd kdltségvetési szerv, amely Tamasi Véaros On-

kormanyzat (tovabbiakban: &nkormanyzat) koltségvetési rendeletében megallapitott koltségvetésbdl és a kép-
viseld-testiilet altal meghatarozott létszammal, jogszabalyokban megallapitott médon gazdalkodik.

6. A hivatal tevekenységei:
a) A hivatal alaptevékenysége: 841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenység f6 TEAOR kédja: 8411 Altalanos kozigazgatas
b) A hivatal véllalkozési tevékenységet nem folytat.
A hivatal altal ellatott, szakfeladatrend szerint besorolt tevékenységek jegyzékét a hivatal alapité okirata tar-

talmazza.
Il.

A HIVATAL SZERVEZETE, FELADATAI

7. A hivatal irdnyitasa:
a) A hivatal tekintetében az iranyité szervet az Aht. 9. §-a alapjan megillets jogok és kotelezettségek a képvi-
selg-testliletet illetik meg illetve terhelik.
b) A hivatal kbzvetlen irdnyitdsat Tamdsi Varos Polgarmestere (tovabbiakban: polgarmester) latja el.



8. A hivatal vezetése:

A hivatal vezetdje a jegyzd, aki a polgarmester irdnyitdsaval — a jogszabalyokban meghatéarozottak szerint —
vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel&i és egyéb —nem a polgdrmester
munkaltatasa ald tartozo — alkalmazottai tekintetében.

9. A hivatal szervezeti tagozéddsa:

- Hatdségi Iroda, amelyen beliil
— lgazgatdsi Csoport
— Mdszaki Hatosagi Csoport
— Adodhatésagi Csoport
mkodik;
- Titkarsagi Iroda,
- Pénziigyi Iroda,
- Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda, amelyen beliil
—» Varosfejlesztési

— Varosiizemeltetési Csoport
mukodik.

10. Az irodak (tovabbiakban: szervezeti egységek) élén osztalyvezetd besorolasl irodavezeték dllnak (tovabbiak-
ban: szervezeti egységek vezetGi) az alabbiak szerint:

21,

12.

13.

14.

a)
b)

c)
d)

a Titkdrsagi Iroda az aljegyz6 kozvetlen vezetése alatt all;

a Hatosagi Iroda harom csoporttal mikadik, amelyek koziil a Miszaki Hatésagi Csoportot csoportvezetd
vezeti az irodavezet6 kozvetlen vezetése alatt, az irodavezetd dltal meghatarozott médon;

a Pénziigyi Irodat az irodavezeté vezeti, helyettesitését az irodavezets-helyettes latja el;

a Varosfejlesztési és Varosizemeltetési Iroda két csoporttal miikodik, amelyek kéziil a Vérosiizemeltetési
Csoportot csoportvezet6 vezeti az irodavezet6 kdzvetlen vezetése alatt, az irodavezet6 altal meghatarozott

madon.

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

A hivatal mindenkori engedélyezett létszamat a képvisel6-testiilet az Gnkormanyzat éves kéltségvetési rende-
letében hatdrozza meg.

A hivatala feladata:

A hivatal Tamasi varos — és a jogszabdlyokban meghatarozott mas telepliilések — kizigazgatasi teriiletén ellatja

a)
b)
c)
d)
e)

f)

az onkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat-és hataskorébe tartozo
Ugyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtdasaval kapcsolatos feladatokat,

az dnkormanyzatok egymas koz6tti, valamint az dllami szervekkel torténd egyiittm(ikodésének dsszehan-
golasaban valé kozrem(ikodést,

a képviselG-testiilet és bizottsagai, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok és a tisztségvisel6k miikodési fel-
tételeinek biztositdsaval, a dontések elGkészitésével és végrehajtasaval osszefiiggd feladatokat,

az dnkormanyzat kdltségvetési szervekkel kapcsolatos, a jogszabalyban elbirt, valamint a képvisel-testiilet
altal meghatarozott 6nkormanyzati feladatokat,

a jogszabdlyokban meghatarozott allamigazgatasi feladatokat, kdzrem(ikédik a polgdrmester és a jegyz6
allamigazgatasi feladatainak az ellatasaban,

tarsuldsi tanacs munkaszervezeti feladatait (dontések elGkészitése, végrehajtas szervezése).

A hivatal latja el tovabba:
a) Tamadsi Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanak,

b)
c)

Tamasi Vdros Német Nemzetiségi Onkormanyzaténak,
a Dél-dunantuli Régid Ivovizmindség-javitdo Onkormanyzati Tarsuldsnak,
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d) valamint az alabbi 6nalléan miikodd intézmények gazdalkodasi feladatait:

Tamasi Aranyerdd Ovoda és Bolcsdde,
Tamasi MiivelGdési Kozpont és Kénny(i LaszIo Varosi Konyvtar (rovid elnevezése: Tamasi Kulturalis kdz-

pont)
1l.

A HIVATAL TISZTSEGVISELGI ES KOZTISZTVISELSI

A polgarmester

15. A polgarmester — az 6nkormanyzati SZMSZ-ben meghatarozottakon tul
a) felel8s az onkormanyzat gazdalkodasi rendjéért és jogszer(iségéért, valamint a koltségvetés végrehajtasa-

ért,

b) rendszeresen beszdmoltatja a jegyz6t (szlikség szerint az aljegyz6t és a szervezeti egység vezetdjét) a hivatal

munkajarol,
c) tartja a kapcsolatot a helyi nemzetiségi onkormanyzatokkal,
d) szikség szerint, de évenként legaldbb egyszer hivatali munkaértekezletet tart a kdztisztvisel6i apparatus

szamara.

Az alpolgarmester

16. A polgarmester tavollétében, tartos akadalyoztatdsa esetén az alpolgédrmestert a polgarmester jogosultsagai
illetik meg, elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, vagy testileti dontés a polgarmester

szamara allapit meg.

17. Az alpolgérmester a polgarmester munkajanak segitésére, a vele kialakitott munkamegosztas szerint ellatja a
polgarmester allandd vagy eseti megbizdsabol adodo dnkormanyzati feladatokat.
18. Az alpolgarmester a feladatait a jegyz6 szakmai segitségével és a hivatal kdzrem{ikddésével latja el.

A jegyzd

19. A jegyz6 a hivatal vezetGje, aki szakmailag felel6s annak mikodéséért, a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszer(, partatlan és igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.
20. Feladata — a jogszabalyokban meghatdrozott hataskorein tulmendéen — kiilénosen:

a) a képviselG-testiilet miikodésével kapcsolatban:

el6késziti, illetve elGkészitteti a testiileti iléseket, a testiileti elGterjesztéseket és hatdrozati javaslato-

kat,

el6késziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket,

térvényességi szemponthdl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi énkor-
manyzatok munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel él,

gondoskodik a testiileti Uiléseken a jegyz6konyv-vezetésrdl, dontéseknek az érdekeltek részére torténd
eljuttatdsarol,

gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatarozatok végrehajtasarol, szervezi a vég-

rehajtas ellen6rzését.

b) a bizottsagok miikodésével kapcsolatban:

biztositja a bizottsagok m(ikodésének a targyi feltételeit,
figyelemmel kiséri a bizottsagok miikodését, személyesen vagy megbizottja Gtjan részt vesz az llése-

ken,
szakmai, torvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyujt.

c) a tisztségvisel6k munkdjaval kapcsolatban:

a dontések elbkészitését segiti és szervezi azok végrehajtasat.

d) atelepiilési képvisel6k munkdjaval kapcsolatban:

eldsegiti a képvisel6k jogainak a gyakorlasat,
a képvisel6i munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges személyi, targyi és ligyviteli segitséget

megadja.

e) a hivatal mlkoédésével kapcsolatban:

a hivatal belsd szervezeti egységei Utjan elldtja a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ha-
tosagi jogkoroket,
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- vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat,
- a hivatal szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére javaslatot készit a pol-

garmesternek,

- hataskérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal kdztisztviselGi és alkalmazottai (kozszolgalati ligykezelGk,
munkavéllalék) tekintetében a szervezeti egységek vezetdi részére atruhazott munkaltatéi jogok kivé-
telével,
- barmely szervezeti egység vezetGjének tartds akadalyoztatdsa esetén vezeti az adott szervezeti egysé-

get, illetve gondoskodik a helyettesitésrél,
- évente beszamol a képvisel§-testiiletnek a hivatal tevékenységérél.

Az aljegyzé

21. Az aljegyz6

22.

23.

24,

a)
b)
c)

vezeti a Titkarsagi Irodat,

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

szervezi az onkormanyzat és a hivatal kdltségvetési feladatainak a végzését,

ellatja a jegyzd altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezetdi munkat, illetve kbzremiikadik abban,
segiti a jogszerd(, kulturalt és méltanyos ligyintézést,

elldtja a hivatal jogi képviseletét,

torvényességi vizsgalatot végez,

jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a bels6 szervezeti egységek munkajat,
ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

A szervezeti egységek vezetoi

A szervezeti egységek vezetdi (aljegyz0, irodavezetdk) gondoskodnak a beosztott koztisztviselSk és alkalmazot-
tak (tovabbiakban: beosztottak) altal végzett feladatok jogszer( és szinvonalas ellatasardl, amiért szakmai fele-
I6sséggel tartoznak.

E feladatkdrben

a)

b)

elldtja a jogszabaly altal a jegyzG hatdskorébe utalt szervezeti egységhez tartozo allamigazgatasi hatosagi
jogkoroket,

a jegyz6 kozvetlen irdnyitdsaval meghatarozza, feliigyeli és ellenérzi a beosztottak munkajat, el6késziti a
feladataikat tartalmazé munkakori leirdst a jegyz részére és gondoskodik annak aktualizalasaral,
beszamol a jegyzének, illetve a polgarmesternek a beosztottai munkajarol,

gondoskodik a képviselG-testiilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzat munkajanak szakmai
segitésérdl, el6késziti az elGterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, felels azok szakmai és jogi megalapo-
zottsdgaért,

részt vesz a vezetdi megbeszéléseken és sziikség esetén munkaértekezletet tart a beosztottai részére,
szignalja a szervezeti egységéhez érkezd iratokat, gyakorolja a részére atadott kiadmanyozasi jogkort,
engedélyezi és nyilvantartja a beosztottak szabadsagat, leadja a hivatali gépkocsi igényeket, beosztottai
részere engedeélyezi a belfoldi kiklildetést és a teljesitést igazolja,

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

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

a polgarmester vagy a jegyz6 utasitasara tulmunkat rendel el és gondoskodik az ezzel kapcsolatos szabadidé
biztositasardl, illetéleg annak megvaltasarol,

végzi a képvisels-testiilet agazatilag illetékes bizottsagaval kapcsolatos tigyviteli, koordinalé munkat,
egyuttmikodik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

A hivatal koztisztviseldi, alkalmazottai

A koztisztvisel6k és alkalmazottak jogait a kdzszolgalati tisztviselSkrél, valamint a munka térvénykdnyvérdl
sz0lo6 torvény rendelkezései rogzitik. Feladataikat is ennek megfelelGen latjak el:

a)
b)

c)

kotelesek a munkakori leirdsukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb tuddsuk szerint ellatni,
kotelesek ezen tul a szakmai tudasukat allando jogszabalyismerettel, jogalkalmazasi gyakorlattal gyarapi-

tani, onképzésben részt venni,
a jegyz0 utasitasainak megfelelGen kiilon eseti feladatokat is kdtelesek ellatni.



25,

26.

27.

28.

28

30.

31.

32.
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A hivatal kdztisztviselSi és alkalmazottai sajat munkajukért 6nalléan is feleldsek, fliggetlenil attél, hogy rendel-
keznek-e kiadmanyozasi joggal vagy nem.
Az egyes koztisztvisel6k és alkalmazottak munkakori leirasat a jegyzs, a kozvetlen polgarmesteri hataskorbe
tartozé munkavallalokét a polgarmester allapitja meg, amely a személyzeti nyilvantartds részét képezi. A hivatal
koztisztviselSinek dltaldnos munkakori leirds-mintdja jelen szabalyzat 2. szamu fiiggelékét képezi.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro koztisztvisel6i munkakdrok listajat jelen szabalyzat 3. szdmd
melléklete, a vagyonnyilatkozatok kezelésére vonatkozd szabalyokat kiilén szabdlyzat tartalmazza.
v.
A HIVATAL MUKODESE

A képviselet rendje:
a) A hivatalt a jegyz6, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyzd, valamint az irodavezetd jogosult képviselni.

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

A helyettesités rendje:

a) ajegyz6t az aljegyzé helyettesiti,

b) azaljegyzd tavollétében a jegyzét — amennyiben az igy intézése halasztdst nem tlr — a szakmailag illetékes
szervezeti egység vezetdje helyettesiti,

c) aszervezetiegységek vezetdit, a jegyz0 jovahagyasaval, az dltaluk megbizott beosztott dolgozé helyettesiti,

d) azligyintézd koztisztviselGk helyettesitése a munkakdri leirdsokban foglaltak szerint térténik.

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

- hétfén 8§X_-18%
- kedden, szerdén, csiitortoksn 8 _ 1630
- pénteken g_12%
amely magaban foglalja a napi 30 perces ebédid6t azzal, hogy pénteki napokon az ebédidé 12 2 - 12
0 _jg tart.
b) A hivatal tgyfélfogadasi ideje:
- hétfén 820113 1230_18%
- cslitértokon 800_1130 1p30_1630
c) A jegyzé lUgyfélfogadasi ideje:
- hétfén 13%0-17%
d) Az aljegyz6 lgyfélfogadasi ideje:
- szerdéan gu_11%
e) Azirodavezet8k ugyfélfogadasi ideje:
- hétfén 13%-17%

f) Egyes munkakorékben (anyakonyvvezetSk, gépkocsivezetdk, stb.) ettdl eltéré munkarendet allapithat meg
a jegyz0, vagy a szervezeti egység vezetdje.

A kiadmanyozas:
a) a polgdarmester kiadmanyozza

- afeladat- és hataskérébe tartozd ligyekben keletkezett iratokat,

- atestiilet, vagy mas szerv elé késziil§ eléterjesztéseket,
az onkormdnyzat, a képvisel§-testiilet nevében késziilt iratokat, megallapodasokat, szerz6déseket,
egyes iratok, el6terjesztések kiadmanyozasat az altala meghatarozott személyre polgarmesteri utasi-
tashan atruhazhatja;
A polgarmester altal atruhazott kiadmanyozast polgarmesteri utasitas szabalyozza.

b) a jegyz6é kiadmanyozza a hatdskorébe tartozo és a masra at nem ruhdzott tgyekben késziilt iratokat. A
jegyz0 éltal atruhazott kiadmanyozast jegyzGi utasitds szabalyozza.

A bélyegzdk és hasznalatuk:
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a) a hivatalban hasznalatos bélyegz6krél a Titkdrsagi Iroda nyilvantartast vezet. A nyilvantartds szerinti sze-
melyek feleldsek a bélyegzék megdrzéséért és rendeltetésszerii hasznalataért.
b) a hivatalos iratokon a hataskér gyakorléjanak bélyegzéjét kell hasznélni. Az aljegyzGi bélyegzd akkor hasz-
nalhato, ha az aljegyzd a jegyz6 helyett, illetve meghizdsabol 6nalléan jar el.

33. Az ugyiratkezelés
a) A hivatal Ggyiratkezelése kdzpontositott, az iktatast és ligyiratkezelést a Titkarsagi Iroda keretében miikédé

iktatoiroda végzi
b) Az lgykezelésre vonatkozo részletes elGirdsokat a hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

34. A hivatali (munkaltatdi) igazolvany:
A hivatal dolgozoi sorszamozott, fényképes igazolvannyal igazoljdk koztisztviseldi, egyben hivatalos statuszukat,

amely a személyi igazolvannyal egyiitt érvényes.

35. A jegyz0 bels@ szabalyzatban rendezi a miikddéshez kapcsolddd, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.
A hivatal m(ikddését szabalyzo6 tovdbbi belsé dokumentumok kiléndsen:
a) aziratkezelési szabalyzat,

b) kozszolgalati szabélyzat,

c) akiadmanyozas rendjérél szol6 utasitasok,

d) vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat,

e) gépjarm(i Gzemeltetési szabalyzat,

f) a szamviteli politika,

g) a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas rendje,
h) gazdalkodasi szabalyzat,

i} akodzbeszerzési szabalyzat,

i) az adatvédelmi szabdlyzat,

k) a tlizvédelmi szabalyzat,

[) informatikai, informatikai biztonsagi szabalyzat.

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
c) 3.szamu melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard koztisztvisel6i munkakorok listdja
d) 4. szamu melléklet: A hivatalnal képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek
e) 5.szamu melléklet: Bels6 kontrollrendszer szabdlyzata
f) 6. szamu melléklet: A hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Gsszefiiggé feladataira vonatkozo

tgyrend.

37. Ezen szabalyzat fliggeléke:
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2. szamu melléklet:

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT-ES HATASKORI JEGYZEKE

l.
HATOSAGI IRODA

IGAZGATASI CSOPORT

1. A képvisel§-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:

a) jelentést tesz a titkdrsagi irodan keresztiil a polgarmesternek a hataskorébe tartozo lejart hatéridejii kép-

visel§-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl,
b) kézremiikddik a humanpolitikai bizottsag tléseinek elékészitésében.

A képviselG-testiilet altal a polgdrmesterre atruhdzott feladat-és hataskorok ellatdsanak elGkészitése:

A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrdl sz616 torvénybél eredd alabbi elldtdsokkal kapcsolatos, a polgér-

mester hataskorébe tartozo alabbi ligyekben keletkezett iratok kiadméanyozasa:

a) alakhatdshoz kapcsol6do rendszeres kiadasok viseléséhez kapcsol6dé telepiilési tAmogatds,

b) a 18. életévét betdltott tartdsan beteg hozzatartozdjanak az dpolasat, gondozasat végz6 személy részére
megallapithato teleplilési tamogatas,

c) agyogyszerkiadasok viseléséhez kapcsolédo telepiilési tamogatds,

d) temetési koltségek viseléséhez kapcsolodo telepiilési tamogatas,

e) a létfenntartast veszélyeztetd rendkiviili élethelyzetbe keriilt, valamint az id&szakosan vagy tartésan lét-
fenntartasi gonddal kiizd§ személyek részére megallapithaté rendkiviili telepiilési tdmogatis,

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

A polgdrmester egyéb jogszabalyon alapuld feladat- és hataskdrei ellatasanak elékészitése:
a) honositott, visszahonositott személy allampolgédrséagi eskijének el6készitése,

b) anyakdnyvvezetdi tevékenységgel kapcsolatos feladatok elldtésa,

c) Szocialpolitikai Kerekasztal miikodtetésével kapcsolatos iigyviteli teendék ellatasa.

A jegyz6 feladat- és hatdskorei elldatasdnak elékészitése:

A szocidlis igazgatdsrodl és szocidlis ellatdsokrol sz616 térvénybdl eredd, az aldbbi ellatasokkal kapcsolatos ligyek:
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasa,
- halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
- szocidlis ellatdsokrol sz616 igazolds kiaddsa.

b) A jegyz6 egyéb jogszabdlyon alapuld feladat- és hataskorei ellatasanak eldkészitése:
- az anyakonyvi jogszabalyok altal a jegyz6 hatéskorébe utalt dontések,
- cimnyilvantartasi feladatok, lakcimbejelentések intézése jogszabalyban meghatérozott esetekben,
- hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,
- a Ptk-bol eredd ligyek (talalt targyak),
ipari és kereskedelmi hatdsagi ligyek (kereskedelmi tevékenység bejelentése, lizletek miikodésének
engedélyezése, szallashelyek értékesitésének bejelentése),
lakdshozjutds és lakasfelujitas helyi pénzbeli tdmogatdsa irdnti kérelmek elbirdlasdhoz sziikséges el6-
készitd eljaras,
- hagyatéki, gyamsagi és gondnoksagi leltariigyek,
vasar, piac és bevasarlokdzpontokkal kapcsolatos kereskedelmi hatdsagi és szolgaltatés feliigyeleti
ugyek,
- telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyek,
kornyezettanulmanyok készitése mas hatdsagok, szervek megkeresése alapjan (adéhatosag, birdsag,
illetékhivatal, stb.),
- népszamlalassal kapcsolatos teenddk ellatasa
- zenés, tancos rendezvények bejelentési eljarasaval kapcsolatos tgyek,
- a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos tgyek,
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- a vonatkozo jogszabalyok alapjan a terméfold adasvételi és haszonbérleti ajanlatok kifiiggesztése,
azok teljes kérii tigymenete, az elfogado nyilatkozatok atvétele, ezekhez kapcsoléddan a személyazo-

nossag ellendrzése.

5. Tovabbi jogszabalyon alapulé feladat-és hataskorok ellatdsa:

- anyakonyvi szakvizsgaval rendelkez6, megbizott anyakonyvvezetd altal elldtandé anyakdnyvi igaz-

gatdsi Ugyek,
- allampolgarsagi Ugyek, hazassagkotés, bejegyzett élettdrsi kapcsolat Iétesitése és egyéb csaladi

esemény szervezése, lebonyolitdsa.

MUszAKI HATOSAGI CSOPORT
1. Aképvisel§-testiilet feladat- és hatdskorébe tartozd tigyek tekintetében:

6.

a) koézrem(kodik a pénzigyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsdg tlésein,
b) jelentést tesz a titkdrsdgi irodan keresztiil a polgarmesternek a hatdskorébe tartozo lejart hataridejii kép-

visel§-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol.

Foldmiivelésiigyi igazgatas:
- teleptilési, megyei térképészeti hatarkiigazitas véleményezésének elGkészitése.

Kornyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatds:

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

- helyi zaj- és rezgésvédelmi szabalyok megallapitasaval kapcsolatos feladatok,

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

- avar, kerti hulladékégetésre, haztartasi légszennyezésre vonatkozd szabdlyok megéllapitasanak

el6készitése.

A polgarmester jogszabalyon alapulé feladat- és hataskorei elldtasanak elGkészitése:

a) Koérnyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatas:

szolgaltatd és termeld létesitmények UzemeltetSinek mas energiahordozd és /vagy mas lizemmad
haszndlatara kotelezése/ tevékenységének korlatozasa, vagy felfliggesztése légszennyezés esetén,
- védetté nyilvdnitasi eljras idGtartama alatt a teriiletet veszélyeztetd tevékenység megtiltasa,

- helyi védelem alatt allé természeti terlileten a jogszabdlyi elGirdsok teljesitésére kdtelezés kdzleke-

dés és tartozkodas korlatozasa.

A jegyz6 feladat- és hataskorei elldtasanak elGkészitése:
a) Foldmuveléslgyi igazgatas:
- kdzrem(ikodes foldmérési és térképészeti tevékenységgel kapcsolatban,
- féldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos feladatok,
- vadkarok megallapitasaval kapcsolatos adminisztracids feladatok,
- halaszattal kapcsolatos jogszabdlyban megallapitott feladatok,
- bejelentési kotelezettség ala tartozo allatbetegségek esetén hatdsagi intézkedés,
- gyumolcsos telepités engedélyezése,
- névényvédelemmel kapcsolatos feladatok,
- allati hullak artalmatlan elhelyezésével kapcsolatos dnkormanyzati dontés elGkészitése,
- fakivagasok engedélyezése,
- méhészettel kapcsolatos feladatok,
- marhalevél kezelésével kapcsolatos feladatok,
- ingyenes, vagy térités ellenében térténd foldfelajanlasokkal kapcsolatos feladatok,
- belterileten meghatarozott novényvédelmi feladatok ellatasédnak és ellendrzésének biztositasa,
- hatdsagként kozremiikodés telekalakitdsi eljarasoknal.

Ipari és kereskedelmi igazgatas:
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11.
12.
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- villamosenergia-fejlesztésével, atvitelével, elosztasaval kapcsolatos feladatok,
- gazenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok,
- vasar és piactartassal kapcsolatos ellenérzési feladatok.

Kornyezetvédelmi és teriletfejlesztési igazgatas:
- épitésiigyi hatosagi feladatok ellatdsa,
- kornyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasa,
- kozvilagitds létesitésével kapcsolatos hatdsagi feladatok,
- kérnyezeti zaj és rezgésvédelmi hatdsagi ligyek intézése.

Kézlekedési, hirkézlési és viziigyi igazgatas:
- ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok,
- utligyi igazgatasi feladatok ellatasa az 6nkormanyzati és magan utak esetében.

Kozterilet-felligyelet miikodtetése.

El6késziti a polgari védelemmel kapcsolatos feladatokat és kézrem(ikddik a végrehajtasukban, ellatja a polgari
védelmi szervezet feliilvizsgdlataval kapcsolatos teendGket; kapcsolatot tart a Helyi Védelmi Bizottsdggal és a
Katasztrofavédelmi Kirendeltséggel; gondoskodik kozbiztonsagi referensi teendék ellatasardl; kozremikodik a
veszély-elharitasi, tovabbéd megalakitadsi tervek rendszeres feliilvizsgalatdban és aktualizélasaban.

Telepllésrendezési eszkozok létrehozdasanal, mdédositasanal torténd kozremiikodés.

Telepiilésképi eljarasok lefolytatasanél torténd kbzremikodés.

ADOHATOSAGI CSOPORT

1,

- kézrem(ikédik a helyi és kdzponti addjogszabalyok érvényesitésében,
- kézremiikodik a kbzponti addjogszabalyokbdl eredd helyi képviselG-testiileti rendelet-tervezet el6ké-

szitésében,
- biztositja a helyi adokrdl szol6 torvény, illetve a képviselG-testilet ad6zéassal kapcsolatos rendeleteinek
végrehajtasat,

kulon jogszabdly rendelkezése alapjdn, az tgyfél kérelmére, vagy hatdsdg megkeresésére kidllitja, ille-
téleg megkildi az ado- és értékbizonyitvanyt,

végzi az bnkormanyzathoz tartozé kézponti adokkal, valamint helyi adékkal kapcsolatos iigyeket (kive-
tés, behajtas, kezelés, nyilvantartas, bejelentések, kérelmek intézése stb.)

- intézi a jegyz6 hataskorébe tartozo ligyekkel kapcsolatos megkereséseket,

dontésre eldkésziti a méltdnyossagi kérelmekkel, fellebbezésekkel kapcsolatos Uigyeket, a nem dnkor-
manyzati hatdskorbe tartozé fellebbezéseket felterjeszti az elbiraldsra jogosult szervhez,

végzi az addzas rendjérdl szol6 torvényben az 6nkormanyzati addhatdség részére elbirt feladatokat,
vezeti az addzassal kapcsolatos jogszabalyokban elirt nyilvantartasokat, kimutatasokat, és az informa-
cid szolgdltatas meghatarozott rendje szerint adatokat, beszamoldkat készit és tovabbhit,
kdzrem(ikodik a jegyz6 altal készitend6 addzassal 6sszefiiggd testiileti beszamolo elkészitésében.

1.
TITKARSAGI IRODA

A képvisel§-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:

a) kozreml(ikddik az 6nkormanyzati rendelet-tervezetek elGkészitésében,

b) nyilvantartja a testilet rendeleteit, hatdrozatait, az tlésekrél készilt jegyz6konyveket,

¢) koordindlja a képvisel6-testiilet lejart hataridejii hatdrozatairdl szolo jelentések elGkészitését, elGkésziti a
hatarozatok végrehajtdsardl szolo 6sszesitett jelentést,

d) el6késziti a feladatkorét érintd testiilet elé keriil6 el6terjesztéseket,

e) ellatja a testiilet m(ik6désével 6sszefiiggé Ugyviteli feladatokat, .

f)  biztositja a képviselG-testiilet bizottsagai miikodésének targyi és lgyviteli feltételeit,

g) el6késziti a bizottsagok iléseit,




h)
i)

j)
k)
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a bizottsag altal kezdeményezett javaslatokkal Osszefliggésben tajékoztatast nyljt az elintézés lehetésé-
geirdl,
eldsegiti a teleptilési képvisel6k jogainak gyakorldsat, szervezi tdjékoztatasukat, gondoskodik vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségiik teljesitésének technikai feltételeirdl, illetve azokat nyilvantartja,
figyelemmel kiséri, hogy a testiileti tagok bejelentéseikre széban, vagy irasban érdemi vélaszt kapjanak,
koteles a testiileti tagokat a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni, résziikre a sziikséges felvila-
gositast megadni, illetve megfelel§en intézkedni.

Feladat és hatdskdrében kbzremiikodik:

a)
b)

c)

d)

a testilet altal kdtendé megaéllapodasok elGkészitésében, végrehajtasuk szervezésében,

a képviselé-testiilet tevékenységének atfogd elemzésében, a szervezeti és miikodési szabalyzat hatélyo-
sulasat értékeld elGterjesztések elkészitésében,

a nemzetiségi tevékenységet, a nemzetiségi onkormanyzatok munkajanak segitésében, biztositja a nem-
zetiségi 6nkormanyzatok testiileti miikodésének feltételeit és ellatja az ezzel kapcsolatos teendéket, igy
kulondsen a nemzetiségi 6nkormanyzatok testileti miikodési rendjéhez igazodo helyiséghasznélatot, kéz-
besitési, szovegszerkesztési, sokszorositasi feladatok ellatasat, ideértve az ezzel jard koltségek viselését,
orszaggylilési, telepiilési, nemzetiségi és az Eurdpai Parlamenti képvisel8k valasztdsaval, népszavazassal,
kapcsolatos feladatok ellatdsdban,

lakossagi forumokkal, k6zmeghallgatasokkal, testiileti Ulésekkel, vezetGi és apparatusi értekezletekkel kap-
csolatos szervezési, ligyviteli és adminisztracios feladatok ellatasaban,

a kozszolgalati tisztvisel6krél, a kozalkalmazottak jogalldsarol és a munka torvénykonyvérdl szold torvé-
nyekbdl eredd nyilvantartdsi és munkaltatoéi feladatok el§készitésében, személyzeti nyilvantartdsok veze-
tésében,

a statisztikai adatgy(jtésben, részleges feldolgozasaban, és az agazatot érintGen adatszolgaltatast végez,
az oktatdsi-nevelési, az egészségligyi és a szocidlis intézmények miikodésével, fenntartasaval dsszefliggd
Odnkormanyzati feladatok ellatasaban,

szilkség esetén ellatja a kozbeszerzési szabalyzat altal ra rott szervezési feladatokat,

elladtja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaigyi feladatokat, kapcsolatot tart a munkatgyi kbzponttal
és az intézményekkel,

szervezi az onkormanyzat feladatkorébe tartozd ifjusagi és sportfeladatokat,

irdnyitja a szervezetében m(ikddé kdzponti iktatd iroda, valamint az informacidszolgdlat miikodését,
elldtja az irodaszer raktarosi feladatokat,

szervezi a gépkocsivezetd munkajat,

ellendrzi és koordinalja a tanyagondnoki szolgalat munkdjét, gondoskodik a szolgdlat szabélyzatainak, en-

gedélyeinek aktualizalasarol.

1.
PENzUGYI IRODA

A képviseld-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo ligyek tekintetében:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
j)

k)

kdzrem(ikodik a pénziigyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsag iiléseinek elGkészitésében,
elGkésziti az altalanos és céltartalékok felhasznaldsardl sz616 javaslatot,

el6késziti az onkormanyzat koltségvetésének madositasara vonatkozo rendelet-tervezetet,

el6késziti dontésre a hitelfelvételekrl és kotvénykibocsatasokrél szol6 testiileti elGterjesztéseket,
kozrem(ikddik az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, vallalatok, gazdasagi tarsasagok alapitasaval, at-
szervezésével és megsziintetésével kapcsolatos dontések elGkészitésében,

el8késziti a cimzett, illetve céltamogatasok, valamint egyéb tamogatdsok, palyazatok pénzigyi vonatko-
z4sl részét,

kézremlikodik az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas szabalyainak kidolgozaséban,

megadja a dontéshez sziikséges informaciokat,

elvegzi azokat a feladatokat, amelyek végrehajtdsédra a képvisel§-testiilet utasitotta,

jelentést tesz a titkarsagi irodan keresztil a polgarmesternek a hatdskorébe tartozé lejart hataridejd kép-
visel§-testiileti hatdrozatok végrehajtasaral,

projektekkel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, dontések meghozataldban segitség nyujtasa;, palya-
zatok pénziigyi anyagainak elkészitéséhez segitség nyljtasa, adat szolgaltatasa,
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I) a palyazati elszdmoldsok elkészitésében kdzremikodik.

2. A polgarmester hataskdrébe jogszabaly altal utalt feladatok vonatkozasaban:

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

b) el6késziti az 6nkormanyzat évkozi gazdélkodasardl, a koltségvetési elGirdnyzatok alakuldsardl és a koltség-
vetés egyensulyi helyzetérdl szold évkozi beszamoldt, illetéleg tajékoztatot,

c) gondoskodik a polgdrmester hataskérébe tartozé feladatok pénzigyi részének elGkészitésérdl, lebonyoli-
tasarél.

3. A polgarmester hataskdrébe a képvisel6-testilet altal atadott iigyek tekintetében:
a) végzia szocidlis tamogatasok, segélyek, valamint egyéb juttatdsok folydsitasat, az ehhez kapcsoléddo nyil-
vantartdsok vezetését, jelentések elkészitését, a hajléktalanok tamogatasaval kapcsolatos pénziigyeket,
b) ellatja az egyes téritési dijakkal, koltségtéritésekkel kapcsolatos pénziigyi intézkedéseket.

4. A jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek tekintetében:
a) Onkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatban
- kdzrem(ikddik az 6nkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,
el6késziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, kozrem(ikodik az ahhoz kapcsolddd, azt megalapozd
rendeletek készitésében,
el6késziti az éves koltségvetés végrehajtasardl szolé beszamolét és a normativ koltségvetési hoz-
zdjaruldsokkal vald elszamolast,
- el6késziti az dtmeneti gazdalkodasrdl sz6lo rendelet-tervezetet,
elkésziti az dllamhaztartas igényeinek megfeleld informaciot a koltségvetésrél, zarszamadasrol, va-
lamint a havi, féléves, haromnegyed éves adatokrol,
- kialakitja a hivatal, (valamint az 6nkormanyzati intézmények) szamviteli rendjét,
kozremikodik az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények ellenérzésében,
végzi a hivatal és a kapcsolédd onallé miikodé intézmények operativ gazddlkoddsi feladatait,
- részt vesz a pénziigyi koncepcidk kidolgozasaban,
gondoskodik a kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az érvényesités, az ellenjegyzés végrehajta-

sarol.
b) Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban:
a koltségvetés dsszedllitasa elStt a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkeivel egyeztet,
ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasi feladatait, bonyolitja a kdltségvetési gazdalko-

déssal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

5. Altalanos feladatkérben
a) végzia szamviteli térvényben és a vonatkozo jogszabalyokban elSirt pénzigyi-szamviteli feladatokat,

b) ellatja a hivatal és a kapcsolédo 6nalldéan miikodé intézmények szamitdgépes kdnyvelését,

¢) teljesiti az Gnkormanyzatot, illetve hivatalt terheld kifizetéseket, gondoskodik a kintlévdségek beszedésé-
rél, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot (nyilvantartas, szamldzas, stb.),

d) egyéb feladatait a polgarmester, vagy a jegyz§ utasitasai szerint végzi.

Iv.
VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT

1. Altaldnos feladatkdrben:
a) az dnkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos pélydzatokat el6késziti, tovabba részt vesz a lebonyolitdsa-

ban és utd ellendrzésében, a fenntartdsi idGszakra esé jelentések elkészitésében,

b) elnyert beruhazasok végrehajtasaban szakmai/mliszaki kézremtikodés,

c) projektekhez kapcsolodo hatdsagi engedélyek megszerzésének koordindlasa, lebonyolitasa,

d) afeladatkérébe tartozé pdlyazatok esetében a sziikséges beszerzési eljardst lefolytatja, az 6nkormanyzat
érdekeit képviselve részt vesz a beruhazasok lebonyolitdsaban, a palyazati elszdamolasok elkészitésénél,
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ellenérzésénél kozremiikodik, tovabba a szlikséges kbzbeszerzési eljarasokhoz segitséget nyujt, adatot
szolgaltat, véleményez,

e) adatszolgaltatds a pénziigyi iroda felé a beruhazdsok aktivaldsa érdekében,

f)  kapcsolattartads a kdzrem(ikodé szervezetekkel,

g) varosfejlesztési tervekhez vélemények készitése, dontéshozatalnal segitség nyujtasa,

h) vagyonhasznositasi/fejlesztési javaslatok kidolgozasdnal kbzrem(ikddés és azokkal kapcsolatos miiszaki veé-
leményezések,

i)  mdszaki ellenjegyzési feladatok ellatasa a feladatkorébe tartozé beruhdzasokkal, intézményilizemeltetés-
sel kapcsolatban keletkezett szamlak, kifizetések, szerzGdések esetén,

i) kozremiikédés az 6nkormanyzati koltségvetés elGkészitésében annak beruhazasokkal kapcsolatos kiaddsai

ismertetésének tekintetében,
k) szakmailag véleményezia feladatkdrébe tartozo szerz6déseket, részt vesz elbkészitésiikben, végrehajtasuk

szervezésében, teljesitésigazolast ad ki.

A képviselG-testiilet feladat- és hatdskdrébe tartozd ligyek tekintetében:

a) a feladatkorébe tartozé onkormanyzati beruhazasokkal, fejlesztésekkel kapcsolatban el6késziti a képvi-
seld-testilet, illetve az illetékes bizottsag elé beterjesztésre kerild el6terjesztéseket;

b) jelentést tesz a titkarsdgi irodan keresztiil a polgarmesternek a hataskorébe tartozo lejart hataridejii kép-
visel§-testileti hatdrozatok végrehajtasarol,

c) Egyéb feladat és hataskorok:
- szakmai segitségnyujtas az intézmények beruhazasi, felljitasi, karbantartdsi feladataiban,
- Onkormanyzati beruhazdsok egyes tervezési feladatainak ellatasa,

kozremiikodik az onkormanyzat és a hivatal kbzbeszerzési eljarasainak lebonyolitasédban, lefolytatja a

kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekre vonatkozo eljarasokat a feladatkorébe tartozoan.

A képvisel§-testilet dltal a polgdrmesterre atruhazott feladat és hataskorok ellatdsanak eldkészitése:
a) kilterileti, mez6gazdaségi ingatlanok értékesitésének elékészitése,

b) kiilterileti, mez6gazdasagi ingatlanok haszonbérbe adasa,
c) laké- és ldillGtelek vevikijeldlésével, elidegenitésével, tulajdonszerzésével kapcsolatos feladatok,

d) elidegenitésitilalom feloldasaval kapcsolatos feladatok.

Egyéb feladat- és hataskdrok:
- 6nkormanyzati vagyonkataszter elkészitésében és karbantartasaban kdzrem{ikodik,

- a hivatal folyamatos m(ikodésének biztositasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a szervezeti egység feladatkdréhez kapcsolddo telkek, épliletek/épitmények miatt felmerilé féldhiva-

tali eljarasok lefolytatasa.

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT

1.

Altaldnos feladatkdrben:
Ellatja a varosiizemeltetési, varosgazdalkodasi feladatokat, ugy mint

a) gondoskodik a kiztisztasag biztositasarol,
b) gondoskodik a kozparkok, a kbzutak, hidak, parkolék és az azokhoz kapcsolddd mitargyak (példaul kilato)

és utcabutorok fenntartasardl és lizemeltetésérdl, valamint ezekkel kapcsolatban a kézlekedési és forga-
lomtechnikai Ggyekben eljar, tovabba az 6nkormanyzati tulajdonu utak esetében a szilkség szerinti enge-
délyek, hozzajaruldsok beszerzésérél is gondoskodik; az dnkormanyzati tulajdonu utak bontasaval és hely-
redllitdsaval kapcsolatban a munkdk megfeleld elvégzése érdekében szakfeliigyeletrl gondoskodik,

c) acsapadékviz-elvezetd rendszerek, fenntartasarol és lizemeltetésérdl,

d) a kozvilagitasi halozat, és egyéb napelemes mikodés koz- és térvilagitasi rendszerek fenntartasarol és
Uzemeltetésérdl, izemeltetésének ellendrzésérdl,

e) ajatszoterek ellendrzésérdl, fenntartasardl és lzemeltetéserdl,

f) atemetd lizemeltetésének ellendrzésérdl,

g) vonalas (infrastrukturalis) létesitmények, valamint az azokhoz kapcsoladd felépitmények, mitargyak, esz-
kozok/berendezések ellenérzésérél, fenntartasardl és lizemeltetésérdl, tovabba részt vesz az azokkal 6sz-
szefligg6 palyazatok elGkészitésében, lebonyolitdsdban és ellendrzésében, kapcsolddo beszerzési eljardsok
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lefolytatdsaban és az ezekhez kapcsolddd fenntartdssal 6sszefliggd feladatokat ellatja, amely feladatokban
a geotermikus kézm(irendszer is benne értendd,
gondoskodik az énkormanyzati kozmivek és a nem dnkormanyzati tulajdont/kezelés(i kézmiivek kézm(i-
szolgaltatdival egyittm(ikddve a kdzszolgaltatdsok zavartalan miikodésérdl,
tovabba a kézmlifeldjitasok és kézmiihalézat bévitési munkalatok soran sziikseég szerint szakfeliigyeletrél
gondoskodik,
kdzrem(ikodik a helyi k6zosségi kozlekedés biztositasaban,
részt vesz a varosiizemeltetéssel osszefiiggd palydzatok elSkészitésében, lebonyolitdasaban és ellenGrzésé-
ben, kapcsolddo beszerzési eljardasok lefolytatasaban és az ezekhez kapcsol6dd fenntartassal dsszefiiggd
feladatokat ellatja,
rekultivalt hulladéklerakok fenntartasaval, izemeltetésével és éves jelentéstételével kapcsolatos feladatok
ellatasa,
kozremiikodik a teleplilési hulladékgazdalkodas ligyeinek bonyolitasaban,
iranyitja és 6sszehangolja a kozfoglalkoztatasi és startmunka-program eredményes végrehajtasat; az ehhez
kapcsolddo palydzatokat elékésziti, véleményezi és koordinalja; 1étrehozott felépitmények, épitmények, lé-
tesitmények fenntartdsi feladatainak szakmai irdnyitasa - a kapcsolodo pénzlgyi és személyzeti feladatok
kivételével; adatszolgaltatas pénziigy felé az aktivalas és leltar elkészitése érdekében,
gondoskodik a vis maior és a varosiizemeltetéssel kapcsolatos palydzatok benyujtasardl, végrehajtasarol;
tovdbba az ezekkel kapcsolatos beruhdzdsok kivitelezésével |étrejovd értékek fenntartésarol,
adatszolgaltatds pénziigyi osztaly felé a beruhazasok aktivalasa érdekében,
ellatja az 6nkormanyzat tulajdonaban lévé 6nkormdnyzati, vagy dllami intézmények elhelyezéséiil szolgalo
ingatlanok (épliletek) valamint a sportpalya épiiletének lizemeltetését a vonatkozo jogszabdlyok és szerzé-
dések szerint,
az intézményvezet6knek a miiszaki feladatokkal kapcsolatban segitséget nyljt; tovabba ellendrzi az 6nkor-
manyzati tulajdonban lévé intézmények, épiiletek felljitdsait, azok sziikségességét, elGkésziti az ezzel kap-
csolatos intézkedéseket, végrehajtja azokat és ellendrzi; ezekkel kapcsolatban évente kimutatast készit
azok bekeriilési kiltségének megbecsiilésével, hogy az tervezhetdvé valjék; épliletek fenntartasa tekinte-
tében energia-racionalizédlasi feladatok elldtdsa, .
az onkormanyzat tulajdonaban lévS — haszndlatra, lizemeltetésre atadott - onkormanyzati, vagy allami in-
tézmények elhelyezéséiil szolgald ingatlanok (épliletek) lzemeltetésében miszaki tanacsadas, segitség
nyujtdsa az izemeltetének, hasznaldnak,
6nkormanyzati vagyonnal dsszefiiggt kotelezd- vagy felelGsségbiztositasok feliilvizsgalata,
koordinalja a vagyongazdalkodasi feladatokat,
kezdeményezi szerz6dések kotését, tovabba szakmailag véleményezi a feladatkorébe tartozo szerzédése-
ket, részt vesz el6készitésiikben, végrehajtasuk szervezésében, teljesitésigazolast ad ki,
évente kimutatast készit a megnevezett feladatokkal érintett feltjitasra szorulé létesitményekrél, azok be-
kerilési koltségének megbecsilésével, hogy az tervezhetévé valjék,
miiszaki ellenjegyzési feladatok elldtasa a feladatkorébe tartozé beruhdzasokkal, lizemeltetéssel kapcsolat-
ban keletkezett szamlak, kifizetések, szerzédések esetén,
varosfejlesztési tervekhez vélemények készitése,
kdzremiikddés az dnkormanyzati kdltségvetés elGkészitésében annak varosiizemeltetéssel 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 hataskdrben végzi vagy szolgaltatoi/megbizasi szerz6dések birtokaban

latja el.

Intézménymiikodtetéssel, vagyonkezeléssel kapcsolatban

a)

b)

a feladatkorébe tartozé palydzatok eredményeként megvaldsuld beruhdzasokkal l1étrehozott épliletek/in-
tézmények Uzemeltetését ellatja a vonatkozo szerz6dések alapjan

ellatja az onkormanyzat tulajdonaban lévé dnkormanyzati, vagy allami intézmények elhelyezéséiil szolgald
ingatlanok (épuletek) valamint a sportpalya éplletének lizemeltetését a vonatkozoé jogszabalyok és szerzd-
dések szerint, az intézményvezet6knek a miiszaki feladatokkal kapcsolatban segitséget nyujt; tovabba el-
lenérzi az 6nkormanyzati tulajdonban lévé intézmények, éplletek felljitasait, azok sziikségességét, el6ké-
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sziti az ezzel kapcsolatos intézkedéseket, végrehajtja azokat és ellendrzi; ezekkel kapcsolatban évente ki-
mutatast készit azok bekerilési koltségének megbecsiilésével, hogy az tervezhetévé valjék; épiiletek fenn-
tartasa tekintetében energia-racionalizaldsi feladatok ellatasa
az 6nkormdnyzat tulajdonaban lév6 — haszndlatra, Gzemeltetésre dtadott - dnkormanyzati, vagy allami in-
tézmények elhelyezéséiil szolgalod ingatlanok (épiiletek) (izemeltetésében miiszaki tandcsadas, segitség

nyljtasa az tzemeltetének, hasznalonak,
gondoskodik a tanyagondnoki szolgélat gépjarmuvének lizemeltetésével kapcsolatos feladatokrol.

A képvisel6-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo Ugyek tekintetében:

a)
b)
c)

d)

h)

j)

k)

el6késziti a pénzigyi, varosfejlesztési és idegenforgalmi bizottsag lléseit,

jelentést tesz a titkarsagi irodan keresztiil a polgarmesternek a hatdskorébe tartozo lejart hatarideji képvi-
seld-testiileti hatarozatok végrehajtasarol,

a teleplilésfejlesztéssel és teleplilésrendezéssel, tovabba a kornyezet épitett és természetes elemeinek vé-
delmével, 6sszehangolasaval kapcsolatos helyi dontések és vélemények elGkészitése, végrehajtasanak szer-

vezése,

Kommunalis igazgatas:

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

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

- kozteriilet tisztantartasaval, lomtalanitasaval kapcsolatos feladatok,

Féldmivelésiigyi igazgatas:

- atelepiilésen keletkezett allati hullak artalmatlanna tételével kapcsolatos feladatok

Ipari és kereskedelmi igazgatas:

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

nek elGkészitése,

- kozvilagitasi berendezés létesitésével és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok.

Kozlekedési, hirkozlési és viziigyi igazgatas:

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

feladatok,

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

- akozuti kozlekedéssel, kbzutak kezelésével kapcsolatos feladatok, helyijaratos tomegkozlekedés

Egyéb feladat és hataskorok:

- Onkormanyzati vagyonatadassal, vagyonkezeléssel, vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok dén-

tés-elGkészitése és végrehajtas,

onkormanyzati tulajdonu gazdalkodo szervezetekkel kapcsolatos dontés-elGkészités es végrehaijtas,

kdzrem(ikddik az 6nkormanyzat infrastrukturélis beruhazasaival kapcsolatos palydzatok eldkészitésé-

ben, beszerzési eljarasok lefolytatasaban, ezek soran létrehozott vonalas Iétesitmények fenntartasaban

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

- Onkormanyzati beruhazasok egyes tervezési feladatainak ellatasa,

- kozremi(ikodik a hataskorébe tartozo az onkormanyzat és a hivatal kozbeszerzési eljarasainak lebonyo-
litasaban, lefolytatja a kbzbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekre vonatkozo eljarasokat,

- iranyitja a szervezetében miikodd kozteriilet-felligyelet.

Ipari és kereskedelmi igazgatas:

- villamosenergia-fejlesztésével, atvitelével, elosztdsdval kapcsolatos feladatok,

- gazenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok,

Koérnyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatads:

- kozvilagitas létesitésével kapcsolatos feladatok,

Kozlekedési, hirkozlési és vizligyi igazgatas:

- ar- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok,

Egyéb feladat- és hataskorok:

- 6nkormanyzati vagyonkataszter elkészitésében és karbantartasban kézrem(ikodik,
gondnoki, karbantartdi, takaritdi, gépkocsivezetdi feladatok elldatasanak iranyitasa a hivatal épiileténél,
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a szervezeti egység feladatkdréhez kapcsolddo kozmiivek, létesitmények miatt felmeriil6 foldhivatali
eljarasok lefolytatasa.

* %k
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A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO KOZTISZTVISELOI MUNKAKOROK LISTAJIA

[az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. térvény (tv.) alapjan]

Munkakdr megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi Ideje
kotelezettség oka
1. | jegyzd, aljegyzd tv. 3.§ (1) bek. a), b), c), d), e) és (2) bek. d) pontja | 1 évente
3. | pénzigyiirodavezeté és helyettese tv. 3.§ (1) bek. a), b), c), e) és (2) bek. d) pontja 1 évente
4. | irodavezeték tv. 3.§ (1) bek. a), b} és (2) bek. d) pontja 1 évente
5. | iroddk beszerzési, kdzbeszerzési fel- | tv. 3.§ (1) bek. a), b) pontja 1 évente
adatokkal megbizott lgyintézdje
6. | pénzintézet felé aldirasi joggal ren- tv. 3.§ (1) bek. c) pontja 2 évente
delkezd pénziigyi ligyintézdék
7. | addélgyi lgyintéz6k tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
8. | épitéshatdsagi lgyintézék tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
9. | varoslizemeltetési Ugyintéz6k tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
10. | igazgatasi ligyintézdk tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
11. | kozteriilet-felligyel6k tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
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A HIVATALNAL KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK

Szervezeti egység

Munkakor

Elismert tovabbi szakképesités,
szakképzettség

Hatésagi Iroda

mdszaki hato-
sdgi Ugyintézd,

ingatlanforgalmi értékbecsld,
igazsagugyi miszaki szakértd

csoportvezetd
addigyi addszakértd,
lgyintéz6, addtanacsadog,

pénzigyi iroda-
vezetd

mérlegképes kdnyvel6

Pénziigyi Iroda

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

kdnyvszakértd,
mérlegképes konyvels

Varosfejlesztési és Varosiize-
meltetési Iroda

valamennyi lgy-
intézd,
irodavezetd

igazsagugyi mlszaki szakértd,
miiszaki ellenér
digitalis térségfejlesztd

Valamennyi szervezeti egység

valamennyi
munkakor

Szamitogépkelezd-hasznald
(kdzép vagy felséfoku)
6nkormanyzati szaktanacsado

5. szamu melléklet: Bels kontrollrendszer szabalyzata (Titkarsdgon megtekinthetd)

6. szamu melléklet: A hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkoddassal osszefiiggd feladataira vonatkozo ligyrend.

(Titkdrsagon megtekinthetd)
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1. szamu fiiggelék:

TAMASI POLGARMESTERI HIVATAL

ALAPITO OKIRATA

Okirat szama:

Az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a(z) Tamasi Polgdrmesteri Hivatal alapité

Alapité okirat

okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoéltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Tamasi Polgarmesteri Hivatal

1.1.2. roviditett neve: Tamasi PH
1.2. Akoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye:7090 Tamdsi, Szabadsag utca 46-48.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefliggd rendelkezések
2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2020. janudr 1.
2.2. Akoltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 | Tamasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 7090 Tamasi, Szabadsag utca 46-48.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feligyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irdnyité szervének

3.1.1. megnevezése: Tamdasi Varos Onkorményzati Képvisel6-testiilete

3.1.2. székhelye: 7090 Tamasi, Szabadsag utca 46-48.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége



A koltségvetési szerv kbzfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 84,
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4.1.
§ (1) bekezdése szerint az 6nkormanyzat mikodésével, valamint az dllamigazgatasi Ugyek dontésre vald eléké-
szitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasa. Kozrem(ikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egyittmiikodésének dsszehangolasaban.
4.2. Akoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége
4.3, Akoltségvetési szerv alaptevékenysége: Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkcio- | kormanyzati funkcié megnevezése
szam
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos igazgatasi
tevékenysége
2 | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
3 | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
6 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazddlkodasi, izemeltetési, egyéb szolgalta-
tasok
2 016010 Orszaggydilési, nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek
8 | 016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési terlilete: Tamasi varos kozigazgatasi terilete
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A kozszolgélati tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. tor-
vény 247. § (1)-(4) bekezdéseiben meghatdrozott képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyz6t és aljegy-
zG8t a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. § (1) bekezdésében foglal-
tak szerint Tamadsi Varos Polgarmestere nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. A jogeldd Ta-
mdsi K6zos Onkormdnyzati Hivatalt alkoté telepiilések polgarmesterei megallapodtak abban, hogy a meg-
sz(in§ 6nkormanyzati hivatal jegyzgjét és aljegyzdjét — azok egyetértésével — a létrejové Tamasi Polgarmes-
teri Hivatal jegyz&jeként és aljegyzGjeként, palyazati kiiras nélkiil, hatarozatlan idére foglalkoztatjak tovdbb.
Az igy foglalkoztatott jegyzd, aljegyzd feletti munkaltatoi jogokat Tamadsi Vdros Polgarmestere, az aljegyzd
feletti egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
5.2.  Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi l. torvény
2 | kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény
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6. Zaré rendelkezés

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

Kelt: Tamasi, 2019. november .....
P.H.
Porga Ferenc
polgarmester
Tamasi Varos Onkormanyzata
Zaradék:

Az alapité okiratot

Tamasi Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete 215/2019. (XI. 27.) szamu hatarozataval,

jovahagyta.

Kelt: Tamasi, 2019. november .....

Pt

Gulyasné dr. Kénye Katalin
jegyzo
Tamasi K6z6s Onkormdanyzati Hivatal
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2. szamu fliggelék:

TAMASI POLGARMESTERI HIVATAL

......... IRODA
MUNKAKORI LEIRAS
Ikt. szam:
Név:

Munkakor neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Munkaidé, munkarend:
Felvétel helye:

Kozvetlen felettese:

Besorolas:

Iskolai végzettség, szakképzettség:

Szakmai gyakorlat:

Beosztashoz megkovetelt iskolai végzettség:
Beosztashoz megkoévetelt szakmai gyakorlat:

Jogok és kotelezettségek:

1. A koztisztvisel6/munkavallalé altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakorilmény
b.) munkavégzéshez sziikséges alapvet6 térgyi feltételek.

2. A koztisztvisel8/ munkavallalé altaldnos kotelezettségei:
a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
b.) elgirt helyen és id6ben torténé munkavégzés
¢.) munkadra képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt tartasaval

koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészséglgyi-jarvanylgyi elGirdso-

kat
f.) atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

vonatkozo alapveté fontossagu informacidkat megdrizni
h.) folyamatosan képzi magat.

Munkakdrébe tartozo feladatai, a munkakore ellatasaval kapcsolatos hataskére, jogkdre:

Tevékenysége informatikai vonatkozasban:
- Haszndlja az ASP programot.

FelelGsség:

Felelds a munkakori leirashan meghatarozott feladatok maradéktalan elldtasaért, a hatdridék betartasaért.
kalmazasa, fegyelmi és anyagi felel&sségre vonasa jegyzdi/polgdrmesteri jogkor.

Helyettesités:

A munkajdhoz haszndlt szamitogépen lévs operacids rendszert, irodai programcsomagot haszndlja.

a munkadja soran tudomadsdra jutott Gzleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére

Al-
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A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen tévollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozé fel-
adatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore elldtasa mellett
munkakdrébe nem tartozo munka végzésére kotelezhetd a Kttv./Mt. szabdlyainak megfelelen.
Akaddlyoztatasa, tavolléte esetén - killonosen szabadsaga idején - a helyettesitését ellaté személy kijelolésérdl

kdzvetlen felettese gondoskodik.

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

Tamasi, 20..... coeevenn...
jegyz6/polgarmester

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

Tamdsi, 20........

koztisztvisel6/ munkavallalo



