Tarjani Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Készitette: Dics Méria jegyz6
Késziilt: 2015. méjus 2-4n Tarjan Kozség Onkormanyzati Képviseld-testiiletének

27/2015. (III. 25.) sz. hatdrozata (Tarjani Polgarmesteri Hivatal 508-
3/2015. iktatészdmu Alapité okiratinak elfogadasa), és a Magyar Allam-
kincstdr Komarom-Esztergom Megyei Igazgatosaganak 11-TNY-277-
2/2015-7. sz. végzése (t6rzskonyvi nyilvantartidsba torténd bejegyzés)
alapjan

Az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan



10.

10.

A Tarjani Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) a Magyarorszag helyi 6nkor-
manyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Métv.) rendelkezései, valamint a Hi-
vatal Alapito okirata alapjan mikodik.

A Hivatal térzskonyvi azonositd széma: 386317

A Hivatal alapitasanak adatait az 1. mellékletben szerepld Alapito okirat tartalmazza.

A Hivatal éltal ellatando, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek
felsorolasat a 2. mellé¢klet tartalmazza.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokkal nem bir.

A Hivatal szervezeti felépitését, miikodési rendjét és feladatit a 3. melléklet tartalmazza.
A Hivatal szervezeti abrajat a 4. melléklet tartalmazza.

A munkako6rokhdz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak médjat, a
helyettesités rendjét és felelGsségi szabélyokat az 5. melléklet szerinti munkakori lefrasok

tartalmazzak.

a) A Hivatal alkalmazottai (koztisztviselok) tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorldja
a jegyz0. (Motv. 81.§ (3) bekezdés b) pont}

b) A jegyz0 tekintetében a munkaltatoi jogkdr gyakorldja a polgarmester. {Mbtv. 67.§ (1)
bekezdés f) pont}

Az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (X11. 31.) Korm. ren-
delet 10.§ (4a) és (4b) bekezdése alapjan a Hivatalhoz rendelt kdltségvetési szerv nincs.

Az allamhaztartésrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan



1. melléklet

Csatolva: 508-3/2015. iktatészamu Alapité okirat, és az azt elfogadd, Tarjan K6zség Onkor-
manyzati Képvisel6-testiiletének 27/2015. (111 25.) sz. hatarozata

Az allamhaztartasrol sz616 trveny végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan



Tarioni ?Ol\g&rmmteh Miated s2Msz A weldlet
Okirat szdma: 508-3/2015.

Alapito okirat

- modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva -

Az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a TARJANI POL-
GARMESTERI HIVATAL alapit6é okiratit - figyelemmel Tarjan Koézség Onkormanyzati
Képviseld-testiiletének 27/2015. (I11. 25.) sz. hatdrozatara - a Kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A koltségvetési szerv megnevezése: Tarjani Polgarmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 2831 Tarjan Rakoczi Ferenc u. 39.

2. A koltsegvetési szerv alapitdsaval és megsziinésével 6sszefiiggd
rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. oktober 15.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1.megnevezése: Tarjan Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3.1.2.székhelye: 2831 Tarjan Rakoczi Ferenc u. 39.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold
2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv el-
latja az dnkormanyzat mukdédésével, valamint a polgarmester és a jegyzo fel-
adat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre valé eldkészitésével és végrehajta-
saval kapcsolatos feladatokat. A koltségvetési szerv kézremiikodik az onkor-
manyzatok egymas ko6zo6tti, valamint az allami szervekkel térténd egyuttmuko-
désének 6sszehangolasaban.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakigazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Magyarorszag helyi dénkormanyzatair6l
sz016 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban
meghatarozott feladatok ellatasa; énkormanyzati jogalkotd és hivatali altalanos
igazgatasi tevékenységek végzése, statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése; va-
lasztashoz (orszaggytilési, dénkormanyzati, nemzetiségi és eurdpai parlamenti
képviseld) és népszavazashoz (orszagos €s helyi) kapcsolodoé feladatok végzése.



4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolé-
se:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 11130 onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jog-
) 01113 alkoto €s altalanos igazgatasi tevékenysége

2. 013210 atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
orszaggyulési, énkormanyzati és eurdpai parla-

3. 016010 menti képviselé-valasztasokhoz kapcsolodéd tevé-
kenységek
orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos te-

4 016020 vékenységek

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Tarjan kozség kozigazgatasi

tertilete
5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetbje a

jegyzé, akinek hatarozatlan idére sz6lo kinevezésérdl — palyazat alapjan — a pol-
garmester dont, aki a jegyzé tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat (Ma-
gyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 67.§ (1)
bekezdés f) pontja és 82.§-a, valamint a kézszolgdlati tisztviselbkrél szélé 2011.
évi CXCIX. térvény).

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazaisban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabély
1. kézszolgalati jogviszony léi)j(zélz}?gtéélf‘;cénytisztviselc")krc")l sz0l6 2011, évi
5.3.:A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikédése: A koltségvetési szerv szer-

vezeti felépitését és miikGdésének rendjét, a vezeték kozotti feladatmegosztast, a
belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és muiké-
dési szabalyzat hatarozza meg.

6. Zaroé rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot 2015. majus 1. napjatél kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg a koltség-
vetési szerv 2014. marcius 27. napjan kelt, 30/2014. (IIl. 27.) okiratszamu alapité okira-
tat visszavonom.

Kelt: Tarjan, 2015. marcius 31.

) 1\31"r = Erné
polgarmester




Tarjan Kozség Jegyzdije
2831 Tarjan Rakoéczi u. 39.
Tel.: (06-34) 372-613; Fax: (06-34) 372-761
e-mail: polghiv.tarjan@t-online.hu

Kivonat

Tarjan Kozség Onkormanyzati Képvisel6-testiiletének
2015. marcius 25-én megtartott iilésének jegyzbékonyvébol

— Kihagyva kihagyanddk —

Tarjin Kézség Onkormﬁnyzati Képviselo-testiiletének
27/2015. (II1. 25.) szamu hatarozata

Tarjan Kozség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete

1. a Tarjani Polgiarmesteri Hivatal koltségvetési szervnek a 26/2015. (I11. 25.) sz. hata-
rozatdval elfogadott Modosité okirattal egységes szerkezetbe foglalt 508-3/2015. sz.
Alapito okiratdt — 2015. majus 1-jei hatalybalépéssel — elfogadja.

2. felhatalmazza Marx Erné polgarmestert, hogy az egységes szerkezetii Alapito okiratot,
illetve a Magyar Allamkincstarnal benytjtandé B204 — Valtozas-bejelentési kérelmet
aléirja.

Felelés:  Marx Emé polgarmester
Hatarid6: 2015. 4prilis 30.

Marx Erné sk. Dics Maria sk.
polgarmester jegyzé

A kivonat hiteles.

|
AC o
Dics Maria
jegyzb

Tarjan, 2015. aprilis 14.



2. melléklet

Tevékenységek
Kormanyzati funkcié Az alaptevé- | AZ alaptevékenység for- .
i rasai Az alaptevé-
kenységekre , . L
. (Ha a forr4s nem elegendd, kenység fel-
. . vonatkozo o \ 5 ‘s
szama megnevezése . balv* mas sajat forrés keriil fel- adatmutatdja
Jogszabaly hasznalésra)
Onkorményzatok és 6nkor- =
ményzati hivatalok jogalkotd Mbtv, . .
011130 =, 7= 77, o Hataskori Igazgatési bevételek -
és altalanos igazgatdsi tevé- .
: torveny
kenysége
Orszaggyiilési, onkormanyzati
€s eurdpai parlamenti képvis. oy . )
016 010 vélasztasokhoz kapesolédd Ve. Jogszabaly szerint
tevékenységek
Orszagos és helyi népszava- Motv.
016 020 | zassal kapcsolatos tevékeny- Ve. Jogszabaly szerint -
ségek Nsztv.
013210 A0g6 tervez?s1 ©s Slahisztlcy Nsztv, Jogszabaly szerint -
szolgéltatasok

*A megjeldlt oszlopban talalhaté jogszabalyok:

- Mo6tv.:

- Hataskori térvény:

- Nsztv.

Magyarorszag helyi Onkormdanyzatairdl sz6lé6 2011. évi CLXXXIX.

torvény

a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, vala-

mint egyes centrélis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl
sz016 1991. évi XX. térvény

a valasztési eljarasrol szo16 2013. évi XXXVI. térvény

: A népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari kezdeményezés-
r6l, valamint a népszavazasi eljarasrél szolo 2013. évi CCXXXVIIL

torvény

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdese alapjan




3. melléklet

A Hivatal szervezeti felépitése, miikodési rendje, feladatai
1. A Hivatal elnevezése, székhelye
Tarjani Polgarmesteri Hivatal
2831 Tarjan, Rakdezi Gt 39.
Tel.: 34/372-613, 34/372-761

2. A Hivatal szervezeti felépitése, struktiraja

. . A szervezeti szintnek megfe- | A konkrét vezetéi beosztas
Szervezeti szintek N , ,
lel6 beosztasok megnevezése
1. vezet6i szint jegyzo jegyzo
2. végrehajto szint 7 16 ligyintéz6

3. Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakorsk és a munkakorskben foglalkoztatha-
t6 1étszam

g . Vezetoének kozvetle- | A munkakérskben ..
Vezetdi szinthez | . " -, s Munkakér:
. . | miil alarendelt mun- | foglalkoztathaté 1ét- . .
tartozo beosztas v e . Ty teljes / rész / csatolt
kakorok szam munkakoronként
adoligy 1 teljes
Jegyz6 gazdalkodas/pénziigy 4 teljes
igazgatas 2 teljes

4. A Hivatal miikiédési rendszere

a) A Hivatalt a jegyz6 vezeti a polgarmester irdnyitasaval.

b) A Hivatal alkalmazottai tekintetében

ba) ala- és folérendeltségi viszony van a jegyzd és az tigyintéz6k kozott.

bb) azonos szinten miikodé mellérendeltségi viszony van az tigyintézék kozott.
¢) A Hivatal munka- (miikddési) rendje:

ca) héttotol cstitortokig:  7.30 — 16.00 6raig

cb) pénteken: 7.30 - 13.00 oraig

d) A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:
A teljes apparatus teljes munkaid6ben tart iigyfélfogadast.

e) A jegyzd — indokolt esetben — eltéré munkarendet is engedélyezhet.
5. A Hivatal rendszerén beliil tovabbi szervezeti tagozédas nincs.
6. A Hivatal feladatai
A Hivatal — az Alapito okirat 4.3. pontjaban felsoroltakon tul — az énkormanyzat és bizottsa-

gai, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzat miikddésével, tovabba az allamigazgatasi ligyek
dontésre vald elokészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el.

Az allamhaztartasrol s2610 térvény vegrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm, rendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan




Tarjani Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

4. melléklet

Polgarmester
(iranyito)
Jegyz6
(vezetd)
Eléadé I. | Eléado IL E'I‘ﬁd“ Eléadé IV. | Eléadé V. | Eléadé VI. El“;‘i‘f°
adoiigyi titkdrsagi | igazgatdsi | gazdalko- | gazdalko- | gazdalko- | pénziigyi
elbadd elbado fomunka- | dasieldadd | dasi foelb- dasi 16- fémunka-
tars adé munkatars tars

Az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan




5. melléklet

Csatolva: munkakoéri leirdsok

Az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan



Jegyzé

Munkakori leiras

(koztisztviseld)
Munkavallalo: e
Beosztasa/besorolasa: hatidrozatlan idére kinevezett jegyzo
Kinevezés kezdete: ... cereeesarsannesnenes
Kinevezési jogkor jogosultja: polgarmester

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:  polgarmester

A jegyzd

1.

W

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

gondoskodik a képvisel6-testiiletek, a bizottsdgok és a polgarmesteri hivatal tigyviteli és
szervezeési tevékenységével kapesolatos feladatainak ellatasarél

gondoskodik a képvisel6-testiilet és a bizottsagok clé keriilé eléterjesztések elkészitésérol
a kepvisel6-testiileti tilésen az eléterjesztés megvitatdsakor szavazas elétt torvényességi
észrevételt tesz, ha barmely javaslat ligyében ez sziikséges

gondoskodik az lilések jegyzOkonyvének vezetésérdl, (elkészitésérol), a hatirozatok és
rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasarol

rendszeres tdjékoztatast ad a polgarmesternek, a képviselé-testiileteknek, a bizottsagok-
nak az dnkormdanyzatok feladatait, tevékenységi korét érintd hatélyos jogszabalyokrl, és
a jogszabalyok valtozasairol

kezdeményezheti 6nkorméanyzati rendelet megalkotdsat, ennck érdekében a lehetséges
rendeletalkotdsi témakorokrél tajékoztatja a polgarmestert és a képviseld-testiiletet

végzi az 6nkorményzati rendelet szakmai el6készitésével kapesolatos feladatokat az on-
kormanyzati rendeletalkotas folyamatdban

gondoskodik az 6nkormanyzati rendelet kihirdetésérdl és a hatdlyba 1épéssel dsszefiiggd
tajékoztatasi feladatok ellatasardl

vezetl a polgarmesteri hivatalt

. megszervezi a polgarmesteri hivatalban folyé munkat, elkésziti és aktualizalja a kdztiszt-

visel6k munkakori leirasat

gyakorolja a munkaltatoi jogkort a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i tekintetében
meghatérozza €s irdnyitja a polgarmesteri hivatal kztisztviseldinek képzését, szakmai
tovabbképzését

megszervezi a hataskorébe utalt és feladatkorébe tartozoé dllamigazgatési iigyek intézését
koordindlja és ellendrzi a polgarmesteri hivatalban folyé munkat

¢évente beszamoldt készit a hatésagi munkarol a képviseld-testiilet részére

szervezi a polgdrmesteri hivatal jogi felvilagosito munkdjat, ellatja az allamigazgatasi
tevékenységek egyszertsitésével, korszer(isitésével dsszefiiggd feladatokat

javaslatot készit a polgdrmester részére a polgarmesteri hivatal belsé szervezeti tagozoda-
sara, munka- ¢és ligyfélfogadasi rendjére

hatdskorébe tartozéan gyakorolja a kiadmanyozasi jogkért

cllatja az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtaséval és a gazdalkodassal osszefiig-
gésben a jogszabalyok altal a hatdskorébe utalt feladatokat

a polgarmesteri hivatal tekintetében kételezettséget vallalhat, és utalvanyoz



Jegyz6

21. gondoskodik a valasztéssal, népszavazassal kapcsolatos szervezési, ugyviteli, oktatasi
feladatokat ellatasarol
22. jogszabaly éltal jegyz6i hataskdrbe utalt feladatok koziil
a) intézi a kozutkezel6i engedélyek kiadasat,
b) dontésre eldkésziti az dnkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanok kapcsén a tulajdo-
nosi hozzajarulasokat,
¢) dontésre el6késziti a polgarmester hatdskorbe tartozé 4llamigazgatasi tigyeket,
d) intézi a birtokvédelmi tigyeket,
€) eljar a panaszos beadvanyok ligyében,
f) napi rendszerességgel figyelemmel kiséri

1.

ii.
iii.
iv.

V.

a polgarmesteri és a jegyz6i Onkormanyzati Elektronikus Postafiék Szolgaltata-
sait (OEPS)

az elektronikus levelezérendszerét

a Magyar Allamkincstér internetes ugyfél-tajékoztatd portaljat (e-Aadat)

EBRA42 6nkormanyzati informacids rendszert

az Igazsagligyi Minisztérium altal mikodtetett www.magyarkozlony.hu
webhelyet, a megjelend uj vagy médosit6 jogszabélyokrol tajékoztatja az tigyin-
tézdket

g) anyakonyvvezetdként kdzremikodik a hazassagkotéseknél,

h) bontja a napi postat, beérkez$ beadvanyokat, és polgarmesteri lattamozas utan — ugy-
intézore torténé szignalast kovetden — iktatésra adja at,

1) ellatja a bels6 szabalyzatokban a jegyzére ruhazott feladatokat.

polgarmester

A munkakori leirdst atvettem.

jegyzé



El6adé I. — adéiigyi eléadd

Munkakori leiras

Koztisztvisel6 neve:

Beosztasa: adoiigyi iigyintézo

Munkahelye: Tarjani Polgdrmesteri Hivatal

2831 Tarjan Rakoécezi F. u. 39.

Kinevezési jogkor gyakorloja: Jegyz6

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Jegyzd

Kozvetlen felettese: Jegyz6
1) Koztisztviseld a feladatkdrébe tartozé munkajat
a) akozszolgilati tisztviseldkrsl sz016 2011. évi CXCIX. torvény
b) amunka torvénykonyvérol szol6 2012. évi 1. térvény,
¢) azaddzés rendjérdl sz616 2003. évi XCII. térvény,
d) ahelyi adokrol sz616 1990. évi C. tdrvény,
e) agépjarmli-adordl sz616 1991. évi LXXXIL torvény,
S afeladatkéréhez tartozé dgazati jogszabalyok,
g) az Onkormanyzati rendeletek és
h) aTarjani Polgarmesteri Hivatal (TPH) ligyrendje alapjan

kdteles végezni.

.............................. koztisztviseld

koteles a munkahelyén, illetbleg a szdmaéra eldirt helyen és idében, munkara képes al-
lapotban megjelenni és munkaidejét munkaval tlteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
c€ljabol a munkaltat6 rendelkezésére allni.

koteles a munkdjat a téle elvarhatd maximalis szakértelemmel és gondossiggal, a
munkdjara vonatkozé jogszabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese
utasitdsait végrehajtani.

koteles munkatarsaival egyiittmikddni és munk4jat gy végezni, valamint altaldban
olyan magatartast tanuisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztes-
se, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.
koteles munkéjat személyesen ellatni.

koteles a kdzszolgilati jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és a kinevezésben meg-
allapitott, a munkakdrhoz és feladatkorhdz kapesolédd elokészité és befejezé munka-
kat elvégezni, a feladatkdréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

felelds a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és
a hatérid6k figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a TPH tevékeny-
ségében felmeriild allando és idoszakos feladatokat. Kértéritési feleldsség megallapité-
sa esetén a red vonatkozo6 szabalyok szerint felel.



El6ad6 I. — adbiigyi eladd

g) koteles betartani az adatvédelmi szabalyzatban foglaltakat, munkéjat annak szellemé-
ben végezni.

3) koztisztvisel§ feladatai

a) valamennyi bevezetett helyi ado, a term6fold bérbeadasabél szarmazo jovedelemads,
a kozponti add és a talajterhelési dij vonatkozasiban az adok és dijak beszedése, be-
hajtésa, illetve e feladat teljesitése érdekében a jogszabalyokban rogzitett végrehajtasi
fokozatok megtartasaval az eljarasok lefolytatasa;

b) befizetések naprakész konyvelése a szamitogépes program segitségével;

¢) méltanyossagi kérelmek és jogorvoslati ligyek dontésre elokészitése javaslattal egyiitt;

d) bankbizonylatok allandé rendezettségének biztositasa,

e) hatralékos ad6zok folyamatos figyelemmel kisérése;

) ado- és dijhatralékok hagyatéki teherként torténd bejelentése;

g) a3,5ttomeget meghaladé gépjarmiivek tarolasara és az addtartozasra vonatkozo hato-
sagi bizonyitvanyok kiadasanak elokészitése;

h) évente 2 alkalommal (marcius és szeptember 15. napjat megeléz8en) az adézok irdsos
értesitése az aktualis adéegyenlegiikrdl;

i) az addzok ligyintézését segitd, helyben elééllitandé nyomtatvanyok tartalmara javas-
lattétel, megszerkesztésiikben és kozzétételiikben kozremiikddés.

J) ellatasa érdekében jogosult és koteles
1. az allami adohat6sdg hozzaférhetd informécids rendszerének folyamatos hasznéla-
tara, ‘
ii. Magyar Allamkincstér teriileti igazgatosaganak illetékesével folyamatos kapcsolat-
tartasra,
iii. folyamatos egyiittmtikddésre a pénziigyi csoport gazdalkodasi feladatokat ellatd
tigyintéz6jével;
k) a munkafolyamatokba épitett ellenérzések (jelentések, kimutatasok, adatszolgaltatas-
ok, tervezetek kézjeggyel torténd ellatisa)

l)  aképviselo-testiileti el6terjesztések elokészitésében és a meghozott dontések végrehaj-
tasdban vald kozremiikodés;

m) szilkség esetén informatikai szakember segitségének igénybevétele;

n) feladatkorében tartozoan tajékoztatas nydjtasa személyesen, telefonon és elektronikus
levelezés utjan az tigyfelek részére;

0) azon idészakos feladatok elvégzése, melyekkel a polgdrmester vagy a jegyzé megbiz-
za,

p) az altalanos igazgatasi, tigykezeloi feladatokat ellatd koztisztviseld (..................
titkarsagi el6add) atmeneti helyettesitése

4) A Kkoztisztviseld 6néllé kiadmanyozasi jogkérrel nem rendelkezik. A jegyz6 tavolléte
esetén egyuttes kiadmdanyozasi jogkorrel rendelkezik az Altalanos igazgatési iigyintézdvel
(coeereiiin, igazgatdsi fémunkatars) kozosen.

5) A koztisztvisel6t nem helyettesiti masik koztisztviseld.
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6) A koztisztvisel6 a kotelezd szakmai képzéseken feliil, az egyéni éves képzési tervében
meghatarozottakon til szakmai tudésat Snképzéssel is koteles fejleszteni ugy, hogy alkalmas
legyen munkakérébe tartozo feladatainak elvégzésére.

7)  Ez a munkakdri lefras az atadas-atvétel napjatél a médositasig vagy visszavonasig ér-
vényes.

jegyzd

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, annak egy példanyat atvettem. Tudomésul
veszem, hogy

a) amunkaltaté a Tarjani Polgarmesteri Hivatal tevékenységi korébe tartozé feladatok vég-
rehajtasa érdekében a munkakéri leirds modositasival feladatatcsoportositast végezhet.

b) ajelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén — amennyiben ebbdl eredendéen
kar kovetkezik be — kartéritési feleldsséggel tartozom.

koztisztviseld



El6ado II. - titkarsagi eléado

Munkakori leiras

Koztisztvisel6 neve:

Beosztasa: igazgatasi ligyintéz6
Munkahelye: Tarjani Polgarmesteri Hivatal

2831 Tarjan Rakoczi F. u. 39.

Kinevezési jogkor gyakorloja: Jegyz6
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Jegyzo

Kozvetlen felettese: Jegyz6
) a feladatkorébe tartozé munkajat
a) akozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény
b) amunka torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény,
¢) afeladatkoréhez tartozo dgazati jogszabalyok és
d) aTarjani Polgdrmesteri Hivatal {igyrendje alapjan

kételes végezni.

2)
a)

b)

¢

d)
¢)

D

g
3)
b)

¢)
d)

A koztisztviseld
koteles a munkahelyén, illetSleg a szémara eléirt helyen és id6ben, munkéara képes al-
lapotban megjelenni és munkaidejét munkdaval tolteni, illetéleg cz alatt munkavégzés
céljabol a munkaltat6 rendelkezésére allni,
koteles a munkéjat a t6le elvarhaté maximalis szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd jogszabalyok, eléirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese
utasitasait végrehajtani,
koteles munkatérsaival egyiittmiikddni és munkajat ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tantsitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztes-
se, munkdjdt ne zavarja, anyagi kdrosodéasat vagy helytelen megitélését ne idézze elé,
koteles munkajat személyesen ellatni,
koteles a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozoé szabalyokban és a kinevezésben meg-
allapitott, a munkakorhoz és feladatkdrhoz kapesolddé elékészitd és befejezd munka-
kat elvégezni, a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni,
felel6s a sajdt munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és
a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a Hivatal tevé-
kenységében felmertild allando és id6szakos feladatokat. Kartéritési felelosség megal-
lapitdsa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel.
koteles betartani az adatvédelmi szabélyzatban foglaltakat, munk4jat annak szellemé-
ben végezni,

............................ koztisztvisel6 feladatai

ellatja a hivatalban keletkez leirasi, sokszorositasi feladatokat és felel a leirt szovegek
helyességéért
kezeli a hivatal faxkésziilékét, telefonkdzpontjat
ellatja az ligyiratok érkeztetésével, iktatasdval, eléadShoz tovabbitdsaval, irattirazasa-
val kapcsolatos feladatokat

ondoskodik az ligyiratok oly modon torténd kezelésérél, hogy az tigyirat holléte fo-
lyamatosan nyomon kovethet6 legyen
cllatja a hatdridos tigyiratok kezelését (iigyiratok taroldsa, irattari jellel vald ellatésa,
sziikség esetén eldkeresése)
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) vezeti a hatosagi statisztika alapjaul szolgalé nyilvantartasokat

g) aképvisel6-testiileti eldterjesztések elokészitésében és a meghozott dontések végrehaj-
tasaban kozremiikodoként részt vesz

h) kezeli a hivatalnal kifliggesztésre keriil§ hirdetményeket, ellatja a kozzétételi feladato-
kat

i) az 6nkormanyzatot, hivatalt érinté kdzbeszerzési eljarasok el6készitésében, a palyaza-
tok kifrdsdban, az ajanlattételi eljarasban valé kézremiikodés, a jegyz6 munk4janak
segitése (palyézati felhivas megjelentetése, palyazati anyagok fogadasa, palyazok érte-
sitése, valaszlevelek megkiildése)

J)  feladatkdrében tartozéan tdjékoztatds nyujtasa személyesen és telefonon az ugyfelek

részere
k) azon id8szakos feladatok elvégzése, melyekkel a polgarmester vagy a jegyz6 megbiz-
za

I)  népesség-nyilvantartassal, cim-nyilvantartassal és kozponti cimregiszterrel kapcsolatos
feladatok folyamatos ellatasa, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa

m) vadkar-bejelentéssel kapcsolatos feladatok teljes kora ellatasa

n) polgéri védelemmel, katasztrofa-védelemmel kapcsolatos tigyviteli teendék elvégzése
a polgarmester/jegyz6 utasitasa szerint

o) bélyegzd-nyilvantartas vezetése, aktualizalasa

p) méhészek, méhtartok nyilvantartasa, sziikség szerinti értesitése

q) feladatkorébe tartozo statisztikék, jelentések, nyilvantartasok készitése és vezetése

) bejelentett talalt tirgyak nyilvantartdsa, 6rzése

s) az altalanos igazgatasi feladatokat ellatd koztisztviseld (................... igazgatasi f6-
munkatdrs) atmeneti helyettesitése

4) A koztisztvisel6 6ndllo kiadmanyozasi jogkérrel nem rendelkezik. A jegyzé tavolléte
esetén egyiittes kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik az altalanos igazgatasi tigyintézovel
Crvereinn, igazgatasi fémunkatars) kézosen.

5) A Xkoztisztviseld a kotelezé szakmai képzéseken feliil, az egyéni éves képzési tervében
meghatérozottakon tul szakmai tudésat onképzéssel is koteles fejleszteni ugy, hogy alkalmas
legyen munkakoére elvégzésére.

6)  Ezamunkakori leirds az atadas-atvétel napjatol visszavonasig érvényes.

jegyz6

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, annak egy példanyat atvettem. Tudomésul

veszem, hogy

a) a munkaltaté a hivatal tevékenységi korébe tartozo feladatok végrehajtasa érdekében a
munkakdri leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

b) a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén — amennyiben ebbdl eredendden
kar kovetkezik be — kartéritési felelosséggel tartozom.

koztisztviseld



El6ado I11. — Igazgatasi fémunkatars

Munkakori leiras

Koztisztvisel6 neve: ...,

Beosztisa: igazgatasi iigyintézo

Munkahelye: Tarjani Polgarmesteri Hivatal
2831 Tarjan Rakoczi F. u. 39.

Kinevezési jogkor gyakorloja: Jegyzo

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Jegyzo

Kozvetlen felettese: Jegyz6

D) a feladatkorébe tartozé munk4jat

k)

a kozszolgilati tisztvisel6kr6l sz616 2011. évi CXCIX. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi 111 torvény,
az anyakonyvi eljarasrol szolé 2010. évi L. térvény,

a telepengedélyezésrol sz616 57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet,

a kereskedelemrdl sz616 2005. évi LXIV. térvény,

a hagyaték eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIII. térvény,

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény,
a feladatkoréhez tartozé agazati jogszabalyok,

az Onkormanyzati rendeletek és

a Tarjani Polgarmesteri Hivatal {igyrendje alapjan

kételes végezni.

2)

a)

b)

¢)

d)

g

A koztisztviseld

koteles a munkahelyén, illetéleg a szamdra eloirt helyen és idében, munkéra képes 4l-
lapotban megjelenni és munkaidejét munkéval t6lteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

koteles a munkdjat a t6le elvarhaté maximalis szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozo6 jogszabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese
utasitasait végrehajtani.

koteles munkatarsaival egyiittm{ikddni és munkajat Ggy végezni, valamint 4ltaldban
olyan magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztes-
se, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elb.
koteles munkajat személyesen ellatni.

koteles a kozszolgalati jogviszonyra vonatkoz6 szabalyokban és a kinevezésben meg-
allapitott, a munkakdrhdz és feladatkorhoz kapesolédo elékészité és befejezéd munka-
kat elvégezni, a feladatkoréhez tartozé technikai feladatokat ellatni.

felel6s a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és
a hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a Hivatal tevé-
kenységében felmeriilé allandé és idészakos feladatokat. Kartéritési felelésség megal-
lapitdsa esetén a rea vonatkozé szabalyok szerint felel.

koteles betartani az adatvédelmi szabalyzatban foglaltakat, munkajat annak szellemé-
ben végezni.



4)

5)

6)

Eldad6 1Nl - Igazgatasi fémunkatars

..................... koztisztvisel feladatai
a) a szocidlis igazgatas tertiletén 6nkormanyzati hataskdrben 16v6 segélyezéssel kapcso-
latos feladatok teljes korii intézése, polgarmesteri és bizottsagi dontések eldkészitése
b) jegyz6i hataskérben maradd gyamhatésagi/gyernekvédelmi feladatok teljes kort inté-
zése, folyamatos kapcsolattartds a jelzérendszer tagjaival

c) kereskedelemi igazgatds korébe tartozd feladatok  ellatdsa (engedély és
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenységek, iizleten kiviili kereskedelmi tevékeny-
s¢g, magan-szallashely szolgaltatas)

d) telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatok elltasa (bejelentés vagy engedély alapjan
végezhetd)

e) teljeskdrl anyakonyvi igazgatas (szilletés, hazassag, haldleset anyakonyvezése; hazas-
sagkotesnél és teljes hatdlyu apai elismerd nyilatkozat megtételénél kozremiikdés)

J)  bizottsagi és képviselo-testiileti anyagok (jegyzékonyvek, rendeletek) feltsltése, pub-
likalasa a Nemzeti Jogszabélytarba

g aSzocidlis, Egészségiigyi, Milvelddési €s Sport Bizottsag tigyviteli feladatainal ellata-
sa

h) megkeresések alapjan add- és értékbizonyitvanyok kiallitsa

i) az ingatlan-nyilvéntartas elektronikus rendszerébél (TAKARNET) tulajdoni lapok le-
kérése

J) aztgyfelek ligyintézését segitd, helyben el8allitando nyomtatvanyok tartalmara javas-
lattétel, megszerkesztésiikben kozremiikodés

k) a feladatok cllatasa érdekében

i.  Magyar Allamkincstér teriileti igazgatosaganak illetékesével folyamatos kapcsolat-
tartas (ONEGM rendszer hasznalata)

ii.  folyamatos egytittm{ikodés a pénziigyi csoport gazdalkodasi feladatokat ell4td igy-
intézdjével

) a munkafolyamatokba épitett ellendrzés (jelentések, kimutatasok, adatszolgaltatasok,
tervezetek kézjeggyel torténd ellatdsa)

m) feladatkéréhez kapcsoldddan nyilvantartdsok, statisztikak és jelentések elkészitése

n) aképviseld-testiileti el6terjesztések elokészitésében és a meghozott dontések végrehaj-
tasaban kozremlikoddként részt vesz

o) szikség esetén informatikai szakember segitségének igénybevétele

p) feladatkGrében tartozdan téjékoztatds nyujtasa személyesen, telefonon és elektronikus
levelezés utjan az ligyfelek részére

q) azon id8szakos feladatok elvégzése, melyekkel a polgarmester vagy a jegyz6 megbiz-
za

r) az éltalanos igazgatasi, tigykezeldi feladatokat ellaté koztisztviseld (Szabd Gabriella
Katalin) dtmeneti helyettesitése

A koztisztviseld altalanos igazgatasi feladatok kapesan 6ndllé kiadmanyozasi jogkorrel

nem rendelkezik. A jegyz6 tavolléte esetén egyiittes kiadmdnyozasi jogkorrel rendelkezik az
igazgatasi igyintézével (.................. tiktarsagi el6add) kozosen.

A koztisztviseld az anyakényvi igazgatas feladatainak ellatasa kapesan 6nallé kiadma-

nyozasi jogkorrel rendelkezik.

Az ligyintéz6t nem helyettesiti masik iigyintézo.
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7) A koztisztviseld a kotelezd szakmai képzéseken felill, az egyéni éves képzési tervében
meghatérozottakon til szakmai tuddsat onképzéssel is kételes fejleszteni ugy, hogy alkalmas
legyen munkakdére elvégzésére.

8)  Ez amunkakdri lefras az 4tadés-atvétel napjatél visszavonasig érvényes.

jegyzb

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, annak egy példanyat atvettem. Tudomasul

veszem, hogy

a) a munkéltaté a hivatal tevékenységi korébe tartozo feladatok végrehajtasa érdekében a
munkakdri leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

b) ajelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén — amennyiben ebbdl eredendben
kar kovetkezik be — kartéritési feleldsséggel tartozom.

koztisztviseld
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Munkakori leiras

Koztisztviselo neve: ..., Crereasseenreeenens
Beosztasa: pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézé
Munkahelye: Tarjani Polgarmesteri Hivatal

2831 Tarjan Rakoczi F. u. 39.
Kinevezési jogkor gyakorloja: Jegyz6
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzd

Kozvetlen felettese: Jegyz6

D) e a feladatkorébe tartozé munkajat
a) akozszolgidlati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény
b) amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény,
¢} az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,
d) aszamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,
¢) Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,
) akozponti koltségvetésrdl sz6l6 és évente elfogadott torvények,
g) afeladatkdréhez tartozé agazati jogszabalyok,
h) az 6nkormanyzati rendeletek és
i) aTarjani Polgarmesteri Hivatal ligyrendje alapjan
kdteles végezni.
2) A koztisztvisel6

a) koteles a munkahelyén, illetdleg a szamara el6irt helyen és idében, munkara képes élla-
potban megjelenni és munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés cél-
Jabol a munkaltato rendelkezésére 4llni.

b) kételes a munkajat a téle elvarhaté maximalis szakértelemmel és gondossaggal, a mun-
kéjara vonatkoz6 jogszabalyok, eldirasok €s utasitdsok szerint végezni, felettese utasité-
sait végrehajtani.

¢) koteles munkatarsaival egyiittmitkddni €s munkajat gy végezni, valamint altalaban
olyan magatartdst tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkéjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

d) koteles munkajat személyesen ellatni.

e) koteles a kozszolgdlati jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megal-
lapitott, a munkakorh6z és feladatkorhoz kapesolodé elékészité és befejezéd munkékat
elvégezni, a feladatkoréhez tartozo technikai feladatokat ellatni.

J) felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hatarid6k figyelembevételével kételes ellatni munkateriiletén beliil a Hivatal tevékeny-
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ségében felmeriild allandd és id6szakos feladatokat. Kartéritési feleldsség megallapitasa
esetén a red vonatkozo szabélyok szerint felel.

g) koteles betartani az adatvédelmi szabélyzatban foglaltakat, munkéjat annak szellemében
végezni.
.............................. koztisztviseld feladatai
a) penziigyi-gazdélkodasi teriileten az onkormanyzati intézmények koziil a Tarjani Pol-
garmesteri Hivatal gazdalkodasa korében az $nkormanyzati koltségvetés részeként
1. az intézményi koltségvetés elokészitése
ii. az intézményi koltségvetésben az eldirdnyzatok kozotti atcsoportositds vagy modo-
sitas sziikségessége esetén annak jelzése -
iii. az intézményi kéltségvetés idGaranyos teljesitésnek figyelemmel kisérése
iv. az intézményi koltségvetés teljesitésérél beszamolod készitése az Onkorményzati
zarszamadashoz
b) a munkakérébe tartozé feladatok ellatasa érdekében koteles
1. az allami adohatésag hozzaférhetd informécios rendszerét igénybe venni
ii. Magyar Allamkincstér teriileti igazgatosaganak illetékesével folyamatosan a kap-
csolatot tartani

¢) a munkafolyamatokba épitett folyamatos ellendrzés és annak dokumentalasa (jelenté-
sek, kimutatasok, adatszolgaltatasok, tervezetek kézjeggyel torténd ellatdsa)

d) belsé ellendrzés sordn az ellendrzési tevékenység segitése

e) a képviseld-testiileti el6terjesztések el6készitésében és a meghozott dontések végrehaj-
tasaban kozremikodoként vald részvétel

J) sziikség esetén informatikai szakember segitségének igénybevétele
g) feladatkdrében tartozoan tdjékoztatds nyujtasa személyesen, telefonon és elektronikus
levelezés utjan az tigyfelek, dnkorményzati intézmények, tarshatésagok részére

h) polgarmester ¢s jegyz6 munkéltatoi jogkorébe tartozé alkalmazottak személyi anyaga-
nak teljes korti kezelése az allamkincstar informatikai rendszerében (kinevezések, szer-
zbdések, megallapodasok, jogviszony-megsziinések, atsorolasok, illetményvaltozasok,
tavollét)

i) esélyegyenléségi munkatarsként

1. reészt vesz az esélyegyenldségi terv kidolgozéaséban, sziikség esetén atdolgozasaban
ii. koordinalja az esélyegyenldségi terv végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
iii. kozremiikodik az esélyegyenléségi hidnyossagok feltarasaban
iv. a feltart esélyegyenléségi hianyossagok megsziintetésére megoldast dolgoz ki és
k6zremikodik annak bevezetésében

V. roszt vesz az esélyegyenléséggel kapcesolatos rendezvények, képzések, lakossagi ta-
jékoztatasok szervezésében és bonyolitasaban

vi. feladatellatasa folyaman erdsiti az egyenld esélycket biztositd, diszkriminiciémen-
tes szervezeti kultira kialakul4sat, kialakitdsat

vil. segiti az esélyegyenlGségi eljarasok menetének kidolgozasat (pl. panaszeljaras)
J) azon iddszakos feladatok elvégzése, melyekkel a polgarmester vagy a jegyzé megbizza.
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4) A koztisztviseld 6nallé kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik. Egyiittes kiadmanyo-
zési jogkorrel rendelkezik a belsd szabalyzatokban régzitett esetekben és médon.,

5) Az igyintézd ........oocoiiiiiii gazdalkodasi eldaddt helyettesiti és az tigyintézot
.............................. gazdalkodasi el6ado helyettesiti.

6) A koztisztvisel6 a kotelezd szakmai képzéseken felill, az egyéni éves képzési tervében
meghatarozottakon til szakmai tudasat Snképzéssel is koteles fejleszteni ugy, hogy alkal-
mas legyen munkakoére elvégzésére.

7) Ez a munkakdri leiras az atadas-atvétel napjatol visszavondasig érvényes.

..............................

jegyzb

A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, annak egy példényat 4tvettem. Tudomasul

veszem, hogy

a) a munkaltaté a feladatok végrehajtasa érdekében a munkakori leiras modositasaval fel-
adatatcsoportositast végezhet.

b) a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén — amennyiben ebbél eredendéen
kar kovetkezik be — kartéritési felelésséggel tartozom.

koztisztviseld



