
K6szitette:
K6sziilt:

Tarjdni Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti 6s Miikitd6si Szabflvzata

Dics M6ria jegyz\
20I 5 . m6jus 2-6n T arj6n Kdzs6g Onkorm6nyzati Kdpvisel6-testtilet6nek
2112015. (III. 25.) sz. hathrozata (Tarjimi PolgSrmesteri Hivatal 508-
312015, rktat6szfrm.6 Atapit6 okiratdnak elfbgad6sa), 6s a Magyar A[am-
kincst6r Kom6rom-Esztergom Megyei Igazgat6shghnak 1 1-TNY-277-
212015-7. sz. vdgzlse (torzskcinyvi nyilvrintart6sba tcirt6n6 bejegyz6s)
alapl6n

Az dllamh6ztartdsrol sz6l6 torveny v6grehajt6s6rol sz6l6 368/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet 13.S (1) bekezdese alapjAn



2.

J.

4.

l. A'larj6ni Polgdrmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) a Magyarorszilg helyi 6nkor-
mtnyzatair6l sz6l6 20Il.6vi CLXXXIX. trirv6ny (Motv.) rendelkez6sei, valamint a Hi-
v atal A I api t 6 o kir at a alapl 6n miik<idik.

A llivatal tdrzskcinyvi azonosit6 szdma'. 3863 17

A llivatal alapitilshnak adatait az l. melldkletben szerepl6 Alapito okirat tartalmazza.

A llivatal 6ltal ell6tand6, 6s a kormdnyzati funkci6 szerint besorolt alaptev6kenys6gek
flelsorol6s6t a 2. melleklet tafialmazza.

5. A llivatal vSllalkozitsi tev6kenys6get nem folytat.

6. A rlivatal alapit6i, tulajdonosi (tags6gi, r6szv6nyesi) jogoklkal nem bir.

7 . A Flivatal szewezeti fel6pit6s6t, mukdd6si rendj6t 6s feladatit a 3. mell,lklet tartalmazza.

8. A Flivatal szervezeti 6brhj6t a 4. melleklet tartalmazza.

9. A munkakorokhdz tartoz6 feladat- 6s hat6skrjrciket, a hat6skorok gyakorl6s6nakm6djht, a
helvettesit6s rendj6t 6s felel6ssdgi szabillyokat az 5. mell\ktet szeintimunkakori leir6sok
tarfiaImazzfik.

a) t\Hivatal alkalmazottai (koztisztviselok) tekintet6ben a munk6ltat6i jogkor gyakorl6ja
a jegyzo. (Motv. 81.9 (3) bekezd6s b) pontj

b) A jegyz6 tekintet6ben amunk6ltat6i jogkor gyakorl6jaapolgfirmester. {Motv. 67.g (1)
bekezdlsfl pont)

Az ilIlanthilztarthsr6l sz6l6 torv6ny v6grehajthsdr6l sz6lo 3581201 1. (XII. 31.) Korm. ren-
delet 10.$ (4a) 6s (4b) bekezd6se alapjdn a Hivatalhoz rendelt kolts6gvet6si szerv nincs.

10.

10.

AzAllamhlztartdsrolsz6l6 torv6nyvegrehajtirs6rolsz6l6 368/2011. (X|1.31.)Korm. rendelet 13.S (1)bekezd6se alapjAn



l. melleklet

Csatolva: 508-312015. iktat6szhmi Alapit6 okirat, 6s az azt elfogad6, TarJdr. Kozs6g 6nkor-
m6ny zali K6pvi s el6 -testtil et6nek 27 I 20 I 5 . (I II. 2 5 . ) sz. hatfur ozata

AzAllamh1zlart6sr6l sz6l6 torv6ny v6grehajt6sAr6l sz6l6 368/2011, (Xll. 31.) Korm, rendelet 13.$ (1) bekezdese atapjAn



.l .-r\Toipn ( Jol gdrrnzsten {tr ual,o-l szHsz A, ue \bLlet

Ol<ina1t sz6rna: 508-3 I 20 15

Alapfto okirat
- m6dositdsokkal egysdges szerkezetbe foglalva -

Az 6ll:rmh6ztartdsr6l sz6l6 ?AIL 6vi CXCV. tiirv6ny B/A" S-a alapidn a TARJAI\II POL-
GARIIESTERI HIVATAL alapit6 okirat6t - figye)emme] Tarjdn K6zs6g Onkormdnyzati
K6pvisel6-testtilet6nek 27 /201,5.0ll. 25.) sz.hatArozatAra- a k'tivetkez6k szerint adom ki:

A ktilts6gvet6si szerv megnevez6se: Tarjdni Polg6rmesteri Hivata_l

A kiilts6gvet6si szerv sz6khelye: 283I TarjAnRAkoczi Ferenc u. 39.

2.

2,'J., A il<iilts6gvet6si szerv alapitds6nak d6tuma; 1990. oktober 15.

3. feliigyelete

3. 1. A ktilts6gvet6si szerv ir;inyit6 szerv6n ek/felii gyeleti szerv6nek

3 
" 
1 

" 
1 

" 
rnegnevez6se: Tarj An Kozse g OnkormAny zat6nak Kdpviselo-te stulete

3.1.2.sz6khelye: 2831 Tarjan RAkoczi Ferenc u. 39.

4.

4.7. A kiilts6gvet6si szerv ktizfeladata; Maryarorszag hetyi onkorrnAnyzata:rol szolo
2OII. €vi CLXXXIX. torveny 84.S (1) bekezd6se alapjan a koltsegvetesi szerv el-
lalja az onkormAnyzat rnikodesevel, va1amint a polgarmester es a jegrzo fel-
adat- es hat6skorebe tartozo ugrek dontesre va-lo elokeszitesevel es vegrehajtd-
sA'val kapcsolatos feladatokat. A koltsegvetesi szeru k6zrernukodlk az onkor-
rniinyzatok erymAs kozotti, valamint az lllani szervekkel torteno egruttmuko-
desenek osszehangoldsAban.

4.2, A hiilts6gvet6si szerv f6tev6kenys6g6nek dllamhdztartfsi szakdgazati besorolfsa:

4.3, A kiilts6gvet6si szerv alaptev6kenys6ge: Magrarorszdg hely:, onkormanyzatatrol
sz<ilo 2011. evi CI-XXXX. torvenyben es a vonatkozo egreb jogszab6lyokban
meghataro zott feladatok e11At6sa; onkorm Anyzati j o13a,lkoto es hivatali AltalAnos
igazgatasi tevekenysegek v€gzese, statiszttkat adats:zolgaltatAsok teljesitese; vA-
las;ztasltoz (orszdggrulesi, onkormalyzati, nemzetisegi es europar parlamenti
kepviselo) es nepszavazashoz (orszAgos es helyi) kapcsolodo feladatok vegzese.

L.

11_

L2.

rendelkez6sek

szakdEazat szdma szakAEazat mesnevez6se

1"
841105 helyi onko rr":any zatok e s tar sulAs ok igazgattsi

tevekenysege



4'4' A kiilts6gvet6si szerv alaptev6kenys6g6nek kormfnyzati funkci6 szerinti megjeliil6-
se:

4'5' A kiilts6gvet6si szerv illet6kess6ge, mffkiid6si teriilete: TarjAn kozseg kiJzigazgatds!
terulete

5.1. A kiilts6gvet6si szerv vezet6i6nek megbizdsi rendje: A kciltsegvetesi szerv vezetoje ajegtzo, akinek hatdrozatlan id6re szolo kinevezesercll - pJy bzat alapjan - a pot-
g5rrnester dont, aki a jegrz6 tekinteteben grakorolja a munkAltatoi-jogokat iMa_ggarorszd"g helgi onkormdrLyzatair6l sz6l6 2011. dui CLXXXX. toru:€ng 6Z.S (j)
bekezd4s fl pontja es 82.$-a, ua.lamint a kozszolgdlati tisztuisetokrol sz6l6 2O1L
eui CXCX. toru€ng).

5.2. A kiilts6gvet6si szervn6l alkalmazdsban 6116 szemdlyek jogvis zonyai

5'3.:A kiilts6gvet6si szerv szervezeti fel6pit6se 6s mfikiid6se: A koltsegvetesi szerv szer-
vezeti felepiteset €s mukodesenek rendjet, avezetokkozotti feladatmegosztd.st, a
bels6 es kulsci kapcsolatokra vonatkozo rendelkezeseket a szervezeti es muko-
desi szab6ly zat hatlt ozza llrreg.

6. 2A16 rendelkezr6s

felen alapit6 okiratot 2015. mfius 1, napi6t6l kell alkalm azni, ezzel egyideifileg a kiilts6g-
vet6si szerv 2At4. mfrcius 27.napifin kelt,30/2014. (111.27") okiratszfumfiatapftO okiri-
t6t visszavonom"

Kelt: TarjAn, 2OI5 " mdrcius 3 1.

5.

kormfnyzati funkci6szdm kormdnyzati funkci6 megnevez6se

1" 011130
onkorm6rnyzatok es onLkorm 6ny zati hivatalok j o g-
alkoto es altaldnos igazgatAsi tevekenysege

2. 0 132 10 6.tfogo tervezesi es statisztikai szolgaltatasok

3" 0 160 10
orsz6"ggrulesi, onkormdnyzati es europai parla-
menti kepviselo-v6lasztAsoI<hoz kapcsolodo teve-
kenysegek

4" o76020 orszAgos es helyi ndpszavazAssal kapcsolatos te-
vekenysegek

foglalkoztatf si i osviszonv i o gviszonyt sz ab6ly oz6 io gszab dly

1. ko z s zolgdJ,ati j o gvi s zo ny kozszolglTati tisztviselokr6i szoTo 2OlI. evi
CXCIX. toryeny
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a
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@
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T arj dn I(b zs dg I egy z 6j e
2837 T arjAn Rdk6czi u. 39.

Tel.: (06-34) 372-6-13;Fax: (06-34) 372-76j
e-rnail: polghiv.ta4an@t-online.hu

Kivonat

T arjhn Kozsdg Onkorm6nyzati Kdpvisel6-testtiletdnek
20 1 5 . m6rcius 2 5 - dn me gtartott i.ildsdnek j e gy zokonyvdbol

- Kihagyva kihagtandLk -

Tarj 6n Kiizs 6 g onkorm :inyzati K6pvis er6-testi.ilet6nek
27 /2015. (III. 25.) szhmfi hatdrozata

T a4 in Ko z s 6 g Onkorm 6n y zatlnak K6pvi s ei o -te sttil ete

1. a Tarj:ini Polgdrmesteri Hivatal kdltsdgvetdsi szervn ek a 2612015. (iII. 25.) sz. hat6-
rozatiryal elfogadott M6dosit6 okirattal egysdges szerkezetbe foglali 50g-312015. sz.
Alapit6 okiratdt -2015. miijus l-jei hat6lybaldp6ssel - elfogadja.

2' felhatalmazzaMarx,Ern6 polgdrmestert, hogy az egysdges szerkezetiiAlapit6 okiratot,
illetve aMagyar Allamkincst6rn6l benffitand6 Bt04 -- yhltozfus-beielentdsi kdrelmet
alSirja.

Felelosl Marx Em6 polgarmester
Hatarid0 2015. dprilis 30.

Marx Ern6 sk.
polg6rmester

Dics M6ria sk.

Jegyzo

A kivonat hiteles.

Tarjdn, 201 5. 6prilis I 4.

trrucu,-:
Dics Mdria

jegyz6



Kormfnyzati funkci6 Az alaptev6-
kenys6gekre
vonatkoz6

jogszabfly*

Az alaptev6kenys6g for-
rdsai

(Ha a fonris nem elegend6,
m6s saj6t fon6s keriil fel-

haszn6l6sra)

Az alaptev6-
kenys6g fel-

adatmutat6jaszama megnevezese

011 130

Onkorm6nyzatok 6s onkor-
mhnyzati hivatalok j ogalkot6
6s 6ltal5nos igazgatilsi tev 6-

kenys6ge

Mcitv.
Hat6sk<iri
tcirv6ny

Igazgathsi bevdtelek

016 010

Or szhggy iles i, cinkorm hnyzati
6s eur6pai parlamenti k6pvis.
v6laszt6sokhoz kapcsol6d6

tev6kenys6gek

Ve. Jogszabilly szerint

016 020
Orsz6gos 6s helyi n5pszava-
z6ssal kapcsolatos tev6keny-

s6sek

Motv.
Ve.

Nsztv.
Jogszab6ly szerint

013 2t0 Atfog6 teruez6si 6s statisztikai
szolsdltat6sok Nsztv. Jogszab|ly szerint

2. mellLklet

Tev6kenys6gek

*A megj elolt o szlopb an tal6lhat6 j o gszab 6lyok :

- Motv.: Magyarorszhg helyi <inkorm6nyzatai6l sz6l6 2011. 6vi CLXXXX.
torveny

- Hat6skori ttirv6ny: a helyi onkorm6nyzatok 6s szerveik, a kozt6rsas 6gi megbizottak, vala-
mint egyes centr6lis al6rendelts6gri szervek feladat- 6s hat6sk<jreir6l
sz6l61991. 6vi XX. trirv6ny

- Ve.: av6laszt6si elj6r6sr6l szol6 2013. 6vi XXXVI. torv6ny

- Nsztv.: A ndpszavazds kezdem6nyezds616l, az eur6pai polg6ri kezdem6nyez6s-
16l, valamint a ndpszavazasi eljdr6sr6l t;z6lo 2013. 6vi GcXXXVIII.
torv6ny

Az6llamhdztart6sr6lsz6l6torv6nyv6grehajtdrs6rolszol636S/2011 (X|1.31.)Korm.rendeletl3,$(1)bekezd6sealapj6n



3. melldklet

A Hivatal szervezeti fel6pit6se, miikiid6si nendje, feladatai

1. A Hivatal elnevez6se, sz6khelye

Tarj 6ni PolgSrmesteri Hivatal
2831Tarjhn, R6k6czi ft 39.
'T el.: 3 41 37 2-613, 3 41 37 2-7 6I

2. A Hivatal szervezeti fel6pit6se, struktrir6ja

3. Az ellyes vezetfii szintekhez tartoz| munkakiiriik 6s a munkakiiriikben foglalkoztatha-
t6l6tsz6m

4. A Hivatal miikiid6si rendszere

a) A Hivatalt a jegyzo vezeti a polgdrmester ir6nyit6s6val.

b) A Hivatal alkalmazottai tekintet6ben
ba) al6- 6s lol6rendelts6gi viszony vanajegyzo 6s azilgyint6zok kozott.
bb) azonos szinten miik<ido melldrendeltsdgi viszony van azigyintezok kcizott.

c) A Hivatal munka- (mtikdd6si) rendje:
c:a) hdtfotol csi.itortokig: 7.30 - 16.00 6r6ig
c:b) plnteken 7.30 - 13.00 6r6ig

d) t\ Hivatal tigyfelfogad6si rendje:
A teljes appar6tus teljes munkaidoben tart iigyf6lfogad6st.

e) A jegyzo - indokolt esetben - eltdro munkarendet is engederyezhet.

5. A Hivatal rendszer6n beliil tov6bbi szervezetitagaz6dhs nincs.

6. A Hivatal feladatai

A Hivatal - az Alap{t6 okirat 4.3. pontjd'ban felsoroltakon tul - az dnkorm6nyzat 6s bizotts6-
gai, valamint a nemzetis6gi onkorm6nyzat mrikod6s6vel, tov6bb6 az illlamigazgatfusi tigyek
dcint6sre val6 elokds zitlsdv el, v6grehaj t6s 6val kap csol ato s fel ad atokat I 6tj a el.

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfe-
lel6 beosztfsok

A konkr6t vezet(ii beosztds
megnevez6se

I. vezetli szint legyzo legyzo
2. v1grethajt6 szint 7 f6 ijeyintezo

Yezet(ii szinthez
tartozd beosztis

Vezetdnek ktizvetle-
niil alfrendelt mun-

kakiiriik

A munkakiiriikben
foglalkoztathat6 16t-

szfm munkaktiriink6nt

Munkakiir:
teljes lr6szlcsatolt

JegyzS
ad6iigy
gazdillkod6slpenzigy
igazgat6s

I
4
2

teljes
teljes
telies

Az dllamhdztart6sr6lsz6l6 torveny vegrehajtas6rolsz6lo 368/2011 (Xll. 31.)Korm, rendetet 13,S (1)bekezd6se atapjan



4. mellLklet

Tarj 6ni Polgf rmesteri Ilivatal szervezeti 6br fija

Polgfrmester
(iranyit6)

Jegyz6
(vezet6)

El6ad6I. El6ad6II. El6ad6
IIr. El6ad6IV. El6ad6 V. El6ad6 VI. El6ad6

VII
ad6iigyi
eload6

titk6rs6gi
el6ad6

igazgathsi
ftimunka-

t6rs

gazdillko-
d6si e16ad6

gazdSlko-
d6si f6elo-

ad6

gazdfilko-
d6si fo-

munkat6rs

Az 6llamhAztartdsr6l sz6l6 torv6ny vegrehajt6s6r6l sz6l6 368/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet 13.$ (1) bekezd6se atapj6n



5. mellLklet

Csatolva: munkakdri leir6sok

Az 6llanthaztaffisr6lsz6l6 torv6ny vegrehajtdsAr6lsz6l6 368/2011. (X|1.31.)Korm, rendelet 13.S (1)bekezd6se alapjAn



Jegyzri

Munkakiiri leiris
(koztisztviselo)

Munkavillal6:

Beoszt:{sa/besorol6sa :

Kinevez6s kezdete:

hatfr ozatlan id6re kinevezett jegyzf

Kinevez6sijogkiirjogosultja: polgirmester

Munkfltat6i jogkiir gyakorl6ja: polg6rmester

A iegyzf

1. gonLdoskodik a kdpvisel6-testiiletek, abizotts6gok 6s a polg6rmesteri hivatal iigyviteli 6s
szetw ez6si tev6kenys 6 g6vel kap cs o I ato s fel adatai n ak ell6ths6r 6l

2. gondoskodik a k6pvisel6-testtilet 6s a bizotts6gok e16 keriil(i eloterjeszt6sek elk6szit{sdrol
3. a kdpviselo-testiileti til6sen az eloterjeszt6s megvitatSsakor szavazfus elott torvdnyess6gi

6sznev6telt tesz, ha b irmely j avasl at iigy6b en ez sztiks6ges
4. gondoskodik az i.il6sek jegyzokdnyv6nek vezet6s6r6l, (ell<6szit6s6rol), a hatdrozatok 6s

renrleletek 6rintettek 16 sz6re tortdno elj uttat6s6r6l
5. rentlszeres thj5koztathst ad a polg6rmesternek, a k6pvisel(i-testtileteknek, a bizottsSgok-

nak az onkorm6nyzatok feladatait, tevdkenysdgi kdrdt 6rinto hat6lyos jogszab{iyokr6l, 6s
a j o gszab 6ly ok v 6lto zhs ai 16 I

6. kezdem6nyezheti tinkortnfinyzatt rendelet mega1kot6s6t, ennek 6rdek6ben a lehets6ges
ren<leletalkotrlsi t6makdr<ikr6l tdjekoztatjaa polg6rmestert ds a kdpviselo-testiiletet

7. vegzi az onkorm6nyzati rendelet szakmai elok6szit6s6vel kapcsolatos feladatokat az on-
kormfiny zati rend el etalko t6s fo I yam athb an

8. gondoskodik az <jnkorminyzati rendelet kihirdet6s6rol 6s ahalillyba 16p6ssel dsszefliggo
thj 5koztathsi feladatok ellflthsdr 6I

9. vezeti a polg6rmesteri hivatalt
10. me6lszervezi a polgdrmesteri hivatalban foly6 munk6t, elkesziti 6s aktualiz6lja akoztiszt-

vi serl6k munkak<iri leir 6s6t
1 1. gyakorolja a munk6ltat6i jogk<irt a polg6rmesteri hivatal koztisztviseloi tekintet6ben
12. meghathrozza 6s ir6nyitja a polg6rmesteri hivatal koztisztviseloinek kdpz6sdt, szakmai

tovirbbk6pz6s6t
13. megszervezi ahathskor6be utalt 6s feladatkor6b e lartoz6 illlamigazgatdsi iigyek rntlzlslt
14. koordin6lja ds ellenorzi a polg6rmesteri hivatalban foly6 munk6t
15. 6vente besz6mol6tkeszit a hat6s6gi munk6r6l a k6pvisel6-testiilet r6sz6re
16. szewezi a polg6rmesteri hivatal jogi felvil6gosit6 munk5j6t, ellfutja az illlamigazgathsi

tevdrkenys6gek egyszenisit6s6vel, korszertisitdsdvel cisszeftigg6 feladatokat
17 . javaslatot k6szit a polg6rmester r6sz6re a polg6rmesteri hivatal belso szervezeti tagoz6d,6-

s6ra, munka- 6s tigyf6lfogad6si rendj6re
1 8. hat6skd r6b e tartoz6an gyakorolj a a kiadm drnyozhsij o gkort
19. elliltja az rinkormSnyzat kdlts6gvet6s6nek v6grehajt6s6val 6s a gazdillkod6ssal osszefiig-

g6stren a jogszabfiyok 6ltal a hat6skrjr6be utalt feladatokat
20. a polg6rmesteri hivatal tekintet6ben kotelezetts6get v6llalhat, 6s utalvhnyoz



Jegyzci

21' gondoskodik a vfiaszthssal, ndpszavazhssal kapcsolatos szewezlsi, iigyviteli, oktatasi
fel adatokat ell6t6s 61 6l

22. jog;szablly 6ltal jegyzoi hat6sk6rbe utalt feladatok koztil
a) intdzi a ko zutkeze I o i en g e d6 lyek ki adrls 6t,
b) dcintdsre el<ik6sziti az onkormSnyzati tulajdonban 16v6, ingatlanok kapcs6n a tulajdo-

nosihozzhj6rul6sokat,
c) diint6sre elok6sziti a polg6rmester hat6sk<jrbe hrtoz6 illlamtgazgat6si iigyeket,
d) int6zi a birtokv6delmi iigyeket,
e) elj6r a panaszos beadvrinyok rigy6ben,
f) napi rendszeress6ggel figyelemmel kis6ri

i. a polgSrmesteri 6s a jegyzor Onkorm6nyzati Elektronikus Postafi6k Szolg6ltatf-
sait (6npS)

ii. az elektronikus levelezbrendszerdt
iii. aMagyar Allamkincstdr intemetes tigyf6l-t6j ekozt"alo port6ljfi(e-Aadat)
iv. EBR42 dnkorm6nyzati inform6ci6s rendszert
v. az Igazshgltgyi Minisztdrium riltal mrikcidtetett www.magyarkozlony.hu

webhelyet, a megieleno rij vagy m6dosit6 jogszab6lyokr6l t6j6koztatja azigyin-
tezlket

g) rmyakcinywezetok6nt kozremrikodik a hrlzass6gk6t6sekn6l,
h) lbontja a napi post6t, bedrkez6 beadvrinyokat, 6s polgSnmesteri Llttamozhs utin- iigy-

tntezore tort6n6 szignril6st k<ivetoen - iktat6sra adja 6t,
i) ell6tja a bels6 szab|lyzatokban a jegyzorc ruhfnoft feladatokat.

Tarjhn,

polgdrmester

A munkak<iri leir6st 6tvettem.

TarjSn,

Jegyzo



Kiiztisztvisel6 neve:

Beoszt{sa:

Munkahelye:

Kinevez6si j ogkiir gyakorl6j a :

Munkiltat6i jogkiir gyakorl6j a :

Kiizvetlen felettese:

El6ado l. - ad6rigyi elclad6

Munkakiiri leirfs

adriiigyi iigyint6z6

T arj 6ni P ol g6rmesteri Hivatal

2831Tarjhn R6k6czi F. u. 39.

Jegyzo

Jegyzo

Jegyzo

1) Kcjztisztviselo a feladatk<ir6be hrtoz6 munk6j6t

") akozszolg|lati tisztvisel6kr6l sz6lo 2011. 6vi CXCIX. tiSrv6ny

b) a munka t<irv6nykonyv6rol szolo 2072. dvi I. tcirvdny,
c) az ad6zds rendj6rol sz6l6 2003. dvi XCII. tcirvdny,

d) ahelyi ad6kr6l sz6l6 1990.6vi C. t6rv6ny,
e) a g6pjrlrmri-ad6r6l sz6l6199I. 6vi LXXXII. torv6ny,

fl a feladatk<irlhez tartoz6 |gazatijogszab6lyok,
g) az onkormilnyzali rendeletek es

h) aTarjdni Polgiirmesteri Hivatal (TPH) iigyrendje alapjfin
koteles 'v6gezni.

2) kciztisztviselo

k<iteles a munkahelydn, illetoleg a szhmSra eloirt helyen 6s idoben, munk6ra k6pes 6l-
lapotban megielenni 6s munkaidej6t munk6val tolteni, illetoleg ez alatt munkav6gzes
c;61j6b61 a munk6ltat6 rendelkez6s6re 6llni.
k<iteles a munk6j6t a tole elv6rhat6 maxim6lis szak6rtelemmel 6s gondossdggal, a
rnunk6j6ra vonatkoz6 jogszabillyok, eloir6sok 6s utasftfsok szerint v6gezni, felettese
utasit6sait vdgrehaj tani.

koteles munkat6rsaival egyiittmrikodni 6s munk6j6t itgy vegezni, valamint altalilban
crlyan magatarthst tanrisitani, hogy ez m6s eg6szs6g6t 6s testi 6ps6g6t ne vesz6lyeztes-
se, munk6j6t ne zavaqa, anyagi k6rosod6st vagy helytelen megit6l6st ne idlzzen elo.
koteles munkSj 6t szem6lyesen ell6tni.
koteles akozszolg6lati jogviszonyra vonatkoz6 szab6lyrkban 6s a kinevez6sben meg-
tilapitott, a munkakorhdz 6s feladatkrirhoz kapcsol6d6 elokdszitb es befejezo munk6-
kat elv6gezni, a feladatk or 6hez tartoz6 technikai feladatokat ell6tni.
felelos a sajft munkakdr6ben felmeriil6 feladatok elv6grz6s66rt. A kapott utasitiisok 6s
a hatriridok figyelembev6tel6vel koteles ell6tni munkatertlet6n beliil a TPH tev6keny-
sdg6ben felmeriilo rilland6 6s id6szakos feladatokat.Khr:terit6si felelossegmegfllapitl-
sa eset6n aredvonatkoz6 szabftlyok szerint felel.

a)

b)

4

d)

e)

/)



3)

El6ad6 l. - ad6tigyi elclado

g) lkoteles betartani az adatvldelmi szab5lyzatban foglaltakat, munkSj6t annak szellem6-
ben v6gezni.

kciztisztviselo feladatai

'rzalamennyi bevezetett helyi ad6, a term6ftild bdrbead6s6b 6l szdrmaz6 jrivedelemad6,
rr kdzponti ad6 6s a talajterhel6si dij vonatkoz6shban az ad6k 6s dijak beszed6se, be-
lrajtiisa, illetve e feladat teljesit6se 6rdek6ben a jogszabhlyokban rogzitett v6grehajt6si
f bko z atok me gtart6s 6v al az elj 5r 6s ok 1 efo I yt aths a;

1r efi zet6sek naprak6sz konyvel 6se a szftmit6 g6pes pro gram s egits6g6vel ;

rndlt6nyoss6gi kdrelmek 6s jogorvoslati tigyek d<jnt6sre elokdszitdse javaslattal egy0tt;
bankbizonylatok 6lland 6 rendezettseg6nek bizto sit6sa,

h5tral 6ko s ad6 z6k fo lyamato s fi gyel emmel ki s6r6se ;

ad6- 6s dijh6traldkok hagyat6ki teherk6nt tort6no bejelerrt6se;

tt3,5 t tomeget meghalad6 g6pj6rmrivek t6rolis6ra 6s az adStartozftsravonatkoz6 hat6-
sr6gi bizonyitv6nyok kiad6s6nak elokdszit6se;

dvente 2 alkalommal (mrircius 6s szeptember 15. napjdtmegel<lzoen) az adozok iriisos
errtesit6s e az aktuillis ad6 egyenlegiikrol ;

az ad6z6k iigyint6z6s6t segito, helyben el6rillitand6 ny,omtatv6nyok tartalmiira javas-
ratt6tel, megszerkeszt6siikben 6s kozzltlteliikben kcizremrik<id6s.

ell6t5sa 6rdek6ben jogosult 6s koteles
i. az 6llami ad6hat6srig hozzfifdrhet6 inform6ci6s rendszerdnek

t6ra.
i. Magyar Allamkincst6r tertileti igazgatositg6nak illet6kes6vel

tartisra,
iii. folyamatos egyi.ittmtikcidesre a plnziJ;gyi csoport gazdillkoditsi feladatokat el15t6

tigyintdzoj6vel;

k) aL munkafolyamatokba epitett ellenorz6sek (jelent6sek, kimutat6sok, adatszolgiitatds-
ok, tervezetek k6zjeggyel tcirt6no ell6t6sa)

a k6pviselo-testiileti el6terjeszt6sek el6k6szitds6ben 6s a meghozott dont6sek v6grehaj-
tds6ban va16 kozremrikod6s;

sztiks6g es et6n informatikai szakemb er se gits 6g6nek i g6rryb ev6tel e ;

feladatkor6bentartoz6anthj5kozLaths nffit6sa szemelyersen, telefonon 6s elektronikus
levelez6s itjSn az iigyfelek rdszerg'

o) azon idlszakos feladatok elv6gzdse, melyekkel a polg6rmester vagy a jegyzl megbiz-
za:

p) az 6lIal6nos igazgathsi, i.igykezel6i feladatokat ell6t6 lkoztisztviselo (
tritk6rs6gi el6ad6) 6tmeneti helyettesit6se

4) A koztisztvisel6 on6ll6 kiadmrinyozfsi jogkiirrel nem rendelkezik. A jegyz6 t6voll6te
eset6n egytittes kiadm6nyoz6si jogkorrel rendelkezlk az 6Ital6nos igazgatdsi i.igyintdzovel
(. .. ... . igazgatilsi fomunkat6rs) kozosen.

a)

b)

c)

d)

e)

/)
s)

h)

i)
folyamatos haszniia-

folyamatos kapcsolat-

m)

n)

5) A lk<iztisztviselot nem helyettesiti m6sik kdztisztviselo.



El6ad6 l. - ad6rigyi el<!ad6

6) Akiiztisztvisel6 a kdtelez6 szakmai k6pz6seken fel:dll, az egy6ni 6ves k6pz6si terv6ben
meStatfuozottakon tril szakmai tud6s6t <ink6pz6ssel is k<iteles fejleszteni rigy, hogy alkalmas
legyen munkakor6b e tartoz6 feladatainak e1v6ez6s6re.

7) Ez a munkak<iri leir6s az 6tad6s-6tv6tel napjdt6l a m6dositfsig vagy visszavonisig 6r-
vdnyes.

Taqdn,

Jegyzo

A munkakdri leir6sban foglaltakat megismertem, annak egy p6ld6ny6t futvettem. Tudom6sul
veszem, hogy

a) a munkSltat6 aTarj|ni Polg6rmesteri Hivatal tev6kenys6gi kor6be brtoz6 feladatok v6g-
rehajtdsa 6rdek6ben a munkakriri leir6s m6dosit6s6val feladatdtcsoportositdstvlgezhet.

b) a jelen munkakdri leir6sban foglaltak megszeg6se eset6n - amennyiben ebbol eredend6en
k6r kdvetkezik be - k6rt6rit6si felel6ss6ggel tartozom.

Tarjtu,

kciztisztvisel6



Ktiztisztvisel6 neve:
Beosztfsa:
Munkahelye:

Kinevez6si j ogkiir gyakorl6j a :

Munkiltat6i jogkiir gyakorl6j a:
Kiizvetlen felettese:

Elcjad6 ll. - titk6rs6gi eklado

Munkakiiri leirfs

igazgathsi ijlgyint0zf
T arj 6ni P ol g6rmesteri Hivatal
2831TarjhnRfk6czi F. u. 39.
Jegyzo
Jegyzo
Jegyzo

1) .. a feladatkor6be tarloz6 munkfjdt
a) akozszolg6lati tisztvisel6kr6l sz6l6 2011. 6vi cXCIX. t6rv6ny
b) a munka tcirvdnykonyv6rol szolo 2012. 6vi I. tcirveny,
c) a feladatkor5hez tartoz6 ilgazatijogszabdlyok 6s
d) aTarjSni Polgdrmesteri Hivatal iigyrendje alaplhn

k<iteles v6gezni.

2) A koztisztvisel6
a) l<oteles a munkahelydn, illet6leg a sz6m6ra ellirt helyen 6s id6ben, munk6ra k6pes dl-

lapotban megjelenni 6s munkaidej6t munk6val tcilteni, illet6leg ez alatt munkav6gz6s
o6lj5b6l a munkSltat6 rendelkez6s6re 6llni,

b) kdteles a munk6j6t a t6le elv6rhat6 maxim6lis szakdrtelemmel 6s gondoss6ggal, a
munk6j6ra vonatkoz6 jogszabflyok, eloiriisok 6s utasftiisok szerint vdgezni, felettese
utasit6sait v6grehajtani,

c) k<iteles munkat6rsaival egytittmukcidni 6s munk6j6t ugy vegezni, valamint dltalfhan
<rlyan magatarlilst tanrisitani, hogy ez mds eg6szs6g6t 6s testi 6pseg6t ne vesz6lyeztes-
rie, munk6j 6Ine zavarja, anyVgi k6rosodSs6t vagy helytelen megit6lds6t ne idlzze elo,

d) koteles munkdj6t szem6lyesen ellftni,
e) ktiteles akozszolg6lati jogviszonyra vonatkoz6 szab6ly,okban 6s a kinevez6sben meg-

lillapitott, a munkakdrh<jz 6s feladatk<irhdz kapcsol6d6 el6k6sziti| esbefejezo munk6-
kat elv 6 gezni, a fel ad atkor 6hez larto z6 technikai fel ad atokat ell 5tni,

fl f'elelos a sajdt munkakcir6ben felmeriil<i feladatok elvdgz6s66rt. A kapott utasit6sok 6s
a hat6ridok figyelembevdtel6vel kciteles ellitni munkatertiletdn beliil a Hivatal tev6-
kenys6g6ben felmeriil6 6lland6 6s id6szakos feladatoka,"..Kfrterit6si feleloss6g meg61-
lapit6sa eset6n a re6 vonatkoz6 szabillyok szerint felel.

g) krjteles betartani az adatvldelmi szab5lyzatban foglaltakat, munk6j6t annak szellem6-
tren v6gezni,

kciztisztviselo feladatai
sokszorosit6si feladatokat 6s felel a leirta) erll6tja a hi.vatalban keletkezo leirrisi, szovegek

tLelyess6966rt
kezeli a hivatal faxkdsziilek6t, telefonk ozpontjfi
ellfitja az ij.gykatok 5rkeztetes6vel, iktatdsirval, eload6hoz tovdbbitdsiival, irattinazisd-
val kapcsolatos feladatokat
g;ondoskodik az iigyiratok oly m6don t<jrt6n6 kezel6serol, hogy az drgyirat holl6te fo-
l'yamatosan nyomon kcivethet6 legyen
elliltja a hat6ridos iigyiratok kezel6sdt (tigyiratok t6rol6sa, irattini jellel val6 e116t6sa,
sziiks6g eset6n el6keres6se)

3)

b)
c)

d)

")



El6ad6 ll. - titk6rsiioi el6ado

v ezeti a hat6 s 6gi stati sztika alapj flul szol 96lo nyilvdntart6s okat
a k6pviselo-testi.ileti eloterjesztdsek el6k6szit6s6ben 6s a meghozott d<int6sek
t6s6ban kdzremrikcid6k6nt r6szt vesz

h) kezeli a hivatalndl kifiiggeszt6sre keriilo hirdetm6nyeket, ell6tja a kozz6I6teli
kat

, az tjnkormhnyzatot, hivatalt 6rint6 kozbeszerz6si elj6r6sok el6kdszit6s6ben, ap6lyina-
ttok kiir6s6bar\ az ajhnlatllIeli elj6r6sban val6 kdzrernLrik<id6s, a jegyzo munk6j6nak
segit6se @illyazati felhiv6s megjelentetlse, pllyhzatr anyagok fogad6sa, pillydzok erte-
sit6se, v6laszlevelek megki.ild6se)

i) :leladatkor6ben tarloz6an thjlkozlatils ny(rjt6sa szem6lyesen 6s telefonon az iigyfelek
rEsz5re

k) azon idoszakos feladatok elvegzese, melyekkel a polgrirmester vagy a jegyzb megbiz-
t4a

A n6pess6g-nyilvSntartdssal, cim-nyilvhntarthssal 6s kozponti cimregiszterrel kapcsolatos
fel adatok fo I yam ato s ellStds a, hat6 s 6gi bizony itv hnyok ki ad 6s a
.'radk6r-b ej elent6 ss el kapc solato s feladatok telj es koni ell6t6sa
polg6ri v6delemmel, katasztr6fa-v6delemmel kapcsolatos iigyviteli teend6k elvdgz6se
a polgrlrme ster I jegy zo utasitiisa szerint

o ) l> eIy e gzb -nyllv fintarths vez et6 s e, aktualiz il6s a
p) m6h6szek, mehtart6knyilv6ntartdsa, sziiks6g szerinti 6rtesit6se
q) feladatkor6b e tartoz6 statisztikdk, jelent6sek , nyllv6ntart6sok k6szit6se 6s vezet6se
r) bejelentett talillt tdrgyak nyilv6nt artdsa, 6rz6se
t 'az Sltalfinos igazgathsi feladatokat ell5t6 kdztisztviselo (.. . igazgat1si fb-

munkat6rs) 6tmeneti helyettesit6se

4) Akdztisztviselo 6nAll6 kiadm6nyozisi jogkiirrel nem rendelkezik. A jegyz| t6voll6te
eset6n egyiittes kiadmSnyoz6si jogkorrel rendelkezlk az 6lta76nos igazgatisi tigyint6zovel
( ..... ...... igazgal6si fomunkat6rs) koz<jsen.

5) A koztisztviselo a kritelez6 szakmai k6pz6seken fel:dil, az egy6ni 6ves k6pz6si terv6ben
meghatinozottakon tul szakmai tudds6t dnk6pz6ssel is k<iteles fejleszteni rigy, hogy alkalmas
legyen rnunkak<ire elv6gz6s6re.

6) Ezr a munkakori leirfs az 6tadds-6tv6tel napjdt6l visszavorrfsig 6rv6nyes.

Tarjhn,

jegyzo

A munkaktiri leir6sban foglaltakat megismertem, annak egy p61d5ny6t 6tvettem. Tudom6sul
veszem, hogy
a) a munk6ltat6 a hivatal tev6kenys6gi kor6be tartoz6 feladatok v6grehajt6sa 6rdek6ben a

murrkakori leir6s m6 do sit6s 6val feladat6tcsoporto sit6s t v eg<>zhet.
b) a jelen munkakori leir6sban foglaltak megszegese eset6n - amennyiben ebbol eredendoen

k6r k<ivetkezik be - kirt6rit6si felelcissdggel tarlozom.

Tarjhn,

/)
s) v6grehaj-

feladato-

m)
n)

koztisztviselo



Kiiztisztvisel6 neve:

Beosztiisa:

Munkahelye:

El6ad6 lll. - lgazgat6si frimunkat6rs

Munkakiiri leirfs

igazgatisi iigyint6z6
Tarj 6ni Polg6rmesteri Hivatal

2831Tarjfin Rdk6czi F. u. 39.

Kinevez6sijogkiirgyakorl6jal. Jegyzb

MunkSltat6i jogkiir gyakorl6ja: Jegyzo

Kiizvetlen felettese: Jegyz6

1) ..... afeladatkor6belartoz6munk6jft
a) akozszolg|lati tisztvisel6kr6l sz5l6 2011. 6vi CXCIX. torvdny
b) ir munka trirv6nykdnyv6rol sz5l6 2012. 6vi I. t6rv6ny,
c) a szoci6lis igazgathsrol 6s szoci6lis ell6tdsokr6l sz6l6 1993.6vi III. torv6nv.
d) az anyakonyvi elj6r6sr6l sz6l6 20I0.6vi I. t6rv6ny,
e) a telepenged6lyez6sr6l sz6l6 5712013. (II. 27.)Korm. rendelet,

"f) a kereskedelemr6l sz6l6 2005. 6vi LXIV. torv6ny,
g) a hagyat6k elj6r6sr6l s2616 2010. 6vi XXXVIII. torv6ny,
h) a gyermekek v6delmdr6l 6s a gyrimtigyi igazgathsrol szol6 1997.6viXXXI. torv6ny,

, a feladatk<irehez tartoz6 ilgazalrjogszab6lyok,
j) az onkorm6nyzatirendeletek 6s

k) trTarjhni Polg6rmesteri Hivatal iigyrendje alaplhn
koteles 'v6gezni.

2) A kciztisztviselo

a) koteles a munkahelydn, illet6leg a szdmfura eloirt helyerr 6s idoben, munkiira k6pes 6l-
lapotban megjelenni 6s munkaidejdt munk6val tcilteni, illetoleg ez alatt munkav6gzds
c6lj6b6l a munk6ltat6 rendelkez6s6re 6llni.

b) koteles a munk6j6t a tole elv6rhat6 maxim6lis szak6rtelemmel 6s gondoss6ggal, a
rnunk6j6ra vonatkoz6 jogszabftlyok, eloir6sok 6s utasitrisok szerint vdgezni, felettese
utasit6sait v6grehajtani.

c) k<jteles munkatiirsaival egyiittmtik<idni 6s munkrijrit ugy v6gezni, valamint fltalilban
crlyan magahrtilst tanrisitani, hogy ez mhs eg6szs6g6t 6s testi 6ps6g6t ne vesz6lyeztes-
se, munk6jSt ne zavarja, anyagi kdrosod6s6t vagy helytelen megit6l6sdt ne idezze eIo.

d) koteles munk6j6t szem6lyesen ell6tni.

") koteles akozszolg6lati jogviszonyra vonatkoz6 szab6lyrkban 6s a kinevez6sben meg-
flllapitolt, a munkakorhoz 6s feladatk<jrhoz kapcsol6d6 el6k6szito 6s befejezo munk6-
kat elv6gezni, a feladatk or 6hez Lartoz6 technikai feladatokat ell6tni.

f) fblelos a sajirt munkaktirdben felmeriilo feladatok elvdg:zds66rt. A kapott utasit6sok 6s
a. hat6rid6k figyelembev6teldvel kciteles elkitni munkatertilet6n beltil a Hivatal tev6-
kenys6g6ben felmertil<i 6lland6 6s idoszakos feladatokal:..K6fierit6si felel6ss6g meg6l-
lapit5sa eset6n a re6 vonatkoz6 szabillyok szerint felel.

g) koteles betartani az adatvddelmi szab6lyzatban foglaltakat, munk6j6t annak szellem6-
b,en v6sezni.



3)

El6ad6 lll. - lgazgat6si f6munkat6rs

koztisztviselo feladatai
a szociiilis igazgatSs tertiletdn cinkorm6nyzati hatdsk<irben l6v6 segdlyez6ssel kapcso-
.latos feladatok teljes koriintezese, polgiirmesteri 6s bizotts6gi drint6sek elok6szft6se
jegyzTi hat6sktirben marad6 gy6mhat6s6gi/gyernekv6delmi feladatok teljes kiiru int6-
z6 s e, fo lyam ato s kap c s o lattartds a j elzor endszer ta gj aival
kereskedelemi igazgaths k<ir6be tartoz6 feladatok ellfuthsa (enged6ly 6s
bejelent6sk<iteles kereskedelmi tev6kenys6gek, iizleten kiviili kereskedelmi tev6keny-
s6g, mag6n-sz6ll6shely szolg6ltat6s)
telepenged6lyez6ssel kapcsolatos feladatok ellSt6sa (bejelent6s vagy enged6ly alapjdn
,16gezheto)

teljeskdrti anyakonyvr rgazgatds (sziilet6s, hhzassdg, hal6leset anyakdnyvezdse;hinas-
r;6gkdt6snel 6s teljes hatdlyri apai elismero nyilatko zat megtetel6n6l kdzremrikod6s)
bizottstigi 6s k6pviselo-testi.ileti anyagok (egyzokcinyvek, rendeletek) feltolt6se, pub-
I ik616sa a Nemzeti J o gszab illytlrb a
a Szociiilis, Eg6szsdgiigyi, Mrivelod6si 6s Sport Bizotts6g iigyviteli feladatainal ell6t6-
SA

rnegkeres6sek alapj 6n ad6- 6s 5rtlkbizonyitv6nyok ki6llf t6sa
ttz ingatlan-nyilv6ntartds elektronikus rendszerdb6l (TAKARNET) tulajdoni lapok le-
k6r6se

i) az iigyfelek i.igyint6zds6t segito, helyben elo6llitand6 nyomtatvdnyok tartalmdra javas-
latt6tel, megszerkeszt6si.ikben kozremrikod6s

k) a feladatok ell6t6sa 6rdek6ben
i. Magyar.Allamkincst6r tertileti igazgalosdg6nak illetdkes6vel

tart6s 16NECU rendszer haszndlata)
folyamatos kapcsolat-

ii. folyamatos egyiittmtikod6s a penzlJrgyi csoport gazdhlkodasi feladatokat ellit6 tigy-
rntezljdvel

l) a munkafolyamatokba epitett ellen6rz6s (elent6sek, kimutatiisok, adatszolg6ltatrisok,
tervezetek kdzje ggy el t6rt6no ell6trisa)
fbladatkor6hez kapcsol6d6an nyilv6ntartdsok, statisztikdk 6sjelent6sek elk6szit6se
ar k6pviselo-testi.ileti el6terjeszt6sek elok6szft6s6ben 6s a meghozott dont6sek v6grehaj-
t6s6ban k<izremrikodokdnt rdszt vesz
sztiks 69 eset6n informatikai sz akemb er segits6g6nek i g6nybev6tel e

fbladatkor6bentartoz6ant|j6koztaths nffitdsa szem6lyersen, telefonon 6s elektronikus
levelez6s utj6n az iigyfelek resz5re

q) azon idoszakos feladatok elv6gzdse, melyekkel a polg6rmester vagy a jegyzo megbiz-
ZA

r) az illtalitnos igazgatilsi, iigykezeloi feladatokat ell6t6 kriztisztviselo (Szab6 Gabriella
Katalin) 6tmeneti helyettesit6se

4) Akoztisztviselo 6ltal6nos igazgathsi feladatok kapcs6n o116116 kiadmrinyoz6si jogk<inel
nem rendelkezik. A jegyzii t6volldte eset6n egyiittes kiadmrinyoz6si jogk<irrel rendelkezik az
igazgat6si iigyint6zovel (... ....... tikt6rs6gi el6ad6) k6zosen.

5) A kciztisztvisel6 az anyakonyvi igazgatils feladatainak ell6t6sa kapcsfn 6n6ll6 kiadm5-
nyozhsij o gkorrel rendelkezik.

a)

b)

c)

d)

e)

J)

s)

h)

,)

m)

n)

o)

p)

6) Az; iigyint6zotnemhetyettesiti m6sik i.igyint6z6.
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7) Akdztisztviselo a kdtelez6 szakmai k6pz6seken fel.fll, az egy6ni 6ves k6pz6si terv6ben
meghatdrozottakon tul szakmai tud6s6t <ink6pz6ssel is koteles fejleszteni igy, hogy alkalmas
legyen munkak<ire elv6gz6s6re.

8) Ez a munkakdri 1eir6s az 6tad6s-6tv6tel napj6t6l visszavonfsig 6rv6nyes.

Tarjin,

Jegyzo

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, annak egy p6ld6nyht futvettem. Tudom6sul
veszem, hogy
a) a munk6ltat6 a hivatal tev6kenys6gi kor6be tarloz6 feladatok v6grehajt6sa 6rdek6ben a

munkakdri leir6s m6dosit6s6val feladatdtcsoportositast vlgezhet.
b) a jelen munkakdri leir6sban foglaltak megszeg6se eset6n - amennyiben ebb6l eredend6en

k6r kovetkezik be - k6rt6rit6si felel6ssdggel tartozom.

Tarj6n,

kdztisztvisel6



Kiiztisztvisel6 neve:

Beosztirsa:

Munkahelye:

El6ad6 Vl. - gazd6lkod6si frjmunkat6rs

Munkakiiri leiris

p 6nzii gyi- g azdi,/.ko d,6si ii gyint6z6

T arj 6ni P ol g6rmesteri Hivatal
2831TarjhnR6k6czi F. u. 39.

Kinevez6sijogkiir gyakorl6ja: JegyzT

Munkfltat6i jogkiir gyakorl6jaz Jegyzb

Kiizvet.len felettese: Jegyzo

1) .... .. a feladatkor6be hrtoz6 munk6j6t

a) akozszolg|lati tisztviselokr6l sz6l6 2011. dvi CXCIX. t6rv6ny

b) ir munka tcirvdnykrinyv6r6l sz6l6 2012. 6vi I. t<irv6ny,

c) az fillanhfntartSsr6l sz6l6 2011. 6vi CXCV. trirv6ny,

d) a sz6mvitelrol sz6l6 2000. 6vi C. t<irv6ny,

e) Magyarorszhghelyi dnkormrinyzatair6l sz6l6 2011. 6vi CLXXXIX. torv6ny,

"f) a kdzponti kolts6gvet6sr6l sz6l6 6s 6vente elfogadott torvdnyek,

g) a feladatkorchez tartoz6 6gazatijogszab6lyok,

h) az rjnkorm6nyzatrrcndeletek 6s

, aTarjhni Polg6rmesteri Hivatal iigyrendje alapjhn

k<lteles v1geznl

2) A kdztisztviselo

a/ kdrteles a munkahelydn, illetoleg a sz6m6ra eloirt helyen tls idoben, munkiira k6pes 6lla-
potban megjelenni 6s munkaidej6t munk6val t<ilteni, illet6leg ez alattmunkav6gz6s c6l-
j61t6l a munkSltat6 rendelkez6s6re 6llni.

b) kciteles a munkrij6t a tole elvhrhat6 maxim6lis szak6rtelernmel 6s gondoss6ggal, a mun-
k6i6ra vonatkoz6 jogszabfiyok, el6ir6sok 6s utasit6sok szerint vegezni, felettese utasit6-
sait v6grehajtani.

c) koteles munkat6rsaival egyiittmtikcidni 6s munk6j 5I ugy v6gezni, valamint 6ltal6ban
ol'yan magatarthst tanrisitani, hogy ez mhs eg6szs6g6t 6s testi 6ps6g6t ne vesz6lyeztesse,
munk6j6t ne zavarja, anyagr k6rosodSs6t vagy helytelen mLegit6l6s6t ne idezze elo.

d) koteles munk6j6t szem6lyesen ell6tni.

e) koteles akozszolg6lati jogviszonya vonatkoz6 szab6lyokban 6s a kinevez6sben meg6l-
lalritott, a munkakorhciz 6s feladatkdrhdz kapcsol6d6 elokdszitl es befejezo munk6kat
elv e gezn| a fel ad atko rchez tarto z6 technikai fel ad atokat el I 6tni.

fl felel6s a saj6t munkakcir6ben felmeriil6 feladatok elvdgzes66rt. A kapott utasft6sok ds a
hat6rid6k figyelembev6teldvel kdteles ell6tni munkatertilet6n beliil a Hivatal tevdkeny-
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sdg6ben felmeriil6 6lland6 6s idoszakos feladatokat.Kdrteritdsi felel6ssdg meg6llapit6sa
eset6n a re6 vonatkozo szabillyok szerint felel.

g) kdteles betartani az adatvldelmi szab6lyzatban foglaltakat, munk6j6t annak szellem6ben
vEgezm.

3) ... . .... koztisztviselo feladatai

a) p<inzigyi-gazd|lkod6si teriileten az onkormhnyzatr int6zm6nyek koziil a Tarj6ni pol-
gfrmesteri Hivatal gazd|lkodhsa krir6b en az <inkormSnyzati kdlts6gvet6s r6szek6nt
i. az int1zm6nyi kdlts6gvet6s elok6szit6se

ii. az intezmenyi kolts6gvet6sben az ellirfnyzatok koztitti 6tcsoportosit6s vagy m6do-
sit6s sziiks6gess6ge eset6n annak jelz6se

Iii. az int6zm1nyi kolts6gvet6s idoar6nyos teljesitdsnek figyelemmel kis6r6se
r\r. az intezm5nyi kolts6gvetds teljesit6s6r6l besz6mol6 k6szit6se az rjnkorm6nyzati

z6rsz|maddshoz

b) a munkakor6be hrtoz6 feladatok ell6tdsa 6rdek6ben koteles
ti. az ftllami ad6hat6s6ghozzfferhet6 inform6ci6s rendszer6t ig6nybe venni

iri. Magyar Allamkincst6r teriileti igazgatoshgSnak illet6kes6vel folyamatos an a kap-
csolatot tartani

c/ a munkafolyamatokba 6pitett folyamatos ellen6rzds 6s annak dokument6l6sa (elent6-
sek, kimutat6sok, adatszolgSltathsok, tervezetek klzjeggyelt<irt6no ell6t6sa)

belso ellenorzds sor6n az ellen6rz6si tev6kenys6g segit6se

a kdpvisel6-testiileti eloterjeszt6sek el6kdszftdsdben 6s a meghozott dont6sek v6grehaj-
tds5ban kozremrikddok6nt val6 r6szv6tel

fl sz:d,kslg eset6n informatikai szakember segits6g6nek ig6nybev6tele

g) fe.ladatkcir6ben tartoz6an tiljlkoztaths nyirjt6sa szem6lyesen, telefonon 6s elektronikus
le'r'elez6s utjhn az tigyfelek, onkorm6nyz ati intezmenyek, t6rshat6s6gok r6sz6re

h) pa,lgitrmester 6s jegyzb munk6ltat6i jogk<ir6be tartoz6 alkalmazorlak szem6lyi anyag6-
nak teljes kcirti kezel6se az |llanlkincstdr informatikai rendszerdben (kinevez6sek, szer-
z6d6sek, megdllapod6sok, jogviszony-megszrin6sek, 6tsorol6sok, illetm6nyw illtozfsok,
t6'','oll6t)

i) eselyegyenlos6gi munkat6rsk6nt

i. r6sztvesz az eselyegyenl6s6gi terv kidolgozhsilban, sziiks6g eseten ltdolgozilsitban
ii. koordiniijaaz esdlyegyenlos6gi terv v6grehajLhshvalkapcsolatos feladatokat
iii. kiizremrikddik az esdlyegyenl6sdgi hianyoss6gok feltrir6s6ban
iv. a feltftrt esdlyegyenl6s6gi hiiinyoss6gok megsziintet6s6re megold6st dolgoz ki 6s

kcizremtikodik annak bevezet6s6ben

v. r6sztvesz az es6lyegyenlosdggel kapcsolatos rendezv6nyek, k6pz6sek, lakoss6gi t6-
j eko ztaIils ok s z ervez 6 s 6b en 6 s b onyo I it6s rib an

vi. feladatellit6sa folyam6n erositi az egyenlo es6lyeket brztosit6, diszkriminilci6men-
tes szerv ezeti kultrira ki al akul 6s 6 t, kialakitilsirt

vii' segiti az eselyegyenl<is6gi eljrlr6sok menet6nek kidolgozdsrit (p1. panaszeljrir6s)
j) azon id6szakos feladatok elvdgz6se, melyekkel a polg6rmester vagy a jegyzo megbizza.

d)

e)
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4) A ktiztisztvisel6 6n6ll6 kiadmdnyozisi jogkiirrel nem rendelkezik. Egyiittes kiadm6nyo-
z6si jogktinel rendelkezik a bels6 szabillyzatokbanrdgzitett esetekben 6s m6don.

t' 
l: l:l:T:1 e;iii"ii,i "ffj;ffii5.:};t" 

hervettesiti 6s az igvint6zot

6) A k<lztisztvisel6 a kotelez6 szakmai k6pz6seken fel.dil, az egy6ni 6ves k6pz6si terv6ben
meghatdrozottakon tul szakmai tud6sSt 6nk6pz6ssel is koteles fejleszteni rigy, hogy alkal-
mas legyen munkakdre e1v6gz6s6re.

7) Ez a munkakori leirds az 6tad5s-6tv1tel napjht6l visszavondsig 6rv6nyes.

Tafi6n,

Jegyzo

A munkak<iri leir6sban foglaltakat megismertem, annak egy p6ld6nyht iltvettem. Tudom6sul
veszem, hogy
a) a munkdltat6 a feladatok v6grehajt6sa 6rdek6ben a munkakori leir6s m6dositdsdval fel-

adat6tcsoportosit6st v 6gezhet.
b) a jelen munkak<iri leir6sban foglaltak megszeg6se eset6n - amennyiben ebb6l eredend6en

k6r kdvetkezikbe - k6rt6rit6si felel6ss6ggel tartozom.

Tarjhn,

kciztisztvisel6


