0 [2018.(x 43) Ol alyoael
Hobbuorck W eil dodefe

TISZATARJANI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Elfogadta;

Tiszatarjan Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
/2019. (XT.. .) szamn hatdrozataval,

Gelej Kozségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete

/2019, (XI. ) szamn hatdrozataval,
Igrici Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

/2019, (X1.. .) szamn hatarozatival

Tiszadorogma K&zség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
£2019. (X1.. .) szdmu hatdrozataval

Készitette:
Burainé Hajdu Eva jegyzd
Hatalyes : 2019. november



A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél széléo 2011. évi CLXXXIX. tv.
(tovabbiakban: Moétv.) 84-86.§. alapjan Tiszatarjan, Gelej és Igrici kézségek az
onkorményzat mikodésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és
hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatok ellatasara kdzés onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal
kozremiikodik az dnkormédnyzatok egymas koézotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmiikddésének dsszehangolasban.

A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhéztartasrél
sz0l6 torvény végrehajtidsardl kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korméanyrendelet 13.§-a
szabalyozza.

I. fejezet

A Tiszatarjani Kozés Onkorményzati Hivatal
azonosito adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1) A Kozos Hivatal azonosité adatai.
A Hivatal megnevezése: Tisztarjani K6z6s Onkormanyzati Hivatal.
A Ko6zos Hivatal jelzdszamai:

1. torzskényvi azonositd szama

2. ad6széma:

3. bankszamla szama:

4. KSH statisztikai szdmjel:

5. allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

806824

15806826-1-05

55100203-12002607 (Borsod Takarék )
15806826-8411-325-05

841105

A Kozos Hivatal székhelye: 3589 Tiszatarjan, E6tvos krt. 1.

Postacime: 3589 Tiszatarjan, E6tvos krt. 1.
Telefon: 49-552-090

Fax: 49-352-117

e-mail: t.tarjanph@t-online.hu
webcim: www.tiszatarjan.hu

A Ko6zo6s Hivatal kirendeltségei:

Tiszatarjéani K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Geleji Kirendeltsége

Postacime: 3444 Gelej, Pet6fi u. 22.
Telefon: 49-552-218

Fax: 49-552-218

e-mail: gelej3444je@t-online.hu



webcim: www.gelej.hu

Tiszatarjani K6z6s Onkormanyzati Hivatal Igrici Kirendeltsége

Postacime: 3459 Igrici, Kossuth u. 57
Telefon: 49-353-306

Fax: 49-353-306

e-mail: jegyzo(@hivataligrici.hu
webcim: wwyv.igrici.hu

Tiszatarjani K6z6s Onkormanyzati Hivatal Tiszadorogmai Kirendeltsége

Postacime: 3466 Tiszadorogma, Arany J. u. 21.
Telefon: 49-356-910

Fax: 49-356-910

e-mail: tiszadorogmaph@t-online.hu
webceim: www.tiszadorogma.hu

A Kozos Hivatal illetékessége és hataskore Tiszatarjan, Gelej , Igrici és Tiszadorogma
kdzségek kdzigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.

2.) A Kozds Hivatal jogallasa.

A Kozos Hivatal jogi személy:

- Tiszatarjan kozség

- QGelej kozségi,

Igrici kézség

Snkorményzatok Képviselé-testiileteinek szerve (egységes hivatala), melyet a képviseld-
testiiletek az dnkormanyzatok miikédésével, valamint az allamigazgatasi ligyek déntésre valo
szakszer( elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre.
A Koz6s Hivatal 6nalléan mitkddé és gazdalkodd koltségvetési szerv.

A K6z0s Hivatal Alapité Okiratanak kelte:

- Tiszatarjan Kézség Onkorményzata 71/2012, (X11.15) hatarozata
- Gelej Kozsegi Onkormanyzata 49/2012. (XI1.20) hatarozata
- Igrici Kozség Onkormanyzata 86/2012. (XI1.12) hatarozata

- Tiszadorogma Kézség Onkorméanyzata 37/2014. (X11.04) hatarozata

Alapitas id6pontja: 2013. janudr 1. (Tiszadorogma 2015.01.01 napjaval csatlakozott)

A fenntartéi jogokkal felruhdzott szervek megnevezése:

Tiszatarjan Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 3589 Tiszatarjén, Eotvos krt.1.

Gelej Kozsegi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 3444 Gelej, Petdfi . 22.

Igrici Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 3459 Igrici, Kossuth u, 57,

Tiszadorogma kdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 3466 Tiszadorogma, Arany J. u. 21.

3) A Koézos Hivatal feliigyeleti szervei.



A Ko6z6s Hivatal

a.)iranyitd szerve: Tiszatarjan K6zség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete
b.)térvényességi feliigyeleti szerve: Borsod —Abatj —Zemplén Megyei Kormanyhivatal

(3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.).

A hivatalt a Tiszatarjan Kozség Onkorméanyzat Polgirmestere ( a tovabbiakban
Polgarmester) iranyitasaval a jegyzé vezeti.

4.) A Kizos Hivatal képviselete.

A Koz6s Hivatalt a jegyz6, aljegyzd vagy a jegyzd édltal megbizott személy képviseli.

5) A Kozis Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya:

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatési jogviszony alapesetben koztisztvisel, amelyre
a kozszolgélati tisztviselokrdl sz6lo 2011. évi CXCIX. tdrvény, illetdleg az 1994. évi LXIV,
torvény a polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az Gnkormanyzati képvisel8k
tiszteletdijarol az iranyado.

6) Allamhaztartisi szakdgazati besoroldsa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

| Kormanyzati | Megnevezése

| funkci6 szdma

011130 1 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
| /igazgatasi tevékenysége \
j 011140 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi 6nkormaényzati igazgatési tevékenysége i
1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 | Orszaggy(ilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti

\ ‘képviselévilasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A Tiszatarjani Ko6z6s Onkorményzati Hivatal vallalkozdsi tevékenységet nem
végezhet.



1.)
1)

2.)

4.)

5.)

6.)

7)

8)

II. fejezet

A Kozos Hivatal gazdilkodasa és alapveto feladatai

A Kizos Hivatal gazdilkodasa.

A Ko6z6s Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve, 6nalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd kdliségvetesi szerv,

A Ko6z6s Hivatal gazdalkodasat:
- a belso ellendr,
-Magyar Allamkincstar
-Nemzeti Ado és Vambhivatal és az
- Allami SzamvevBszék ellendrzi,

A Kozos Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabdlyzatok, utasitisok tartalmazzdk:

a.) Szamviteli rend.

b.) Szamviteli politika.

¢.) Hazipénztar- ¢s Pénzkezelési Szabélyzat.

d.) A pénzgazdilkodassal kapcsolatos koételezettségvallalasi, ellenjegyzési,
utalvinyozasi érvényesitési szabdlyzat.

e.) Selejtezési és hasznositisi szabalyzat.

f.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat.

2.) Bels6 ellendrzési szabélyzat.

h.} Eszkozok €s forrasok értékelési szabélyzata.

j.) Folyamatba épitett El6zetes és Utolagos Vezetdi Ellendrzés (FEUVE).

A feladatellatas (végrehajtds) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntartd, feliigyeleti szerv biztositja. A képviseld-testiiletek biztositjdk és bocsatjak
rendelkezésre az Onkorméanyzatok tulajdonaban 1évo feladatvégzéshez sziikséges
vagyon- €s pénzeszkozt.

A pénziigyi—gazdalkodasi feladatokat a Kozos Hivatal gazdalkodasi koztisztviseldi
latjak el.

A Kozos Hivatal az eléirdanyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol: teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A feladatellatas forrdsai:

- normativ allami hozz4jarulés,

- helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (Onkormanyzati tamogatas),
- atvett pénzeszkozok,

- sajat bevételek.

Koltségvetes, koltségvetési eldirdnyzatok:



- A székhely telepiilés Tiszatarjan Kozség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelete
magéba foglalja a Kézos Hivatal elkillonitett kdliségvetési eldiranyzatait.

- a Koz6s Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzat keretein beltil gazdalkodik az
dllamhaztartasi torvényben, a végrehajtasira kiadott kormanyrendeletben, az
Onkormanyzati torvényben meghatirozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntart6k, feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

9.) A kdltségvetés tervezésével €s veégrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldirasok:

10.)

11.)

2)

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara,
a koltségvetés végrehajtasara, beszamoldsidra vonatkozéan a kilon szabalyzatok
rendelkezeései iranyadok.
Létszam és személyi juttatds eldirdnyzat:
- A hivatal a 1étszam €s szemelyi juttatdsok eldiranyzataval a létszam- és illetmény
eloiranyzat keretei kozott nélldan gazdilkodik.
- A létszédm- és illetménygazdalkoddsra a vonatkozd kdzponti (Allamhéztartasrol
szold torvény ¢s a veégrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves
koltségvetési rendeletben, a kiilén szabélyzatokban foglaltak irdnyaddk.

Operativ gazdalkodis, kiltségvetés végrehajtasanak folyamata: -
- A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az cllenjegyzés €s az érvényesités rendjét az
erre vonatkozo kiildn szabélyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.
- FelelOsségi szabalyok: az dllamhaztartasi torvényben €s az dllamhaztartdas miksdési
rendjét szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefliggé alapvetd felelosségi szabalyok, valamint a kiilén szabalyzatok az
iranyadok.
- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
- A gazdilkodas vitelével Osszefiiggh jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsdgok gyakorlasdra a kiildn szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakdri leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szdldan
kiadott megbizasokban, felhatalmazisokban rogeitettek szerint gyakorolhatok.
- A pénziigyi-gazdasigi tevékenységet ellaté személyek feladatkérének és
munkakdrének részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

A koltségvetési szerv. dltalanos forgalmi adé alanyisiga: AFA korbe nem tartozé
adoalany targyi adomentességet élvez.

Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés.

A vagyonnal felelés médon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

3)

A Kizos Hivatal alapveto feladatai.

A képviselo-testiiletek vonatkozasaban:

o elokésziti dontésre az altala meghatarozott dnkormanyzati ligyeket,

o végrehajtja dontéseit,



(2)

o szervezesi, ligyviteli, nyilvantartasi, informacids és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teend6ket végez,

o elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel-testiiletek,
a polgarmesterek meghataroznak,

o Tiszatarjan kozség és Gelej kozség, igrici Kozség, Tiszadorogma kozség
Képviselo-testiiletével kapesolatos feladatokat a jegyzd 1atja el.

Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés clokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv., az
1991. évi XX. torvény (hatdskdri torvény), illetve az utobbi 4ltal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabdlyok, amelyek a helyi dnkorményzatok és szervei részére feladat — &s
hataskdrsket allapitanak meg,

3) A koztisztviselok az {igyintézés sordn a kovetkezd éltaldnos kovetelményeket
kételesek betartani:

a) az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasig, a szakszerliség, a biirokricia mentesség, a
hataridok betartasa,

¢) a torvényesség szellemében biztositani kell az 4llampolgéri jogokat és kotelességeket,
az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljérni,

d) elsédleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltdrasa és érvényre juttatasa,

e) az lgyintéz6k kotelesek munkéjuk sordn egymadssal hatékonyan egyiittmiikédni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositisa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajekoztatast megadni,

f) a Tiszatarjani K6z6s Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldi a tudomdsédra jutott allami
szolgalati és tizleti (magdn) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. E
titoktartdsi  kotelezettség az adatvédelemrél sz6l6 torvény rendelkezéseinek
figyelembevételével - kiterjed az iigyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A
titoktartasi kdtelezettség a kiozhivatal betdltése utin is fennall.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informéciét és tényt koteles a jegyzd

tudomasara hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

2.) A Koz6s Hivatal feladatainak ellatdsa sordn egyiittmikodik az onkormanyzatok més
intézményeivel-szerveivel, a tarshatésidgokkal- és szervekkel, valamint a kézszolgaltatast

végz0 szervekkel.

3.) A Koz6s Hivatal mikodésére és az allamigazgatasi tigyekkel kapesolatos feladataira
vonatkozé belso szabélyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

Iratkezelési Szabalyzat,
Kiadmanyozasi jog szabalyozisa,



- Munkavédelmi-Tlzvédelmi Szabdlyzat,
- Kobzszolgalati Szabalyzat,
- Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat.

A Kozos Onkorméanyzati Hivatal alapfeladatként ellatott alaptevékenységeinek korét alapité
okirata, Magyarorszidg Alaptérvénye, a Magyarorszig helyl 6énkorményzatairél szold 2011.
evi CLXXXIX. torvény, valamint az egyes 4gazati jogszabdlyok hatirozzdk meg. A
feladatokat ténylegesen meghatarozo fobb jogszabalyok jegyzdke ¢ szabélyzat 1. fliggelékét
képezi.

4.)Alaptevékenységek, szakagazati besorolas:

Az Onkorményzati Hivatal szakégazati besorolésa: 841 105 — Helyi 6nkormanyzatok,

valamint tébbcéli kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A szakfeladatok részletes besoroldsat a szabalyzat 1. szam( melléklete tartalmazza.

I1I. fejezet
A Kozos Hivatal iranyitisa, vezetése, vezetoi és munkatarsai, a mitkodésére
vonatkozo alapvet6 szabalyok, a munkaitatéi jogok gyakorlasa és belsd
szervezete

1) A Kozds Hivatal irdnyitasa.

A Koz6s Hivatalt Tiszatarjan kozség polgarmestere iranyitja,
A Koz6s Hivatalt a jegyz0 (tdvolléte esetén az aljegyz6, ha mindketten tdvol vannak a jegyzd
altal kijelolt koztisztviseld) vezeti,

2) A Kozos Hivatal vezetdi és munkatdrsai.
A Kozds Hivatal személyi dllomanya;

jegyzo 116
aljegyzd 1 fo
koztisztviseld 13 f6

A polgiarmesterek az Onkormanyzati és allamigazgatisi hataskérébe tartozd feladataikat a
Kd6zs Hivatal kézremiikddésével latjak el.

1.} Ajegyzo:
- dont a hatdskorébe tartozd allamigazgatasi {igyekben, dontésre el6késziti a
polgarmester hatiskorébe tartozo ligyeket,
a hataskorébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,
egyes hataskoreit atruhazhatja,
- tandcskozési joggal részt vesz a KépviselO-testiiletek és bizottsigaik iilésein.
- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal
kételezben elbirt, vagy egyébként sziikséges belsé szabalyzatok elkészitésérdl,
sziikség esetén mbdositasardl,



- a Jegyzd kozvetlenil az érdemi Ugyintézd koztisztviseldnek is atadja egyes
tgykorokben, iligyekben, melyek kozbensé intézkedést igényelnek (idézés,
felszdlitas, igazolas, stb.),

- ajegyzd egyes esetekben elGzetes egyeztetési, tajékoztatasi kbtelezettséget is eldirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasdhoz,

- a jegyz0 akadélyoztatdsa, vagy tavolléte esctén a kiadmanyozisi jogot az aljegyzd
gyakorolja,

- az atadott kiadmdanyozasi jog gyakorlasa nem adhaté tovabb.

2.)Az aljegyz6 ellatja a jegyz0i feladatokat a munkaltatéi jogkdr gyakorlasa kivételével.

3.) A polgirmesterek és a jegyz0, aljegyzé kilon-kiilon (6nélléan) és egyiittesen is
utasitasokat, intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatban, illetve az Onkormdanyzati rendeieickben szabalyozott — a Kozoés Hivatal
miikddésével dsszefiggd — feladatok végrehajtasara.

4) Az o6ndlld tigyintézok a jegyz6 és aljegyzd altal meghatirozott 6nalld feladatkort és
feladatokat latnak el. Az tigyintézok feladata az allamigazgatasi hatdsagi ligyek, valamint
az Onkormanyzati tigyek dontésre vald szakszeri el6készitése, a jogerds érdemi dontések —
hatarozatok — végrehajtdsa, valamint a munkakéri leirasukban meghatarozott esetekben az
tnkormanyzatok miikdésével kapcsolatos feladatok szakszeri ellatasa.

5.) A 4. pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz0l6) feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leirast a kinevezési okirattal egyidejileg kell
kiadni.

6.) A tovabbképzést, képzést az éves képzési terv tartalmazza.

7.) A munkakori — feladatok, ligyiratok — 4tadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozéd
szabélyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

3) A munkarend és az iigyféifogadas rendje.

1) A Ko6z6s Hivatal dolgozéinak napi munkaideje az alabbiak:

Tiszatarjan Gelej Igrici
Nap I1dé Nap 1d6 Nap Ido
Hétfo 07,30-16,00 Heétio 07,30-16,00 HétfS 07,30-16,00
Kedd 07,30-17.00 Kedd 07,30-16,00 Kedd 07,30-16,00

Szerda 07,30-16,00 Szerda 07,30-17,00 Szerda 07,30-17,00

Csiitdrtok 07,30-16,00 Csititortok 07,30-16,00 Csiitortok 07,30-16,00




Péntek 07,30-12,30 Péntek 07,30-12,30 Péntek 07,30-12,30
2.) A Ko6zos Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
Tiszatarjin Gelej rici
Nap Id6 Nap 1dé Nap Idé
e 08,00 — 12,30 e e 08,00 - 12,30
Hétts Héttd 08,00 -12,30 HEétd 13.00 — 16,00
08,00 —12,30
Kedd 13.00 — 17.00 Kedd 08,00 — 12,30 Kedd -
Szerda 08,00 — 12,30 Szerda 08,00 - 12,30 Szerda 08,00-12,30
° 13,00 — 17,00 13,00-17,00
Csitorték | 13,00-16,00 | Csiitértok | 08,00 —12,30 Csiitortok -
Péntek 08,00 — 12,30 Péntck 08,00 —12,30 Péntek 08,00-12,30
3.) A jegyzd, Ugyfélfogadasa:
Tiszatarjan Gelej Igrici Tiszadorogma
Hétfo: 08,00-12,30, | Szerda: 08,00-12,30, | Péntek : 08.00- | Kedd: 08.00-12.00
13,00-17,00 12.00

4)

1)

2.)

3)

4.}

A miikddés dltalinos szabdlyai.

A Kozos Hivatal folyamatos miikodésére vonatkozd és a miikddést biztositd
szabdlyokat a hatiiyos jogszabélyok, a hivatal Szervezeti és Milkodési Szabélyzata,
egyes kérdésekre vonatkozé onkorményzati rendeletek és hatarozatok, valamint az
iranyftas sajatos jogi eszkdzei (példaul belsd utasitisok, szabalyzatok) tartalmazzak,

Tiszatarjan, Gelej, Igrici és Tiszadorogma Kozség Onkormanyzatanak képvisels-
testiilete kiilon tlésen dont:

a) a K6zos Hivatal koltségvetésérdl;
b) a K6z6s Hivatal miikddésérdl sz0l6 megallapodas modositasarol.

A Koz0s Hivatal koztisztvisel6inek éltalanos feladatait a jelen Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakori lefrdsaik tartalmazzak. A munkakdri
leiras tartalmazza az ellatand6 tevékenységi kort, az adott munkakdrre vonatkozd
speciélis elirasokat.

A jegyzé a hivatal dolgozéi részére apparatusi értekezletet tart, ahol az aktualis
feladatokon tal, tijékoztatast ad a képviselo-testiiletek dontéseirdl is.
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6.)

7.)

A jegyzd a képvisel6-testiiletek munkaterve szerint irdsban beszamol a K&zds Hivatal
munkéjarol.

A jegyz6, aljegyz6 gondoskodik a K&zos Hivatalban folyé munka térvényességénck
folyamatos vizsgalatarol.

A hivatalos bélyegzd leirasa, hasznalata

A hivatalos bélyegzé leirdsa:
- Ko6zos Hivatal hivatalos kor alaku pecsétjén kdzépen a Magyarorszag cimere van,
korivén, pedig a kovetkezd felirat olvashatd: , Tiszatarjani Kozés Onkorményzati

Hivatal”
Kirendeltsé¢gcken:

- Kozos Hivatal Kirendeltségén a bélyegzd leirdsa: a kor alaku pecséten kdzépen
Magyarorszig cimere van, korivén, pedig a kovetkezo felirat olvashato: |, Tiszatarjani
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Geleji Kirendeltsége”

- Koz6s Hivatal Kirendeltségén a bélyegzd leirasa: a kor alaka pecséten kdzépen
Magyarorszag cimere van, kdrivén, pedig a kovetkezd felirat olvashaté: ,, Tiszatarjani
Kozds Onkormanyzati Hivatal Igrici Kirendeltsége

- Ké6z6s Hivatal Kirendeltségén a bélyegzd leirdsa: a kor alaki pecséten kdzépen
Magyarorszag cimere van, korivén, pedig a kovetkez6 felirat olvashatd: ,, Tiszatarjani
Kozos Onkormanyzati Hivatal Tiszadorogmai Kirendeltsége

~ Jegyz6i bélyegzd leirdsa: a kor alaki pecséten kézépen Magyarorszdg cimere van,
korivén, pedig a kovetkezé felirat olvashatd: ,Tiszatarjdni Kozés Onkormanyzati
Hivatal Jegyz4je”

- aljegyzdi bélyegz6 leirdsa: a kor alaki pecséten kdzépen Magyarorszag cimere van,
korivén, pedig a kovetkezd felirat olvashaté: ,Tiszatarjani Kozés Onkorményzati
Hivatal aljegyz6je”

A Ko6z0s Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatit a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzOkrdl szamozottan a jegyzd nyilvantartist vezet €s névre széloan kiadja a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetdnek, illetve koztisztviseldnek. A bélyegz
hasznélataért, biztonsagos drzéséért a bélyegzd hasznaloja felelds.

8) A jegyzd koteles folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az ligyvitel szakszeriiségét, a

3.)

hatdlyos jogszabalyok ¢és belsd utasitasok, illetve szabdlyzatok, valamint az
Onkorményzati rendeletekben €s Képviseld-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa.
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A jegyzbre vonatkozodan Tiszatarjin, Gelej, Igrici és Tiszadorogma kdzségek polgarmesterci
lakossdgardnyos tobbségi dontéssel gyakoroljak a munkaltatdi jogokat: (kinevezés, felmentés,
osszeférhetetlenség megallapitisa).

Tiszatarjan kdzség polgarmestere gyakorolja a jegyz0 felett az egyéb munkaltatéi jogokat.

Az aljegyz0t a jegyz$ javaslatdra Tiszatarjdn, Gelej, Igrici és Tiszadorogma kozségek
polgérmesterei nevezik ki. Az aljegyz6 illetményét kinevezésekor a polgirmesterek allapitjak
meg

A kinevezést kovetden a munkaltatdi jogokat az aljegyzé tekintetében a jegyzé gyakorolja.

A jegyzd gyakorolja a Koz6s Hivatal (aljegyzdje) valamennyi kéztisztviselje, ligykezelSje és
munkavallaldja felett a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatéi jogok gyakorldsara vonatkozd részletes szabalyokat a vonatkozé hatilyos
jogszabalyok tartalmazzak.

6.) A Kozios Hivatal belso szervezete.

1.) A Kozos Hivatal torzshivatalra €s kirendeltségekre tagozodd egységes szervezet.

2) Feladatait az alabbiak szerint, a Képviselo-testiiletek altal meghatdrozott 1étszammal
latja el.

3 A Koz6s Hivatal belso szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely Tiszatarjan, E6tvos krt. 1.a jegyz6 kézvetlen vezetésével.
b) Geléji kirendeltség Gelej, Pet6fi u.22. a jegyzé vezetésével.

¢) Igrici kirendeltség lgrici, Kossuth u. 57. a jegyzd vezetésével

d) Tiszadorogmai kirendeltség Tiszadorogma, Arany J. u. 21. ajegyzd vezetésével

4) A Hivatal felépitése:
Tiszatarjani térzshivatal ( 5 6):
-1 16 jegyz6
- 116 szocidlis igazgatas
-2 16 pénziigy, gazdalkodas
-1 6 adoigy

Gelej kirendeltség (3 fd):
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- 1 16 adotigy
- 1 {6 altalanos igazgatas
- 1 16 pénziigy, gazdalkodas,

Igrici kirendeltség (5 {0):

- 1 16 aljegyzd

- 1 16 pénziigy-gazdilkodas,
- 1 o titkarsagi el6ado

- 1 16 igazgatasi el6ado

- 1 f6 adotigy

Tiszadorogmai kirendeltség (2 f6):

- 1 f¢ adoigy, pénziigy
- 1 18 Altalanos igazgatas

7. A Tiszatarjini Kozds Onkormdnyzati Hivatal koztisztviselgi

(1) A Tiszatarjani K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéi a helyszinen kotelesek a szilkséges
felvilagositisokat megadni az ligyfelek szamara, az altaluk kért beadvany tirlapokat 4tadni, az
tigyfelek beadvanyait dtvenni €s a helyben elintézhetd ligyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nyujtani.

(2)  Aziigyfélfogadasi napok és az érdemi munkdhoz sziikséges 1étszam megszervezése a
jegyzo feladata.

3) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

¢ hdazassagkotés
» valasztasok, népszavazas lebonyolitisa
o testiileti iilések, kézmeghallgatisok

s halasztast nem tird kézérdekl feladatok

(4)  Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz6, aljegyz0 eldzetes engedélye alapjan
térténhet.

(3) A dolgozd kikiildetése soran felmeriild koltségek elszamoldsa utélag torténik.
Az Utiszamlékat a jegyz0, aljegyz0 igazoidsa utan lehet szamfejteni.

8. Munkaértekezlet
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(1) A Tiszatarjani K6z6s Onkorményzati Hivatal irdnyitasi feladatainak dsszehangoldsara a
polgarmesterek sziikség szerint iilést hivhatnak ossze. Vezetdi feladatainak 6sszehangolasara
a jegyz6 munkaértekezletet hivhat &ssze.

(2) Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogoan, €rtékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni
a kovetkezo iddszak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni.

9. Pénziigyi, szamviteli rend

1) A Tiszatarjani Ko6zos Onkorményvzati Hivatal pénziigyi - szimviteli rendjét kilon
szabalyzat tartalmazza.

2 )A Tiszatarjani Koz6s Onkormanyzati Hivatal hazipénztiri, selejtezési, leltdrozasi,
iigykezelési, munka- tiz- balesetvédelmi és mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon
szabalyzatok tartalmazzak.

10. Ugyiratkezelés specidlis szabalyai

A Tiszatarjani Kézds Onkormanyzati Hivatal iktatasi és irattarazisi rendjét kiilon szabélyzat
tartalmazza.

11. Kiadmanyozas rendje
A jegyz6t illetd kiadményozasi jogkdrt ajegyzd kiilon szabalyzat szerint hatdrozza meg.

12. Az intézmény belsd ellendrzése:

Az intézmény a belsd ellenérzési feladatait belsé ellendr alkalmazasival latja el,  akinek
feladatait a koitségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 21§-a hatarozza meg.

13. Helyettesités rendje

(1) A jegyzbt az aljegyzd helyettesiti.,, mindketté tavolléte esetén a jegyzd altal kijelolt
koztisztviseld.

(2) Az ligyintézok a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

14. Szabadsag engedélyezése

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megelézéen be kell jelenteni a
jegyzbnek, ill. az aljegyzének. A szabadsag kiilondsen indokolt esetben soron kiviil is
engedélyezhetd.

15. Zaro6 rendelkezések

A Tiszatarjani Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddés Szabélyzatit az
dnkormanyzatok a képviseld-testileteinek jovahagyasidval a kihirdetés napjan 1éptetik
hatalyba.
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A jelen Szervezeti és Milkodési szabalyzat elfogadésdval a korabbi Tiszatarjani K&zos
Onkorményzati Hivatal SZMSZ-e hatélyat veszti.

V. fejezet

Zaro rendelkezések

A Tiszatarjani K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2019.
november hé .... napjan 1ép hatalyba.

Tiszatarjan Kézség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
72019. (XI. .) szdmu hatérozataval,

Gelej Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete
/2019. (XI. .) szam1 hatarozatdval,

Igrici Kozség Onkormanyzat Képvisel$-testiilete

/2019. (XI. .) szamu hatarozatéval jovahagyta.
Tiszadorogma K6zség Onkorményzat KépviselS-testiilete

/2019. (XI. .) szam hatarozatival jévahagyta.

Tiszatarjin, 2019. november 11.

Burainé Hajdu Eva
jegyzé

Bigre Lajosné Demeterné Nyeste Erzsébet  Kisldszlé Csaba Toth Zoltan
polgdrmester polgarmester polgarmester polgarmester

Burainé Hajdu Eva
jegyzd
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1.szamn melléklet

A Kézbs Onkormanyzati Hivatal szakagazati besoroldsa:

841105 — Helyi 6nkormanyzatok, tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A K6z6s Onkorményzati Hivatal altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcié szerint

r

Kormanyzati |
' funkei6 szdma |

. s -

Megnevezése

011130

(11140

jf)nkorményzatok ¢s Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és 4ltaldnos

igazgate’lsi tevékenysége

' Orszagos és helyi ncmzet1seg1 onkormanyzatl i gazgata51 tevekenysege

013210

:Atfogo terveze& és statlsztlkal szolgaltatasok

016010

Orszaggyulem onkormanyzatl €s europai parlamenti
kepv1selovalasztasokhoz kapcsolodo tevekenysegek

(16020

Orszagos és helyl nepszavazassal kapcsolatos tevekenysegek
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szam fiiggelék

A Kézos Hivatal altal ellitandé alaptevékenységet meghatarozé
jogszabilyok

2012. XC. torvény a kéménysepré-ipari kozszolgaltatasrol

2012. évi 1L t6rvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrol

2011. évi CXCVI. toérvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartisrol

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CVIIL térvény a kbzbeszerzésekrdl

2010. évi L. térvény a helyi 6nkorményzati képviselok és polgdrmesterek valasztasarol
2007. évi CXXIX. torvény a term6fsld védelmérdl

2007. évi CXXIIL. térvény a kisajatitdsrol

2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol

2004. &vi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas dltalanos szabalyairél
2003. évi CXXV. térvény az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenléség eldmozditasarsl
2003. évi XCII. térvény az addz4s rendjérol

2003. évi LXXXIX. térvény a kornyezetterhelési dijrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2000. évi XCVI. térvény a helyi énkormanyzati képviselék jogallasanak egyes kérdéseirdl
2000. évi XLIIL térveny a hulladékgazdalkodasrol

1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-felligyeletrol

1999. évi XLIIL torvény a temetokrol és a temetkezésrol
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1997. évi C. térvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlzoltdsagrol
1996. évi XXV. torvény a helyi dnkormanyzatok adossagrendezési eljarasardl

1994. ¢évi LXIV. térvény a polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseir6l és az
onkormanyzati képvisel6k tiszteletdijarol

1993. évi LXXVIIL torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozd egyes szabilyokrdl

1993. évi IIL térvény a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

1992. évi LXXXIX. torvény a helyi 6nkorményzatok cimzett és céltdimogatasi rendszerérol
1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1991. évi XXXIII. torvény egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak énkormanyzatok
tulajdonaba adésardl

1991. évi XX. tdrvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasdgi megbizottak,
valamint egyes centralis aldrendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. torvény a helyi adokr611990. évi XCIIL torvény az illetekekrdl

1990. évi LXV. térvény a helyi 6nkorményzatokrol

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrdl és
ellendrzésekrdl, valamint az ¢pitésiligyi hatdsagi szolgaltatasokrol |

313/2012. (XL 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentéciés és Informaciés Kézpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kizszolgalati tisztségviseldk részére adhatd
Juttatasokrol és egyes illetménypotiekokrol

85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus {igyintézés részletes szabalyairdl

45/2012, (I11. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a
kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi
nyilvantartasra, a kdzszolgalati alapnyilvantartasra és kzszolgalati statisztikai adatgytijtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokr6l

29/2012. (1. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirasairol
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol
321/2011. (XIL 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenl6ségi programok elkészitésének
szabalyairol és az esélyegyenl$ségi mentorokrol

306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az épitési beruhazasok kézbeszerzésének részletes
szabalyair6l

174/2011. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kézigazgatasi ¢s az ligykezel6i alapvizsgaro]
78/2010. (III. 25.) Korm. rendelet az elektronikus alairas kdzigazgatasi hasznalatdhoz
kapcsol6dé kovetelményekrol és az elektronikus kapcsolattartas egyes szabélyairdl

57/2010. (I1II. 16.) Korm. rendelet a rendelkezésre allasi timogatésra jogosult személyek
foglalkoztatasanak tAmogatisahoz sziikséges koltségvetési forras biztositasardl

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgaltatok és intézmények miiksdésének
engedélyezésérdl és ellendrzésérdl

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszdgos Statisztikai Adatgytijtési Program
adatgytijtéseirdl €s adatatvételeirol

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek,
valamint a telepiilésrendezesi tervek készitése sordn az orszégos, a kiemelt térségi és a
megyei Ovezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglaldsra  kételezett
dllamigazgatasi szervek korérdl és az eljaras részletes szabalyairdl

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatisi tevékenység folytatasanak
részletes feltételeirdl €s a szallashely-lizemeltetési engedély kiaddsanak rendjérél

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcid, a teriiletfejlesztési program és
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a teriiletrendezési terv tartalmi kévetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk €s kozzétételiik részletes szabalyairdl

21072009, (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
94/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet az egyes teriiletfejlesztési és onkormanyzati fejlesztési
célokat szolgdlo hazai tAmogatasi eldiranyzatokrdl sz010 korméanyrendeletek modositasardl
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrol

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhat6 egyes termel €s egyes szolgaltatd tevékenységekrol, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl €s a bejelentés szabalyairdl

221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kdzérdekii védekezés végrehajtasanak,
valamint az 4llami, illetve a kézérdekl védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairdl _

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirddvizek minéségi kovetelményeirdl,
valamint a természetes fiirdohelyek kijellésérdl €s lizemeltetésérdl

67/2008. (IIL. 29.) Korm. rendelet a kdzpénzekbdl nydjtott tamogatasok atlathatosagarol sz6lé
2007. évi CLXXXI. térvény végrehajtasardl

64/2008. (I11. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitdsdnak részletes szakmai szabalyairdl

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdmyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairdl

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhatd
eljarasi cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazdsarol
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az 4llami vagyonnal valé gazdlkodasrdl

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok
ellatasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérol €s illetékességerdl

245/2006. (XI1I. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitdasanak részletes
szabalyairdl

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjardl €s orszagos nyilvantartasarél

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocialis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a szocidlis
foglalkoztatasi tamogatasrol

104/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet a telepiiléstervezési és az Epitészeti-miszaki tervezési,
valamint az épitésiigyi miiszaki szakértdi jogosultsag szabalyairol

63/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének
és megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol

62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasanak
szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos
kovetelményeirdl

305/2005. (XIL. 25.) Korm. rendelet a kézérdekil adatok elektronikus kbzzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrol

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi hatosagi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol

224/2004. (VIL. 22.) Korm. rendelet a hulladékkezelési kézszolgaltatod kivalasztiasardl és a
kbzszolgaltatasi szerzd6désrol

221/2004. (VIIL. 21.) Korm. rendelet a vizgyiijt6-gazdalkodas egyes szabilyairdl

220/2004. (VIIL. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének

szabalyair6l 219/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérsl
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261/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a neveldsziil6i, a hivatasos neveldsziildi és a helyettes
sziiléi jogviszony egyes kérdéseirdl

241/2001. (XIL. 10.) Korm. rendelet a jegyzd hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskorérol
213/2001. (XI. 14.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkal kapcsolatos tevékenységek
vegzésének feltételeirdl

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsigrol

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasdnak egyes kérdéseirdl
245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési dnkorményzat jegyzéjénck az allatok
vedelmével, valamint az allatok nyilvantartdsdval kapcsolatos egyes feladat- és hatiskoreirél
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyadmhatésidgok, a terilleti gycrmekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgilatok és a személyes gondoskodast nyjté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrél

7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet a kiilfdldiek ingatlanszerzésérsl

38/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet a kozmiives ivovizellatistol és a kdzmiives
szennyvizelvezetésrol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az ¢nkormanyzatok tulajdondban 1évé ingatlanvagyon
nyilvantartési és adatszolgaltatasi rendjérl

22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkorményzatok polgarmestereinek és jegyzdinek,
valamint a koztirsasigi megbizottak népjoléti igazgatisi feladat- &s hatiskérének
megéllapitasarol

20/1992. (L. 28.) Korm. rendelet a helyi énkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kdzmivelédési, kézgylijteményi, mivészeti, tovabba mas kulturilis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hatdskdreirdl 19/1992. (I 28.)
Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztirsasigi megbizottak, valamint
egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskorének megallapitasaval kapcsolatos
t5ldmuvelésiigyi dgazati jogszabalyok modositdsarél 18/1990. (I. 31.) MT rendelet a viz- és
csatornadijnak a lakasok és a nem lakas céljara szolgal6 helyiségek bérlore vald atharitasarol
¢/2003. (IIL. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrol, a hizassagkdtési eljarasrol és a névviselésrdl
22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél sz616 2012. évi I1. térvény végrehajtasaval
kapcsolatos rendelkezésekrél, valamint ahhoz kapcsolodé egyes rendeletek médositasarol
49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti véddnéi ellatasrol

61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

29/2009. (X. 30.) OM rendelet az dnkorményzati hivatalok egységes irattdri tervének
kiadéasérol

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatisi engedély kiadésa irdnt fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol
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2. sz. fiiggelék
A Koz6s Hivatal kéztisztvisel6inek, munkavallaléinak feladatai

1.} Jegyzé:

- ellaja a jogszabdlyokban, SZMSZ-ben, az iigyrendben meghatérozott - e
tisztségébdl eredd — feladatokat,
- ellatja a képviseld-testiiletek miikddésével kapesolatos adminisztricids teenddket,
- koézrem(kodik a testiileti dontések eldkészitésében, végrehajtasaban,
- feligyeli a kézérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok intézését,
- gondoskodik a vélasztdsok elokészitésérdl, lebonyolitasardl, megteremti azok
technikai feltételeit,
biztositja a hivatali munka térvényességét és az eljarasi torvények hatalyosuldsat,
- agazati hatosagi feladatok jogszabalyok szerinti ellatasa,
- egyéb, itt fel nem sorolt feladatok ellatasa sziikség szerint,
- anyakdnyvi, allampolgdrsagi tigyek, csaladi iinnepek Icbonyolitasa,
- lakcimbejelentés,
- statisztikai adatszolgaltatasok,
- iktatdsi, irattarozési, selejtezési feladat ellatdsa az Tratkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint,
- TAKARNET rendszer kezelése
- alapité okiratok kezelése
- megéllapodasok kezelése
- ¢br 42 palyizatok kezelése
- pélyazatok kezelése
- KIR fenntartéi feladatok ellatisa (HH, HHH)
kérnyezettanulmanyok végzése
ebek és véddoltasuk
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- testilleti {léseken jegyzOkényvvezetés, a testiilet dontéseirdl az érintettek
értesitése, rendeletek, képviselo-testiileti hatdrozatok naprakész nyilvantartasa

Gelej telepiilés tekintetében még:

- telepengedélyezési eljardsok, miikddési engedélyek, kereskedelmi tigyek, hat6sagi
feladatok, képviselo-testiileti iilések el6készitése

- cgyéb, itt fel nem sorolt feladatok ell4tdsa sziikség szerint

Igrici telepiilés tekintetében még:

- telepengedélyezési eljarasok, milikodési engedélyek, kereskedelmi tigyek, hat6ségi
feladatok, képviselé-testiileti iilések elokészitése
egy¢b, itt fel nem sorolt feladatok cllatasa sziikség szerint
Tiszadorogma telepiilés tekintetében még:

- telepengedélyezési eljardsok, miikodési engedélyek, kereskedelmi tigyek, hatdsdgi
feladatok, képvisel-testiileti iilések elokészitése

- egyeb, itt fel nem sorolt feladatok ellatdsa sziikség szerint

2)Aljegyzo:

Tiszatarjani Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal vonatkozasdban tartés tavolléte esetén

helyettesiti a jegyz6t.

Igrici kézségre vonatkozdan:

A jegyzbre ruhédzott Gsszes hatdskor elldtdsa a munkaéltatéi jogkdr gyakorlasanak

kivételével.

- cellitja a jogszabalyokban, SZMSZ-ben, az iigyrendben meghatarozott e
tisztségébdl ered6 — feladatokat,

- ellatja a képviscld-testiiletek milkddésével kapesolatos adminisztraciés teendéket,

- kozremiikodik a testilleti dontések elokészitésében, végrehajtisiban,

- feliigyeli a kézérdek bejelentések, javaslatok, panaszok intézését,

- gondoskodik a valasztisok el6készitésérdl, lebonyolitdsarol, megteremti azok
technikai feltételeit,
biztositja a hivatali munka torvényességét és az eljarasi torvények hatilyosulasat,

- agazati hatosagi feladatok jogszabélyok szerinti ellatasa,

- testiileti liléscken jegyzOkonyvvezetés és annak aldirisa a polgarmesterekkel
egyiitt, a testiilet dontéseird! az érintettek értesitése, rendeletek, képvisels-testiileti
hatérozatok naprakész nyilvantartisa

- ipar- és kereskedelmi {igyek, miikidési engedélyek, telephely engedélyezési eljards
anyakonyvi, dllampolgdrsagi tligyek, csaladi iinnepek lebonyolitisa,

- lakcimbejelentés,

- statisztikai jelentések elkészitése

3.) Pénziigyi el6ado:
Tiszatarjan kozségre vonatkozdan:

A Tiszatarjani K6z6s Onkorményzati Hivatal vonatkozdsiban az allamhaztartasi,
szamviteli ¢s kdltségvetési torvény végrehajtisabol eredd feladatok:

- Az c¢ves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel Osszefiiggd valamennyi
tervezési, operativ  gazddlkodasi, nyilvantartasi feladatok  ecllatasa, ASP
szakrendszer
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- elozetes koltségvetési koncepeid dsszeallitasa,
koltségvetés kidolgozasa,
koltségvetés féléves, III. negyedéves, valamint éves beszamol6inak elkészitése,
kéltségvetés modositasara vonatkozo javaslat kidolgozésa,
- engedélyezett modositasok végrehajtasa a koltségvetésen,
- koltségvetési bevételek, kiadasok kdnyvelése — napldk, fokonyvek vezetése,
- banki utalasok,
- palyazatok pénziigyi elszamolasa
statisztikai kimutatasok készitése,
- pénztarellendrzés, Afa nyilvantartas vezetése,
- AFA bevalls elkészitése kozos hivatalra vonatkozéan
- ebr42 kezelése
- eadat kezelése
statisztikai adatszolgaltatisok,
kizremiikodik az onkorményzat pénziigyi-gazdalkoddsi szabalyozésainak
kialakitasaban, azok aktualizilasdban
- leltarozasi, selejtezési feladatok elvégzése
- palyazatok pénziigyi elszamolésa
egyéb, itt felsorolasra nem keriilé feladatok ellatasa sziikség szerint.
Helyettesm pénziigyi eloado6 (Gelej)

4.) Adéiigyi el6adé:

Tiszatarjan kozségre vonatkozdan,

- akdzponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

- az adok kivetésével, beszedésével, valamint az ad6igazgatdsi eljarassal és addzas
rendjével kapcsolatos jogszabiélyi feladatok,

- adok modjara behajthato koztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,

- ado- és értékbizonyitvany kiallitas,

- hagyateki iigyek

- szabadsdg-nyilvantartds

- Bursa Hungarica kezelése

- telepengedélyezési eljarasok, mikddési engedélyek, kereskedelmi tigyek

- statisztikai jelentések elkészitése
egyéb, itt felsorolasra nem keriil$ feladatok ellatasa szitkség szerint

Helyettes1t1 adoligyi eléado (Igrici)

5.) Igazgatisi el6ado:

Tiszatarjan kdzségekre vonatkozdan
szocialis igazgatassal kapcsolatos feladatok elvégzése, nyilvantartisok vezetése,
- gyamiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatok elvégzése, nyilvantartasok vezetése,
- koézfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyek
- KIR rendszer kezelése
- statisztikai jelentések elkészitése
- anyakonyvi, allampolgarsagi tigyek, csaladi iinnepek lebonyolitisa,
- lakcimbejelentés,
vagyonkataszteri nyilvantartas kezelése
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- iktatasi, irattdrozasi, selejtezési feladat ellatdsa az Iratkezelési Szabdlyzatban
foglaltak szerint,
katasztrofa védelmi feladatok ellatasa

- egyéb, itt felsoroldsra nem keriilé feladatok ellitasa szitkség szerint.

Helyettesiti: igazgatasi eldado (Gelej)

6.) Pénziigyi eléadé:

Tiszatarjan koézségekre vonatkozdan

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyek

- iktatasi, irattdrozasi, selejtezési feladat ellatdsa az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint,

- visszaigénylések MAK, Munkaiigyi kozpont

- ahéazi pénztirban 1év) valamennyi pénzeszksz s egyéb értékek kezelése
Vételi és haszonbérleti ajanlatok kezelése

- palyazatok pénziigyi elszamolasa

- KIR rendszer kezelése

- adat kezelése

- statisztikai jelentések elkészitése
egy¢b, itt felsoroldsra nem keriild feladatok ellatdsa sziikség szerint.

Helyettesm pénziigyi el6ado (Tiszatarjan)

7.) Pénziigyi és adéiigyi eléado
Gelej kozség vonatkozasaban

Az éves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel Osszefiiggd valamennyi
tervezési, operativ gazdilkodasi, nyilvantartdsi feladatok ellatasa, ASP
szakrendszer

- eldzetes koltségvetési koncepeid dsszedllitasa,

- koltségvetés kidolgozdsa,
koltségvetés féléves, III. negyedéves, valamint éves beszamoldinak elkészitése,

- koltségvetés mddositasara vonatkozd javaslat kidolgozasa,

- engedélyezett modositasok végrehajtasa a kéltségvetésen,

- kéltségvetési bevételek, kiaddsok kdnyvelése — naplok, fokdnyvek vezetése,

- banki utalasok,

- statisztikai kimutatdsok készitése,
pénztarellendrzés, Afa nyilvantartds vezetése,
AFA bevallas elkészitése

- ebr 42 kezelése

- eadat kezelése

- statisztikai adatszolgaltatasok,
palyazatok pénziigyi elszamoldsa

- KIR rendszer kezelése

- Kozremiikodik az Onkormanyzat pénziigyi-gazdalkodasi szabélyozésainak
kialakitasaban, azok aktualizalasiban
Leltarozasi, selejtezési feladatok elvégzése

- helyi ad6bél az ipariizési ado kezelése, végrehajtasa
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egy¢b, itt felsoroldsra nem keriilé feladatok ellatasa sziikség szerint
Helyettesiti: pénziigyi cldadé (Tiszatarjan)

8.) Igazgatasi eléado:

Gelej kozségre vonatkozoéan:

szocidlis igazgatassal kapcsolatos feladatok elvégzése, nyilvantartasok vezetése,
gyamiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok elvégzése, nyilvantartdsok vezetése,
kozbiztonsagi referensi feladatok ellatisa

anyakonyvi, allampolgarsagi tigyek, csaladi tinnepek lebonyolitasa,
lakcimbejelentés,

iktatasi, irattdrozasi, selejtezési feladat ellatdsa az Iratkezelési Szabilyzatban
foglaltak szerint,

statisztikai adatszolgaltatasok

egyéb, itt felsorolasra nem kertild feladatok ellatasa sziikség szerint

Helyettesiti: igazgatdsi el6ado (Gelej) anyakdnyv tekintetében titkarsagi eldadé (
Igrici)

9.) Igazgatisi és adéiigyi eléado:

Gelej kbzségre vonatkozban:

szocidlis igazgatdssal kapcsolatos feladatok elvégzése, nyilvantartisok vezetése,
gyamiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok elvégzése, nyilvantartasok vezetése,
statisztikai adatszolgaltatasok

a kozponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

az adok kivetésével, beszedésével, valamint az addigazgatisi eljarassal és addzas
rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,

adék maodjara behajthatéd kbztartozésok nyilvantartasa, behajtasa,

ado- és értékbizonyitvany kidllitds,

egyéb, itt felsoroldsra nem keriilé feladatok ellatasa szitkség szerint
¢lelmezésvezetdi feladatok ellatasa

Helyettesiti: pénziigyi el6adé (Gelej)

10.) Pénziigyi eload6

Igrici kézség vonatkozasaban

Az ¢ves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel Osszefliggd valamennyi
tervezési, operativ gazdilkoddsi, nyilvantartisi feladatok ellatisa, ASP
sazakrendszer

elozetes koltségvetési koncepcid Gsszedllitasa,

kdltségvetés kidolgozasa,

koltségvetés féléves, I1l. negyedéves, valamint éves beszamoloinak elkészitése,
koltségvetés modositasara vonatkozo javaslat kidolgozasa,

engedélyezett modositasok végrehajtasa a koltségvetésen,

koltségvetési bevételek, kiadésok kdnyvelése — naplok, fokonyvek vezetése,

banki utalasok,
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statisztikai kimutatasok készitése,

KOVA kételezettségvallalasi program kezelése

ebr 42 rendszer kezelése

eadat kezelése

pénztarellendrzés, Afa nyilvintartas vezetése,

AFA bevallas elkészitése

statisztikai adatszolgéltatasok,

ingatlanvagyon kataszter kezelése

statisztikai jelentések elkészitése

palyazatok pénziigyi elszamolésa

KIR rendszer kezelése

Kézremikodik az 6nkorményzat pénziigyi-gazdalkodasi szabdalyozésainak
kialakitasaban, azok aktualizéldsiban

Leltarozasi, sclejtezési feladatok elvégzése

egyéb, itt felsorolasra nem kertil6 feladatek ellatisa szlikség szerint
Helyettesiti: pénziigyi el6adé (Tiszatarjan)

11.) Titkarsagi el6adé:

Igrici kozségre vonatkozéan:

szocidlis igazgatdssal kapcsolatos feladatok elvégzése, nyilvantartasok vezetése,
gyamiigyi igazgatassal kapesolatos feladatok elvégzése, nyilvantartisok vezetése,
kézbiztonsagi referensi feladatok ellatisa

anyakonyvi, allampolgdrsagi iigyek, csaladi tinnepek lebonyolitasa,
lakcimbejelentés, TSZR rendszer kezelése

tovdbbképzési tervvel kapcesolatos feladatok kezelése

visszaigénylések kezelése MAK

Bursa Hungarica kezelése

képviselS-testiileti 1ilés anyagainak &sszeallitasa, jegyzokonyv vezetése, TERKA
program kezelése

alapité okiratok kezelése

kdrnyezettanulmanyok készitése

KIR kezelése (HH, HHH jelentés)

statisztikai adatszolgaltatasok

a hazi pénztirban 1évé valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek kezelése
Helyettesiti: szociélis el6ado (Igrici) anyakonyvi lgyek : igazgatasi eldadd (Gelej)

12.) Igazgatisi el6ado:

Igrici kdzségre vonatkozodan:

szocialis igazgatdssal kapcsolatos feladatok elvégzése, nyilvantartasok vezetése,
munkaligyi adatbazis kezelése

OFEP jelent6 program kezelése

kdzmunkaszerzédések, szabadsigok nyilvantartasa, jelenlét iv, munkanaplé
vezetése

visszaigénylések Munkaiigyi kézpont felé

telepiiléstisztasagi feladatok

ebek-és védGoltasuk
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iktatdsi, irattdrozasi, selejtezési feladat ellatisa az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint,

- statisztikai adatszolgéltatasok

- egyéb, itt felsoroldsra nem kertild feladatok ellatisa sziikség szerint
Helyettesiti: titkdrsagi el$ado (Igrici)

13.) Adéiigyi eléadé
Igrici kozségre vonatkozdan:

- Az dves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel Osszefliggd valamennyi
tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatisa,
elézetes koltségvetési koncepei6 dsszeallitdsa,
- koltségvetés kidolgozasa,
- koltségvetés féléves, 111, negyedéves, valamint éves beszémol6inak eikészitése,
- kéltségvetés médositasara vonatkozé javaslat kidolgozasa,
- engedelyezett médositasok végrehajtdsa a koltségvetésen,
koltségvetési bevételek, kiadasok kdnyvelése — naplok, fokonyvek vezetése,
banki utaldsok,
- statisztikai kimutatdsok készitése,
- pénztirellenérzés, Afa nyilvantartas vezetése,
- AFA bevallss elkészitése
statisztikai adatszolgiltatasok,
a kdzponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,
- az adok kivetésével, beszedésével, valamint az adoigazgatisi eljardssal és ad6zas
rendjevel kapcesolatos jogszabalyi feladatok,
- adok mddjara behajthatd kdztartozdsok nyilvantartisa, behajtasa,
- ingatlanvagyon kataszter kezelése
statisztikai jelentések elkészitése
- palyazatok pénziigyi elszamolasa
- KIR rendszer kezelése
- Kozremiikkddik az Onkorményzat pénzligyi-gazdalkodasi szabalyozasainak
kialakitasaban, azok aktualizaldsidban
Leltarozasi, selejtezési feladatok elvégzésc
egy¢b, itt felsorolasra nem keriilé feladatok ellatisa sziikség szerint
Helyettesiti: adotigyi eldado (Tiszatarjan)

14.) Adéiigyi, pénziigyi eléado6
Tiszadorogmakdzségre vonatkozoan:

Az c¢ves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel Osszefiiggd valamennyi
tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartdsi feladatok ellatasa, ASP
szakrendszerben

- statisztikai kimutatasok készitése,
pénztarellenorzés, Afa nyilvéantartas vezetése,

- AFA bevallés elkészitése

- statisztikai adatszolgdltatasok,
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- akézponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

- az adok kivetésével, beszedésével, valamint az addigazgatasi eljirassal és addézas
rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,

- addék mdédjara behajthaté kdztartozdsok nyilvantartisa, behajtasa,
statisztikai jelentések elkészitése
palyazatok pénziigyi elszamol4sa

- KIR rendszer kezelése

-  Kozremilkodik az onkormanyzat  pénziigyi-gazdalkod4si szabalyozisainak
kialakitdsdban, azok aktualizalisiban

- Leltarozasi, selejtezési feladatok elvégzése

- anyakényvi feladatok ellatisa
kézmunkaszerzédések, szabadsigok nyilvantartdsa, jelenlét iv, munkanaplé
vezetése, visszaigénylés elkészitése

- egyeb, iit felsoroldsra nem keriil3 feladatok elldtésa sziikség szerint
Helyettesiti: adbiigyi el6adé (Tiszatarjn)

15.) Igazgatasi el6adé:

Tiszadorogma kdzségre vonatkozdan:

- szocidlis igazgatassal kapcsolatos feladatok elvégzése, nyilvantartasok vezetése,

- munkaiigyi adatbazis kezelése

- OEP jelentd program kezelése
visszaigénylések Munkatigyi kdzpont felé

- telepiiléstisztasagi feladatok

- ebek-és védboltasuk

- iktatasi, irattarozasi, selejtezési feladat ellatdsa az Iratkezelés Szabalyzatban
foglaltak szerint,
statisztikai adatszolgaltatasok

- palyazatok kezelése

-~ Bursa Hungarica kezelése

- testiileti iilések nyilvantartdsa

- egyéb, itt felsoroldsra nem keriils feladatok elltdsa sziikség szerint
Helyettesiti: igazgatssi el6adé (Igrici)

A Kézds Onkorményzati Hivatal dolgozdinak munkakérének atadasarol, illetve 4tvételérsl
személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrd] késziilt Jjegyz8kényvben fel kell tiintetni:
— az atad4s-atvétel idépontjat,

— amunkakoérrel kapcsolatos tajékoztatdst, fontosabb adatokat,

— afolyamatban 1év§ konkrét iigyeket,

— az atadisra keriil8 eszkdzoket,

— az atadé és dtvevd észrevételeit,

— ajelenlévék alairasat.
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Az dtadds-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kdovetéen legkesdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr 4tadas-atvételével kapcsolatos  eljaras lefolytatasarol a jegyzs, aljegyzé
gondoskodik.

3. sz. fiiggelék

A Kozds Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorei:
- jegyzb,

- aljegyz6,
minden beosztott kéztisztviseld.
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4. sz. fiiggelék

Tiszatarjini Kozos ﬁnkorményzati Hivatal 4ltal hasznalt bélyegzik lenyomata

Tiszatarjin Kézos ﬁnkormﬁnyzati Hivatal székhely:

Tiszatarjan Kézos (")nkormzinyzati Hivatal Geleji Kirendeltség:
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Tiszatarjan Kozos (")nkormsinyzati Hivatal Igrici Kirendeltség:

Tiszatarjan Kézés Onkorméanyzati Hivatal Tiszadorogmai Kirendeltség:

A képzettségi potiékra jogosité munkakdrokrsi

5.5z fiiggelék

A képzettségi potlék mértékét a kbzszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011, évi CXCIX.
torveényben foglaltak szerint kell megaliapitani.
A képzettségi potiék mértékét a kdzszolgalati tisztvisel6k részére adhato

juttatasokrol és egyes illetménypotiékokro! sz616 249/2012. (VII.31.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint kell megallapitani.

Munkakor

Képzettség

Jegyzé

Fels6foku szakképesités
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il Penziigyi gazdalkodasi Ugyintézé Fels(jfpkl] {S\l!amha’ztartési
szakképesités

| Pénztaros Felséfokl szakképesités

Anyakdnyvvezets Emelt szint(j szakképesités

Egyéb igazgatasi tigyintézs Felséfokl szakképesités

Adolgyi tgyintézé Felstfok szakképesités
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