Ugyiratszam: 1903-7/2015

Tabi Kézés Onkorméinyzati Hivatal
‘Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tab Vairos, Lulla, Sérsekszolés, Torvaj, Zala, Bdbonymegyer és Zics Kozségek
Onkormanyzatinak Képviselo-testiiletei az Allamhaztartasrol sz0lo-2011. évi CXCV. tbrvény
10. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, valamint az allamhaztartasrél szolo
torvény veégrehajtasira kiadott 368/2011. (XIL1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) (5) bekezdésében -
meghatdrozottak figyelembevételével a Tabi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatdt az alabbiak szerint fogadjak el. '

1. Fejezet

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALRA VONATKOZO
ALAPRENDELKEZESEK

1.) A hivatal neve, székhelye:

Tabi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
8660 Tab, Kossuth L. u, 49

2.) A hivatal létrehozasarol sz616 jogszabély: 2011. évi CLXXXIX. Térvény
3.) A hivatal térzskényvi azonosité szdma: 807931

4.) Az alapitas idopontja: 2013. januar 1.

5.) Jelenleg hatilyos alapité okirat kelte és szdma;

2012. 12. 20. alapité okirat 14-TNY-376-1/2013
2014, 02. 24. alapité okirat 14-TNY-2143-1/2014
2015. 03. 26. alapito6 okirat 01-980-1/2015

2015. 03. 26. modosité okirat 01-980/2015

A Tabi Kézés Onkormanyzati Hivatal alapito okiratit Tab Viaros Onkonnényzaténak
keépviselS-testiilete a 282/2012. (XII. 20.) szamn hatarozataval,

Babonymegyer Kozség Onkorméanyzatinak KépviselG-testillete a 174/2012. (XII. 20.) szdmq
hatérozataval,

Lulla Kozség Onkorményzatanak Képvisels-testillete a 111/2012. (XIL 20.) szamu
hatérozataval,

Sérsekszdlos Kozség Onkorméanyzatinak Képviselo-testillete a 111/2012. (XIL 20.) szamu
hatarozataval,

Torvaj Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a  114/2012. (XI1.20) szamu
hatarozataval,
Zala Kozség Onkorminyzatanak KépviselS-testilete a  94/2012. (X11.20.) szamt
hatarozataval,

Zics Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 94/2012. (XI1.20.) szamu hatarozataval
hagyta jova.



6.)

Alaptevékenységi szakagazat:

841105 Helyi onkormanyzatok valamint tdbbeélt  kistérségi  tarsuldsok
tevekenysége

1)

8.)

9.)

Alaptevékenységi TEAOR:
8411 Altaldnos kézigazgatas
Adodszam:

15807937-2-14

KSH statisztikai szamjel:

15807937-8411-325-14

10.) Iranyito/feliigyeleti szerve és cime:

Tab Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
8660 Tab, Kossuth L. u. 49.

Az alapitéi jogokat gyvakorld iranvito szervek:

»

»

Tab Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

8660 Tab, Kossuth L. u. 49.

Béabonymegyer Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
8658 Babonymegyer, Dozsa Gy. u. 50,

Lulla Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete

8660 Lulla, Kossuth L. u. 43.,

Sérsekszolos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
8660 Sérsekszblds, Szabadsag u. 15,

Torvaj Kézség Onkormanyzatanak Kepv1selo testulete

8660 Torvaj, Kossuth u. 23.,

Zala Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

8660 Zala, Kossuth u. 65.,

Zics Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

8672 Zics, Petofl S. u. 1.

igazgatasi

11.) A hivatal altal ellaitando és a szakfeladat rend szerint besorolt alaptevékenységek a
kovetkezok:

kormanyzati funkcidészam

kormanyzati funkcio megnevezése

(011130

Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd
¢€s dltalanos igazgatasi tevékenysege




2 | 011220 Ado-, vam- és jc'jVedéki igazgatas
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013350 ' Az dnkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal

4 _ .

kapcsolatos feladatok

5 016010 : : | Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti

‘ képviseldvalasztisokhoz kapesolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népsiavazéssal kapesolatos

6 tevékenységek |

7 016030 Allampolgarsagi ligyek

8 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
061010 ' Lakéspolitika igazgatasa

10 | 076010 Egészségiigy igazgatasa

11 | 082010 Kultira igazgatasa

12 | 098010 Oktatds igazgatasa

13 109010 Szocialis szolgaltatdsok igazgatasa
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,

14 Uzemeltetési egyéb szolgaltatasok

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

12.) A hivatal illetékessége:
 Illetékességi teriilete:
Tab varos,
Babonymegyer kozség,
Lulla kézség,
Sérsekszolos kozség,
Torvaj kézség,
Zala kdzség,
Zics kozség kozigazgatasi teriilete.

VYV VVVYY

Mikodesi kore:  (jegyz6i hataskorbe tartozd szocialis, birtokhaboritas, hagyaték,
anyakonyvi igazgatds, népesség nyilvéantartés, épitésiigyi ignzgatasi igyek})

Gyermekjoléti, gvermekvédelmi és szocidlis szolgaltatisok engedélvezése:
331/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat és

hataskérok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérsl melléklete
alapjan.

Telepengedélyek kiaddsa: 57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep
létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termelé és egyes szolgaltatd
tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyair6l.




Temetkezési szolgaltatds engedélyezése:
145/1999. (X. 01.) Korméanyrendelet a temetokrdl és a temetkezésrél szold 1999, évi
XLIIL Térvény végrehajtasarol.

Zaj- és rezgésvédelem:
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairdl. ' '

93/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet a zajkibocsatdsi hatarértékek megallapitasanak,
valamint a zaj- és rezgéskibocsatés ellenérzésének modjarol.

Epitééhatéség:
343/2006. (XIL. 23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az ¢pitésteliigyeleti hatosagok
kijeldlésérol és mikodési feltételeirdl.

13.) A hivatal alapité okirata jelen szabalyzat 1. sz, melléklet képezi.

14.) A Tabi K6zds (")nkorményzati Hivatal gazdalkodé szervezetet nem alapitott.

15.) A szervezeti és miikodési szabélyzatban nevesitett valamennyi munkakdrhoz tartozo
feladat- és hataskdroket, a hataskdrok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az

ezekhez kapesolddo felelsségi szabdlyokat a K6zés Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje és
a munkakdri lefrasok tartalmazzak. '

II. Fejezet
A KOZOS ,(")NKORMANY’ZA}TIr HIVATAL, VALAMINT BELSO SZERVEZETI
EGYSEGEINEK FELEPITESE, AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATAI

1.) A koézds Onkorményzati hivatal szervezeti .dbrajat jelen szabalyzat 2.sz.melléklete
tartalmazza.

2.) A Tabi K6z6s Onkormanyzati Hivatal mikodési rendje

a.) Munkarendje:

A munkaidd
- hétfotol cstitortokig 8 oratél 16.30 percig,
- pénteken 8 oratol 14.00 oraig
tart.

b.) Aziigyfélfogadas rendje:
A kozds Oonkormanyzati hivatalban a székhely telepiilésen - Tabon - ligytélfogadast tart
valamennyi szervezeti egység az alabbi idében:

hétfo:  délelott 8-11.30-ig,  délutan 12-16 6raig,

szerda: déleldtt 8-11.30 ordig, délutdn 12-16 oraig,

péntek: délelott 8-11.30 oraig.

A jegyzd vagy megbizottja a kdzségben az alabbi idépontban tart tgyféifélfogadast:



Babonymegyeren: Hétfon 8-10 6raig
Lullan: Kedden 8-10 éréig
Sérseksz6loson: szerdan 8-10 oraig.
Torvajon: Csiitortokon 8-10 oraig
Zalan: Pénteken 8-10 o6raig

Zicsen: hétfon 8-10 draig

c.} Munkaltatdi jog gyakorlasa:

A jegyz6t a Motv. 83. § ¢) pontja szerint Tab Varos Polgarmestere nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az aljegyz0t — a jegyz0 javaslatara, a jegyzOre vonatkozo szabalyok szerint Tab Viros
Polgarmestere nevezi ki. Az egyéb munkaltatdi jogokat felette a Jegyzé gyakorolja.,

A hivatal dolgozoi tekintetében a kinevezéssel, vezetdi megbizassal, felmentéssel,
vezetdi megbizas visszavondsival, az dsszeférhetetlenség megallapitasaval, a fegyelmi
tigyekkel, a bérezéssel, dtsorolasokkal, jutalmazéssal kapesolatos munkaltatoi jogokat
a Jegyz0 gyakorolja, a polgarmester egyetértésével az &ltala meghatarozott kérben,

Az irodavezetdk esetében az egyéb munkaltatoi jogokat is a jegyzd gyakorolja,

A fenti munkaltatéi jogokon kiviil az egyéb munkaltatéi Jogokat az irodahoz tartozo
dolgozoknal az irodavezetd gyakorolja.

d.) Munkakoéri leirds:

A koz8s onkormanyzati hivatalban dolgozé vezetdk és ligyintézok, Ugyviteli
feladatokat ellatok, és fizikai alkalmazottak feladat- és hatdskorét a jegyzd altal
meghatarozott tartalma munkakdri leiras tartalmazza.

e.) Az értekezletek rendije:

a jegyzé sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart,
ahol ért¢keli a hivatal munkajét, feladatai ellatdsanak eredményességét, valamint a

kovetkezd idészakra vonatkozo feladatokat, célkitiizéseket, melyr6l emlékeztetd
késziil.

a Jegyz$ az irodavezetdk részvételével havonta vezeti megbeszélést tart, amelyen
értékeli az eldz8 hénapban elvégzett munkat, ismerteti és kiadja a kovetkezé honap
feladatait, id6szakonként beszamoltatja az irodavezetOket a kiadott feladatok,
hatdrozatok végrehajtisardl, tovabbd az irodavezetdk tajékoztatast adnak egyes
ligyekben, a vezetdi értekezletekrdl - szitkség esetén - emlékeztetd késziil,

az irodavezetok szitkség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal dolgozéi
értekezletet tartanak, amelyekrol — sziikség szerint - emlékeztetd késziil.

£) A helyettesités rendje:

az ligyintézOk helyettesitését a munkakori leirasok tartalmazzak,

az irodavezetdk helyettesitését a jegyz0 szervezi meg,

kiilsé helyettesité csak tartés, egy honapot meghaladé tavollét esetén akkor
alkalmazhato, ha a feladat elldtasa belsé helyettesitéssel nem oldhatd meg.



g.) A kiadminyozas rendje:

A kiadmanyozas rendjét sajit hataskorben a polgarmester és a jegyzé szabalyozza.

h.) Az ligviratkezelés rendje:

32

a hivatal igyiratkezelése kozpontositott, az iigyiratkezelés részletes szabélyait kiilén
szabalyzat tartalmazza, ‘

a titkos iratok kezelését a szervezési iroda ezzel megbizott dolgozdja végzi.

A bélvegzdk haszndlata:

A kozos dnkormanyzati hivatal bélyegzéit kiadmanyozasi joggal felruhdzott dolgozok
haszndlhatjak, akik felelések a bélyegzék megdrzéséért, és rendeltetésszerii
hasznalataért,

a bélyegzOkrdl a Szervezési Iroda ezzel megbizott dolgozdja nyilvantartast vezet.

A munkavégzés szabalvai:

A hivatali dolgozok munkavégzésére vonatkozo szabalyokat:

- szabadsagolas rendjét,

- munkaido felhasznalasat,

- a hivatali gépjarmiivek hasznalatat,

- kikiildetések rendjét,

- a munkakor jogviszony megsziinése esetén atadasat,
- a hivatali helyiségek haszndlatat

a jegyz6 altal kiadott kdzszolgalati jogviszonyban allo koztisztviseldk és iigykezelok
esetén az egységes kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

3.) A ko6z0s Onkormanyzati hivatal szervezeti egységei megnevezését, felépitését és
engedélyezett foglalkoztatotti 1étszamat jelen szabdlyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

4.} Az egyes szervezeti egységek feladatai:

a./ Szervezési Iroda

Onkormanyzati feladatok:

Ellatja:

- aprotokollaris ligyek intézését, valaszol a polgarmesterhez cimzett levelekre,

- apolgarmester, alpolgarmester tigyfélfogadasaval kapesolatos feladatokat,

- a polgarmester, jegyzd dontéseinek, egyéb intézkedéseinek elokészitését,
végrehajtasat,

- a hivatal belsdé szabdlyzatainak elkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat,



a kozalapitvanyokkal kapcsolatos jogi ligyek intézéset, adminisztrativ jellegii
feladatok koordinalasat,

szervezi €s figyelemmel kiséri a lakossaggal, sajtoval valo kapcsolattartast,
a képviselo-testiilet, a polgarmester, a jegyzo hataskorébe tartozdé munkaltatoi Jogok
gyakorldsaval kapcsolatos el6készito feladatokat,

a személyi anyagok nyilvantartasat,
az adatszolgaltatas: kotelezettséget, kozszolgalati alapnyilvantartas vezeteset

a hivatalvezetoi forumok, értekezletek szervezését, miikddtetését,

a képviseld-testiilet, a bizottsagok iiléseinek elokészitését,

a testilleti, bizottsagi llésekrdl jegyzékonyvek elkészitését,

a testiilett dontések nyilvantartasat, kihirdetését, az Gnkormanyzati rendeletek
egységes szerkezetbe foglalasat, a dontések hatalyosulasanak vizsgalatat,

az informatikai feladatokat, az ligyintézés egyszeriisitését segitd gépi feldolgozasi
rendszerek mikodtetését,

a polgarmester, valamint az onkormanyzati képviselok részvételével zajlo
latogatasok, talalkozok megszervezését, szervezi mas Snkormanyzat képviseldinek,
kiildbtteinek fogadasat, |
a hivatali dolgozok tovabbképzeéseinek szervezését,

a munkaltatoi tamogatasok ligyintézését,

az orszaggylilési képviseldi, a helyi énkorményzati képvisel6i valasztasok, orszagos
¢s helyi népszavazasok elékészitésének feladatait,

az oktatassal kapcsolatos feladatokat,

a hivatali levelezéssel kapcsolatos feladatokat,

a kdzponti fénymasold gép, fax kezelését,

a tisztségviseld, kérelem alapjan a hivatali dolgozdk engedélyezett szallitisdval
kapcsolatos gépjarmi-vezetési feladatokat,

az intézmények iranyitasaval, miikodésével Osszefiiggh testiileti elbterjesztések
elokészitésével kapesolatos feladatokat,
a varoskomyeki telepiilésekkel kotott kdzoktatasi, egészségligyi feladat ellatasa,
szakmai szolgaltatasi tarsulasok mitkddésével Ssszefiiggo feladatokat,

az egészségiigyi alapellatas biztositasahoz sziikséges megallapodasok eldkészitését,
belsd ellendrzést,
vagyongazdalkodast,

az dnkormdnyzati lakasok és nem lakas céljara szolgalé helyiségek bérbeadisaval
kapcsolatos feladatokat,

fizetési meghagyasi kérelem é&s végrehajtasi lap kiallithsa irdnti kérelem
elokészitésével kapesolatos feladatokat,

a kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat.

Kézremikodik:

a polgarmester, jegyz6 hivataliranyitasi, vezetési feladatainak ellatisiban,

a jegyzd jogalkalmazasi torvényességi felligyeleti feladatainak gyakorldsdban,

a koztisztviselok teljesumenyertekelesevel minositésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasban,

fegyelmi vétség alapos gyanija esctén a fegyelmi eljards meginditasaval,
lefolytatasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

a jegyzd torvényességi ellendrzési feladatainak gyakorlasaban,

az Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolataival &sszefligghd szervezési feladatok
cllatasaban,



- az Onkormdnyzat dltal fenntartott oktatasi, kozmivelddési, egészségiigyi,
intézmények létesitésével, atszervezésével, irdnyitdsaval, feliigyeletével,
mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasban,

- az intézmények koltségvetésének vdrosi szintii elokészitésében,

- az onkormanyzat oktatasi, kdzmiivel6dési, sport célkitiizéseinek érvényesitésében,

- avarosi szintli oktatasi, k6zmivel$dési, sportrendezvények szervezésében.

Ellenérzi:
- eclbzetesen a testilleti, bizottsagi eldterjesztéseket tartalmi, torvényességi
szempontbdl,

- torvényességi szempontbol az Onkormanyzati intézmények, feladatellatasat,
milkddtetését,

- torvényességi szempontbol a Tabi Koézos Onkormanyzat Hivatal irodainak
lgyintézését, feladatellatasat.

Allamigazgatisi feladatok:

Eliatja:
- az intézmények szakmai munkéjanak figyelemmel kisérésével kapesolatos
feladatokat,

- asajatos nevelési igényli gyermekek ovodai ellatasaval kapcsolatos tigyeket,
- az anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

- ahagyatéki leltarozassal kapesolatos feladatokat,

- lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenbrzi:

- hatosagi ellendrzés keretében vizsgélja, hogy a fenntartd a kéznevelési intézményt
az alapito okiratban és a miikddéshez szilkséges engedélyben meghatarozottak
szerint miksdteti-e, _

- torvényességi szempontbél az intézmények feladat ellatast, mikodését.

Egyéb feladatok:

Ellatja:

- portaszolgalatot,

- postai kiilldemények atadasat-atvételét,
- kisebb karbantartasi feladatokat.

b.) Hatésdgi Iroda:

Onkorminyzati feladatok:

Ellatja:
- a kepviselo-testiilet hataskorebe tartozé méltanyossagi lgyek eldkészitésével

kapcsolatos feladatokat, .
- a szocidlis igazgatasrd! sz0l6 tdrvényben és helyi rendeletben a bizottsdgok, a
polgarmester hataskorébe tartozd tigyek elokészitését, a dontések végrehajtasat,



- a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos nkormanyzati fclada'tokat, melynek
keretében biztositja a veszélyeztetett kiskortak pénzbeni és természetbeni ellatasat,
- gondoskodik az adatvédelmi kévetelmények betartasardl,

.- akdrnyezet- és természetvédelemmel kapesolatos 6nkorményzati feladatokat,
- biztositja a kdrnyezet védelmét szolgald jogszabalyok végrehaijtasat,

Kozremikodik:

- a pénziigyi koncepcio, terv, felhalmozasi, fejlesztési célkitiizéseinek, elbirdnyzatdnak
tervezésében, a végrehajtisrol szol6 beszamold szakmai értékelésében,

- a foldrajzi nevek megallapitisdval, megvaltoztatiséval, kapcsolatos déntések
elokészitésében.

Allamigazgatssi feladatok:

Ellatja:

- akiemelt épitésiigyi hatdsagi feladatokat,

- atelephely engedélyezési feladatokat,

- abirtokvédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

- azlizletek mikddésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

- a hatosagi igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, adatszolgaltatasokkal kapcsolatos
feladatokat,

- agyermek- ¢s ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jegyzdi feladatokat,

- kdzgyogyellatasi igazolvany kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

- a helyi vizgazddlkodassal kapcsolatos jegyzéi hatdskérbe utalt els6fokd hatosagi
feladatokat,

- a komyezet- és természetvédelmi, foldmivelésiigyi, allategészségiigyi, viziigyi,
kapcsolatos feladatokat.

Kozremikodik:

- a hulladekgazdalkodassal kapesolatos feladatok ellétasaban, szennyviztisztito telep
kijeldlésében, :
- az ebek veszettség elleni kotelezd védBoltasanak megszervezésében.

Ellendrzi:
- az Uzletek mikodésének torvényességét.

Egyéb feladatok:

Ellatja:
- iktatasi feladatokat.

c.) Pénziigyi Iroda:

Onkormdnyzati feladatok:




Ellatja:

a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviseldk hataskorébe tartozd pénziigyi —
gazdasigi dontések el6készitését,

a kozponti koltségvetés figyelembevételével a telepiilés éves koltségvetésének
megtervezesét, elkészitését,

az ¢ves ¢s hosszabb tivii pénziigyl koncepciok kidolgozasaval kapcsolatos
feladatokat, :

az éves koltségvetés vegrehajtasanak feliigyeletét az dnkormaényzati kéltségvetési
szerveknél, :

a kéltségvetési szervek penzellatasat

a kimend szamlazdssal kapcsolatos feladatokat, a kovetelések behajtasat,

a Tabi Kozos Onkormanyzati Hivatal operativ gazdalkodasat, kialakitja a
szamviteli rendjét,

a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetését, havi féléves, hdromnegyed —éves és éves
informaciét szolgaltat az allamhaztartas szamara,

az Onkormanyzat zarszamadasinak elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
elszamol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal, elkésziti az oénkormanyzat
kdltségvetési beszamoldjat,

az SZJA-val Osszefliggd munkaltatéi és az AFA-val kapcsolatos addalanyi
feladatokat,

a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat, valamint vezeti a targyi eszkdzok

nyilvantartasat,

a gépjarmy lgyintézést, a gépjarmilvek lizemanyag elszamolasat,

a helyi adokrol szolé rendelet-tervezetek elkészitését, a rendeletek végrehajtasaval
kapesolatos feladatokat,

a vagyonnyilvantartissal kapcsolatos feladatokat,
elkésziti a vagyonleltart,
kezeli az 6nkormanyzat vagyonat.

Kozremiikddik:

a koltségvetés végrehajtasaban,

a pénziigyi vonatkozas\ agazati intézkedések, palyazatok kidolgozasaban,

az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesitésében,
a vagyon hasznositasaval kapcsolatos szerzddések elokészitésében.

Ellendrzi:

penziigyi, gazdasagi szempontbdl az dnkormanyzati koltségvetési szerveket.

Allamicazoatasi feladatok:

Ellatja:
- a hataskorébe utalt elsdfok adéhatdsagi, adoigazgatasi feladatokat.

d.) Varosiizemeltetési Iroda:
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(")nkorménxgati feladatok:

Ellatja:
- akozteriilet fenntartassal kapesolatos feladatok szervezését,

- a koziizemi szolgaltatasok dijainak meghatarozasaval kapcsolatos  testiileti
eloterjesztések elokészitéseét,

- az intézmények feltjitdsanak elokészitésével kapesolatos feladatokat,
- ateleplilésrendezéssel, telepiilésfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,
- akozteriilet hasznalattal kapcesolatos feladatokat,

- amezOdr szolgalat mitkodésével Gsszefliggod feladatokat.

Kdzremukodik:

- avarosfejlesztéssel, varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
- az 6nkormanyzati beruhazasok eldkészitésében és lebonyolitasaban,

- a Tabi Gazdasagi Miszaki Ellaté Szervezet fenntartdi irdnyitasaban,

- avagyon hasznositasaval kapcsolatos szerzddések eldkészitésében,

- az dnkormanyzat vagyonanak kezelésében.

Ellendrzi:

- avéaros kdzterileteinek arculatat,

- akozteriilet hasznalatra vonatkozé szabélyok betartasat,

- akegyeleti kdzszolgaltatasi szerzédésben foglaltak betartasat,
- akoztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitését.

Allamigazgatési feladatok:

Ellatja:

- avasar, piac rendezésére jogosultak nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,
- akozteriilet feligyelettel kapcsolatos feladatokat,

- akatonai, polgan védelmi feladatokat.

5.) A jegvzd, az aljegyzi, az irodavezetdk fobb feladatai:

a.) A jegvzo:

A jegyz0 Motv.-ben meghatarozott feladatai, amelveket a kéz8s énkormanvzati hivatal
bevonasaval lat el:

A Motv. 81. § (1) bekezdése értelmében a Jegyzo vezeti a polgarmesteri hivatalt vagy a
kdzos dnkormanyzati hivatalt,

(2) A jegyzét az aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyzo altal meghatarozott feladatokat,

(3) A jegyzé

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben;

b) gyakorolja a munk&ltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kdzés dnkormanyzati
hivatal koztisztviseléi és munkavdllaloi tekintetében, tovibba gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében;
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¢) gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapesolatos feladatok ellatasardl;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képvisels-testiilet, a képvisels-testiilet bizottsaganak

tilésén; ‘

e) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képvisel§-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a

dontésiik, mikddésiik jogszabalysértd;

£ évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

h) dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a hatdskorébe utalt Snkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi iigyekben;

J) a hatdskdrébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

k) rgziti a talalt dolgok nyilvantartdsiba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kordzési
nyilvantartasi rendszerr§l és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasardl szolé

térvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadést
kovetden torh azokat.

(4) A polgirmester cgyetértése szilkséges — az altala meghatdrozott kdrben — a
polgarmesteri hivatal, a kozos onkorményzati hivatal koztisztviseléje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasshoz.

A jegyz feladatai:

1. Elokeésziti a képviselo-testiletek és a bizottsagok elé keriild
eldterjesztéseket

- az eldterjesztvel egyezteti az clbterjesztés alapjaul szolgilé adatok és informaciok
feldolgozasat, a megfogalmazott hatdrozati javaslatot, kiilondsen a ddntési alternativak
esetében;

- az elkészitett cldterjesziés torvényességi ellendrzését kdvetben a jegyzd a javasolt
modositas(ok)t, azok indokait ismerteti az eldterjesztével, és az elbterjesztd
egyetértésével intézkedik véglegesitésrol; .

- az lgyintézé altal elkészitett rendelet-tervezet torvényességi ellendrzését kovetden a
javasolt mddositas(oka)t és azok indokait egyezteti a polgarmesterrel,

- a rendelet-tervezeteket a polgarmesterrel térténd tartalmi egyeztetését kdvetden, az
egyetértésével terjeszti megtargyalasra a képvisel§-testiilet, valamint bizottsagai elé;

2. Gondoskodik a hatirozatok végrehajtasardl, a rendeletek szabdlyainak
betartatasarol

- a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarél szold beszamolo Osszeallitasa eldtt a
polgarmesterrel egyezteti a jelentések tartalmat,

- a polgarmester altal megjelolt dontés végrehajtasardl részletes tdjékoztatdt keszn a
tajekoztatd leadasi hatridejének thllépése esetén a tajékoztatoban indokolja meg a
késedelmes leadas okat;

- felel a képvisels-testiilet rendeleteinek kihirdetéséért;

- arendeleteket folyamatosan feliilvizsgalja, a hatalyosulasukat ellendrzi; a rendelet(ek)
modositasanak szilkségességét jelzi a polgarmester részére; a modositas indokait
ismerteti a polgarmesterrel, a képviseld-testiilet elé terjesztés idépontjara javaslatot
tesz;
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3. Ellétja. a képviselG-testiiletek és a bizottsdgok miikodésével kapesolatos
szervezési és tgyviteli feladatokat

egyezteti a polgarmesterrel a meghivo napirendi pontonként megtargyalasra javasolt
eloterjesztések cimét; a meghivo kikiildése eldtt tovabbi napirendi pont felvétele vagy
levétele esetén a polgarmester jovahagyasat kdvetéen a meghivon a mdédositast
atvezeti;

gondoskodik a bizottsag elndkeivel vald egyeztetést kidvetben a bizottsagi iilés
meghivojanak 6sszeallitasardl;

gondoskodik arr6l, hogy a véglegesitett, eldterjesztd altal aldirt tartalmu elbterjesziés
¢s annak mellékletei hataridében keriiljenek kikiildésre a meghivoval a képviseld-
testiilet iilésére meghivandok részére; a hataridén tul tovébbitott eléterjesztéshez
csatolja a késedelem okt tartalmazo irdsos indoklast;

gondoskodik a SzMSz szerinti lakossagi tajékoztatasrol;

elkésziti a képviseld-testiilet munkatervében tervezett napirend késdbbi iilésen torténd
targyalasira vonatkozd részletesen indokolt javaslatot, mely a polgirmester
véleménynyilvanitasaval egyiitt keriil a képviseld-testiilet elé megtargyalasra;
gondoskodik a képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések jegyzdkdnyveinek hiteles
elkészitesérdl, az elkészitett jegyzékonyvek kormanyhivatal részére 15 napon beliil
torténd megkiildésérdl; a hataridoét kdvetd tovabbitas indokairol irasos jelentést készit;
gondoskodik a képviselo-testiilet €s a bizottsdgok hatdrozatainak megkiildésérdl a
végrehajtasért felelds személyek és szervek részére az elkésziilt jegyzokonyv alairasat
kovetd 5 napon beliil; amennyiben az érintettek jelzik a hatdrozat megkiildésének
elmaradasat, irasos jelentést készit a polgirmester részére a tovabbitas bizonyitasarol;
gondoskodik arrél, hogy az érintett személyek és szervek az Sket érinté rendeleteket
megismerjék; amennyiben az érintettek jelzik a rendelet megkiildésének elmaradasat,
irasos jelentést készit a polgarmester részére a tovabbitas bizonyitdsardl;

vezeti a rendeletek nyilvantartdsat, gondoskodik a hatalyos rendeletek egységes
szerkezetbe foglaldsakor a rendeletek szovegének hitelességérdl,

4. Megszervezi a lakossag allamigazgatési ligyeinek szakszeril intézését

5. Rendszeresen tajékoztatja a képviselo-testilletet, a bizottsagokat és a
polgdrmestert a hivatal mikodésérél és az ligyintézésrol

elkésziti a képviselé-testillet altal eseti vagy idészakos jellegli, konkrét témdaban és
hataridével meghatarozott atfogd elemzést, beszamolét, tajékoztatét a kdzos
onkorményzati hivatal miikodésérdl; a hataridéon tal elkészitett és benyujtott
elemzéshez, beszimolohoz mellékelni kell az irdsos jelentést a késedelem indokairdl;
beszamolét készit a polgarmester altal megadott — kdlesdndsen egyeztetett - témaban
¢s hataridovel; a hataridén til elkészitett és benyjtott beszdmoléhoz mellékelni kell
az irasos jelentést a késedelem indokairol.

6. A polgarmester irdnyitasaval vezeti a kdzds Snkorméanyzati hivatalt
a hivatal mikddési rendjét meghatirozé olyan szabalyzatok amelynek jovahagyasat
jogszabaly nem mas szerv hataskdrébe utalja, a polgarmester egyetértésével,

alairasaval lépnek hatalyba, kivéve a Kkoztisztviselok tekintetében a jegyzdi
munkaltatdi jogok gyakorldsanak szabalyozasat;
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a hivatalba érkez6 kiildemények esetében — névre sz0l0 cimzés kivételével — a
polgarmester altal torténd utasitdsok ravezetését kévetden meghatirozza a cimzettet;
mely alapjan az irodavezetok elvégzik a killdemények szignalasat;

a gépjarmiivek hasznalatinak menetokmanyok vezetésének rendje, valamint az
izemanyagkdrtya hasznalatinak szabalyai kilon jegyzd altal elkészitett és
polgarmester altal jovahagyott szabalyzatban keriilnek meghatérozasra;

gondoskodik a gépjarmivek hasznilatanak €léz6 pontban meghatarozott
szabdlyzatban foglalt szabalyai betartasarél

a polgarmester hetente — az 4ltala megjelslt napon és iddpontban — a jegyzével
megbeszélést tart; a megbeszélésen meghatarozza és kiadja a jegyzé kovetkezé hétre
vonatkozo feladatait, feladatonként a végrehajtas hataridejét, beszamoltatja a jegyzot
az el6z6 heti feladatok teljesitésérdl.

7. Ellatja az dnkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat

gondoskodik az dnkormanyzat koltségvetési, gazdalkoddsi - tervezési, eléiranyzat-
gazdalkodasi, eldiranyzat-modositasi, beszamoldsi, ellendérzési - feladatainak
teljesitésérél a vonatkozo jogszabalyi hataridék betartasaval, ezen beliil kiilondsen:

- ervenyesiti  a  képvisel6-testillet  altal  meghatdrozott  hatékonysag,
eredmenyesség €s gazdasagossag kdvetelményeit a koltségvetés tervezés és
veégrehajtasa soran;

- gondoskodik a koltségvetési tervezés soran, hogy az Snkormanyzat sajat
bevételeire és ismert kotelezettségeire, a kdvetkezd évre vonatkozo feladatokra
¢s a tervezett bevételek és kiaddsok dsszhangjara figyelemmel, valamint az
intézmények vezetdivel egyeztetve készilljon el a koltségvetési rendelet-
tervezet,

- az ¢v végi elszamolas sordn a visszafizetési és esetleges kamatfizetési
kotelezettségrél, annak dsszegérdl és kivalté okairdl irdsos tajékoztatét nyuijt a
képviseld-testilet elé; :

- a pénzugyl beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettséget szabalyozd
jogszabalyok alapjan felelds a tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak hitelességéért;

- gondoskodik az adatszolgaltatast megalapozé okiratok, dokumentumok
kezelésérdl, az analitikus nyilvantartasok vezetésérdl;

- gondoskodik a bels6 ellendrzés €s a folyamatba épitett, eldzetes, utélagos

- ellendrzés megszervezésérdl €s hatékony mitkddésérdl;

gondoskodik az dnkormanyzati vagyongazdilkodassal kapcsolatos képviseld-testiileti
dontések - az emre vonatkozd Onkorményzati rendelet szabalyi szerint —
végrehajtasarol, melyr6l a képviselo-testiilet altal meghatarozottak szerint ad
tajékoztatast; gondoskodik a vagyonnyilvantartds naprakész vezetésérol;

gondoskodik az oOnkormanyzat sajat bevételei, a kovetelések behajtasardl, annak
hatékonysagardl tdjékoztatja a képviselo-testilletet és a polgarmestert az altaluk
meghatarozott idépontban; a tajékoztaté a pénziigyi bizottsdg véleményével keriil a
testiilet elé; - : -

a polgarmestert folyamatosan tajékoztatja a koltségvetés teljesiilésérdl, ezen beliil
pénziigyi teljesités és a kapcsolodd feladatok megvalositasarol, az eldirdnyzatok
idéaranyos alakulasarél, a hidny &sszegének valtozasarol, a tartalék felhasznalasarol;
gondoskodik a pénzkezelési szabalyzat megtartasardl, a sziikséges modositasok
atvezetésérdl, a bizonylati rend és fegyelem érvényesiilésérdl;
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- elkésziti, illetve ellendrzi a kitelezettségvallalasra vonatkozd szerzédések tartalmi €s
formai szempontoknak valé megfeleldségét,
- gondoskodik a belsé kontrolrendszer miikddtetésérol,

8. Segiti a képviselok munkajat

- intézkedik az interpellacid kivizsgaldsardl, valamint hogy a felvilagositasra felkért
személlyel torténd egyeztetést kovetben az {rasban adott valasz hataridében a
képviselo-testiilet elé keriiljon;

- biztositja a képviseld tajékozodasat a testiilet dontéseinek elokészitési és végrehajtési
szakaszaban; '

- kozremiksdik a kepv1selo Motv.-ben meghatarozott jogai és kotelességei
teljesitésében. :

9. Vezeti a Varosiizemeltetési [rodat
b.) Aljegyzi:

- tavolléte esetén helyettesiti a jegyzot,
- vezeti a Szervezési Irodat
- ellatja azokat a teladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza.

c¢.) Irodavezetdk:

- vezetik az irodat, felelsek az iroda munkajaért, annak jogszert mikadéséért,

- gondoskodnak az iroda munkatarsai munkakéri leirasainak naprakészen tartasarol,

- sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal iroda értekezletet tartanak,
amelyrdl — szitkség szerint - emlékeztetdt készitenek,

- tevékenységi teriiletiikdn gondoskodnak az Onkorményzati rendeletek, hatarozatok,
el6terjesztések  szakszerti, alapos és torvényes elOkészitésérdl, a dontések
végrehajtasanak megszervezeésérol,

- tevékenységi teriiletiikre vonatkozodan atfogd elemzéseket készitenek,

- kozremikddnek az intézmények iranyitdsdval kapcsolatos dontések,. intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

- kotelesek az irodak tevékenységéhez, a feladatkdrhdz kapesolédd intézmények,
szervezetek tevékenységérodl informacioval rendelkezni, ezeket figyelemmel kisérnt,
tapasztalataikrol tdjékoztatast adni,

- képviselik az irodat, tajékoztatdst adnak, illetve beszamolnak az irodak

- tevékenységérol,

- gondoskodnak a vezetésiik alatt miikodo irodak iigyfélfogadasara és munkarendjére
vonatkozd szabalyok betartasarol, a munkafegyelem biztositasarol,

- gyakoroljak a jegyzd altal atruhazott hataskorben az iroda dolgozéi felett az egyéb
munkaltatol jogokat,

- részt vesznek a képviseld-testiilet iilésein, azokon a bizottsigi uléseken, amelyek az
adott iroda szakmai tevékenységének megfeleld témakat targyalnak, felkérésre vagy
kijeldlés alapjan mas bizottsdgok llésein is, ahol tevékenységi koriiket illetben a
szilkséges tajékoztatast megadjak.
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1V, Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Jelen szabalyzat 2015. december 1. napjan 1ép hatélyba. Jelen szabalyzat hatalybalepesevel
hatalyat veszti a Tabi K6zos Onkorményzati Hivatal 2013. majus 1. napjan hatalyba lépett
szervezeti és mukode51 szabélyzata.

2./ A Tabi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miik$dési Szabalyzatat:

Tab Varos Onkormanyzatanak képviselo- testulete a 234/2015. (X.22.) szamu hatarozataval,
Babonymegyer K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete a 121/2015. (XI.16.) szamu
hatarozataval,

Lulla Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete a 88/2015. (X1.10.) - szamu
hatarozataval,

Sérsekszolds Kozseg Onkormanyzatdnak Képvisel$-testiilete a 81/2015. (XI. 11)) szadmu
hatarozatdval,

Torvaj Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 124/2015. (X1.10.) szamu
hatarozataval,

Zala Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 74/2015. (X1.9.) szamu hatarozataval,
Zics Kozség Onkormanyzatanak Kepv1selo testiilete a 98/2015 (XI 9.) szamu hatarozatival
hagyta jova.

Kelt: Tab, 2015.11. 17.

NG " ,IJ% Sindorné
Babonymegyer Ozség Onkoré_yzata

Lener Péter
Torvaj Kozség Onkorm

- |Dr. Sziits Doéra
jegyzé

16



1. sz. melléklet

Alapitd okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. tdrvény 8/A. §-a alapjan a Tabi Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapito okiratat a kovetkezék szerint adom ki:

1.A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Tabi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

1.2. A kdltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 8660 Tab, Kossuth L. u. 49,

2. A koltségvetési szerv
alapitisival és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 2013. januar 1.

2.3. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitiséra, megsziintetésére jogosult szerv

2.3.1. megnevezése: Tab Véaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

2.3.2. székhelye: 8660 Tab, Kossuth L, u. 49,

2.3.3. megnevezése: Babonymegyer Kdzség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
2.3.4. szekhelye: 8658 Babonymegyer, Ddzsa Gy. u. 50.

2.3.5. megnevezése: Lulla Kézség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete

2.3.6. székhelye: 8660 Lulla, Kossuth L. u. 43.

2.3.7. megnevezése: Sérsekszolos Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete
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2.3.8. székhelye8660 SérsekszOlos, Szabadsag u. 15.

2.3.9. megnevezése: Torvaj Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
2.3.10. szekhelye: 8660 Torvaj, Kossuth u. 23.

2.3.11. megnevezése: Zala Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
2.3.12. székhelye8660 Zala, Kossuth u. 65.

2.3.13. megnevezése Zics Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
2.3.14. székhelye 8672 Zics, Petdfi S. u. 1.

2.4 A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese székhelye

) Tab Varos Polgarmesteri 8660'Tab, Kossuth L. u. 49.
Hivatala
Bedegkér-Miklési-Zics 8669 Mikldsi, Rakdezi u. 3.
Kozségek Korjegyzisége

3. A kiltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1 A kdltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
3.11. megnevezése: Tab Varos Onkormanyzat képvisel-testiilete
3.1.2. székhelye: 8660 Tab, Kossuth L. u. 49.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. Térvény (a
tovibbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kozds hivatal ellatjia az
énkormanyzatok miikddésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskdrébe tartozo ligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatokat. A hivatal kdzremiikddik az onkormanyzatok egymas kozétti, valamint az
allami szervekkel trténd egylittmikodésének dsszehangolasaban.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése
| 841105 ' Helyi dnkorményzatok, valamint tébbcélu kistérségi
tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A koz06s hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamadara

meghatarozott feladatokat Tab, Babonymegyer, Lulla, Sérseksz6lés, Torvaj, Zala és Zics
telepiilések vonatkozasaban. A k6zés hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések altal
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jovahagyott, a k&zos hivatal mikodtetésére és fenntartisara létrejﬁtt megallapodas
tartalmazza.

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciod szerinti megjelolése:

korményzati funkcidoszam korményzati funkcié megnevezése -
011130 énkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto

1 és altaldnos igazgatasi tevékenysége

2 1011220 , ‘ Adoé-, vam- és jovedéki igazgatas

3 | 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal

4

kapcsolatos feladatok
5 016010 Orsziggyllési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselOvalasztasokhoz kapesolddoé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcesolatos

6 ' tevékenységek

7 016030 Allampolgarsagi tigyek

8 | 044310 Epitésiigy igazgatasa

9 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa

10 | 076010 Egészségiigy igazgatasa

11 | 082010 Kultira igazgatasa

12 | 098010 Oktatas igazgatisa

3 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatisa

14 | 013360 . Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,

uzemeltetési egyéb szolgaltatisok

4.5 A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:

Iletekességi teriilete:

Tab véros,

Babonymegyer kozség,

Lulla kozség,

Sérsekszolos kozség,

Torvaj kozség,

Zala kézség, :
Zics kozség kozigazgatasi teriilete.

VVVVVVYY

Milkddési kore: (jegyzOi hatiskérbe tartozd szocilis, birtokhaboritas, hagyaték,
anyakdnyvi igazgatds, népesség nyilvantartas, épitésiigyi igazgatasi iigyek)

Gyermekjoléti, gyermekveédelmi és szocidlis szolgaltatdsok engedélyezése:

331/2006. (XII. 23) Korméinyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat és
hataskorok elldtdsdrol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol melléklete
alapjan.
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Telepengedélyek kiadasa: 57/2013. (I1. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep
létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato egyes termelé és egyes szolgaltatd
tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérdl €s a bejelentés szabalyairdl.

Temetkezési szolgaltatas engedélyezése:

145/1999. (X. 01.) Kormanyrendelet a temetdkrdl és a temetkezéstdl szolo 1999. évi

XLIIL Térvény végrehajtasarol.

Zaj- és rezgésvédelem:

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

szabalyair6l.

93/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasanak,
valamint a zaj- és rezgéskibocsatas ellendrzésének modjarol.

r

Epitéshatosag:

343/2006. (XIL. 23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatésagok

kijelolésérol és miikodési feltételeirdl.

S. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

5.1. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A jegyzd kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kdzszolgalati tisztviselkr6l szolo
2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelden torténik. A jegyzét Tab Véros
Polgarmestere nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

5.2. A kéliségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabdly
1 Kozszolgalati jogviszony kézszolgalati tisztviselGkrol szol6 2011, évi CXCIX
torvény
2 | Munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi . térvény
5 Egyéb foglalkoztatasra Polgari Torvénykdnyvrdl szold 2013, évi V. tdrvény
iranyul6 jogviszony

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mikddese: :
A Hivatal szervezeti felépitését és miukodési rendjét Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

tartalmazza.

5.4. Egyéb rendelkezések:

A kéltségvetesi szerv munkamegosztasi megallapodas alapjan ellatja az alabbi koltségvetési

szervek penziigyi, gazdalkodasi feladatait:

Tabi Takats Gyula Ovoda és Bolcsdde
Tobbeélt Intézmény

8660 Tab, Ovoda u. 4.
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Zichy Mihaly Mﬁvelédési Kdzpont

8660 Tab, Kossuth L. u. 86 -

Virosi Konyvtar

8660 Tab, Ady E. u. 5.

Tabi Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltatd

Szervezet

8660 Tab, Dézsa Gy. u. 2.

6. Z4aro rendelkezés

Jelen alapito okiratot a 2015. 4prilis 1. napjatél kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a
koltségvetési szerv 2012, december 20. napjan kelt, 282/2012.(X11.20.) szamu alapité okiratat’

alapité okiratat visszavonom.

Kelt: Tab, 2015. 03. 26

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

Schmidt Jend polgadrmester
Tab Varos Onkormanyzatanak
képviseletében

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

Kiss Sdindorné polgirmester
Béabonymegyer Kézség Onkormanyzatanak
képviseletében

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

Teleki Akos polgarmester
Sérseksz616s Kozség Onkormanyzatinak
képviseletében

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

Kadlieskdé Gydrgy polgarmester
Zala Kdzség Onkorményzatanak
Onkormanyzaténak
képviseletében

P.H.

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

Dr. Sziits Déra
Jegyz6

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

Kleiber Jenéné polgirmester
Lulla Kdzség Onkormanyzatanak
képviseletében

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

Léner Péter polgarmester
Torvaj Kézség Onkormanyzatanak
képviseletében

Nagy Jené Jozsefné polgarmester
Zics Kdzség
Onkorményzatanak
képviseletében
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Polgarmester
h 4
Jegyzo
L J
Belsé Aljegyzo Foépitész
Ellenor
Y Y A h
Irodavezeto: Irodavezeto: Irodavezetd Irodavezeto
Aljegyzo Jegyzd Pénziigyi Hatosagi
- Szervezeési Varosiizeme Iroda Iroda
iroda Itetési Iroda

A Tabi Kézés Onkormsnyzati Hivatal Szervezeti Abrija

2. sz. melléklet

22



3. szama melléklet

A Kizos Onkormanyzati Hivatal szervezete

A ko6zds dnkormanyzati hivatal irodakra tagozddik. Az irodakat az irodavezetdk vezetik.
A hivatali szervezetben miksdo szervezeti egységek az alibbiak:

1./ Szervezési Iroda (10 f6)

2./ Hatbsagi Iroda-(5 £8)

3./ Pénziigyi Iroda (13 £8)

4./ Varoslizemeltetési Iroda (4 {8)

5./ Belsé ellendr (megbizasi jogviszony)

6./ Foépitész (megbizasi jogviszony)

A kozos hivatal 1étszama: a megéllapodast kotd dnkormanyzatok képviselé-testilletei a
k6z0s hivatal 1étszamat 32 foben hatarozzak meg a székhelyen torténd feladatellatasra.

A hivatali szervezetben mfikidé iroddk tovabbi tagozédisa:

Szervezeési Iroda
Irodavezetd: (aljegyzo) intézményiranyitasi feladatok
Ugyintézok:

személyzeti és munkaiigyi munkatars
onkormanyzati munkatars

szervezési €s jogi ligyintézo
anyakonyvvezetd

titkérsagi és nyilvantartd munkatérs

Fizikai alkalmazottak:
portas
gépjarmilvezetd
flité és karbantarto
takaritd

Hatdsagi [roda

[rodavezetd: Ptk-bol eredd igazgatasi ligyek, szocialis ligyek
Ugyintézok:  szocidlis ligyintézd

szocialis figyintézd, iktatd

Epitésiigyi igazgatasi ligyintézé

Epitésiigyi igazgatasi tigyintéz6

Pénziigyi Iroda:
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Irodavezet: tabi énkorméanyzati koltségvetés tervezésének és végrehajtasinak
feladatai

Ugyintézék: adéiigyi tigyintézo
adoiigyi Uigyintézd ‘
penziigyi Uigyintézd munkatars
penziigyi gazdalkodasi munkatars
pénziigyi gazdalkod4si munkatars
pénziigyi gazdalkodasi munkatars
penziigyi gazdalkodasi munkatars
penziigyi gazdalkodasi munkatars
penziigyi gazdalkod4si munkatars
pénziigyi gazdalkodasi munkatérs
Koltségvetési munkatars
vagyonkezelési és nyilvantarté munkatirs

Virosiizemeltetési Iroda:

Az irodavezet6i feladatokat kozvetleniil a jegyzd latja el.

Ugyintézok: beruhdzasi és miiszaki munkatars
beruhazasi és miszaki munkatars
beruhézasi projektmenedzser

Belsé ellendr
A bels6 ellendr megbizasi jogviszony keretében latja el feladatait.

Féépitész _
A f6épitész megbizasi jogviszony keretében latja el feladatait.
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