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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kozos
Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Hivatal miikddési szabélyait.

2. A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal tdrvényes miikodését a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban 1év§
alapdokumentumok hatarozzék meg.

2.1. Alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza a Hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, amelyet
Tinnye és Pilisjaszfalu Kézségek Onkorményzatainak polgarmesterei hitelesitik.

Alapito okirat szama: 1/2019.

2.2 A kozos onkormanyzati hivatalt létrehozé megallapodas

Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § eldirasai alapjan, amelyet Tinnye és Pilisjaszfalu Kozségek Onkorméanyzatainak
Képviselo-testiiletei hatarozataikkal hagytak jova.

2.3. Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikédését meghatdrozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,
valamint kiegészitéseként megjelélt képezé ligyviteli, a szakmai és gazdasagi munka vitelét
segito kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

3. A hivatal legfontosabb adatai
A hivatal elnevezése: Tinnyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A hivatal székhelye: 2086 Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky u. 9.
A hivatal kirendeltsége: 2080 Pilisjasztalu, Bécsi ut 33.
Az iranyitéi jogok gyakorloja:

A székhely vonatkozasaban Tinnye Kozség Polgarmestere, a kirendeltség vonatkozisiban
Pilisjaszfalu Kozség Polgarmestere.

Alapito szervek neve, székhelye:

Tinnye K6zség Onkormanyzata (2086 Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky utca 9.) és
Pilisjaszfalu Kézség Onkormanyzata (2080 Pilisjaszfalu, Becsi Gt 33.)

A hivatal egyéb jellemzdi:

e szakagazati besorolasa: 841105



e KSH azonositd szama: 15812670-8411-32513

e tOrzsszama: 812676

e adoszama: 15812670-1-13

e TB torzsszama: 22220-1

e AFA alanyisaga: nem AFA alany

e mikodési terilete: Tinnye és Pilisjaszfalu Kozségek kozigazgatasi teriilete
e szamla szama: 11784009-15812670

4. A hivatal jogallasa
A hivatal 6nallo jogi személy.
A kozds hivatal, mint koltségvetési szerv vezetdje a jegyzo.

A jegyz6 kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kdzszolgalati tisztviseldkrdl szol6 2011.
évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik. Az érintett telepiilések
polgarmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezik ki a jegyzot.

A jegyzd az Métv. 83. § b.) pontja szerinti kinevezéschez, felmentéséhez az érintett telepiilések
polgirmestereinek az Motv. 146. $. (3) bekezdés szerinti szavazati tobbséggel, meghozott
dontése sziikséges.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletére a jegyz0, akadalyoztatasa esetén a megbizottja jogosult.

4.1. Gazdalkodasi formaja

Onéalléan mikodé koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatit e szerint latja el
Alaptevékenységét a késébbiekben felsorolt szakfeladatonkénti bontasban a létrehoz6 kozségi
onkorményzatok képviseld-testiiletei altal megallapitott koltségvetés keretein belill végzi.

o Felugyeletet gyakorol a koltségvetési szervek, intézmények gazdalkodasa felett.
Onalloan vagy részben 6nalléan mikdds koltségvetési szervek, amely gazdalkodasi feladatait
a K6z6s Hivatal, mint kéltségvetési szerv latja el:

Onkormanyzat Tinnye

Onkorményzat Pilisjaszfalu

Pilisjaszfalui Somvirag Napkozi Otthonos Ovoda -Pilisjaszfalu, Kapolna u. 1.
Védoéndi Szolgalat, Pilisjaszfalu, Kapolna u. 2.

Védéndi Szolgalat, Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky utca 4.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A hivatal szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat — és
hataskori, szervezeti és miikodési elirdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e a hivatalvezetore,

e 3 hivatal koztisztviselGire,

e részben az intézmények és az 6nkormanyzatok kézalkalmazottjaira, munkavallaloira,
kozhasznu foglalkoztatottiakra,
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e a hivatal szolgaltatasait igénybe vevé tigyfelekre.

II. A HIVATAL FELADATAI

1. A hivatal feladatai és hataskore

A hivatal szamara meghatérozott feladatoknak és hataskdrdknek a hivatal szervezeti egységei,
kéztisztvisel6i kozotti megosztasardl a jegyzé gondoskodik.

A feladatok és hataskoérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal a hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezBen el8irt
feladatokkal, hataskérokkel.

1.1. A hivatal alaptevékenysége

A Ko0z0s Hivatal ellatja a térvényekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott hataskorébe
tartozd hatésagi feladatokat. Dontésre elokésziti az dnkormanyzati ligyeket. Végzi a képviseld-
testiilet €s bizottsag miikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Az lgyfélfogadasi id6ben fogadja és kiszolgalja az iigyfeleket.
1.2. Az iigyfélfogadas rendje

Tinnyei székhelven: Pilisjaszfalui kirendeltségen:
hétfo: 8:00 11:30 hétfo: 8:00 11430
oratol oraig o6ratol oraig

1.3:00 18230 13:00 1:5%3.:0

oratol oraig oratol oraig

szerda: 13:00 15:30 kedd: 13:00 17:30
o6ratol ordig 6ratol oraig

péntek: 8:00 12:00 csiitortok: 8:00 11:30
oratdél oraig oratol oraig

Az alapfeladat Allamhaztartasi szakagazat szerinti besoroldsa:
841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatési tevekénysége

Kormanyzati funkciok:

e (16010 Orszaggytilési, onkormanyzati és europai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

e 016020 Orszagos és helyi népszavazasokkal kapcsolatos tevékenységek
011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

e (13210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
082091 Kozmiivel6dés - k6zsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

e (82092 K6zmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
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e 082044 Konyvtari szolgaltatasok
e (82042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
e (31030 Kozteriilet rendjének fenntartésa

1.3. A hivatal villalkozasi tevekénysége

A Hivatal vallalkozasi tevekénységet nem folytat.

1.4. A hivatali feladatok forrasai

a) kozponti normativ tamogatasok,
b) palyazati pénzeszkozok,
¢) alapitoi tamogatéasok.

IIL. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

Az hivatal szervezeti felépitését, létszamat ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. A hivatal bels6 szervezeti egységekre nem tagozodik
A helyi adottsagoknak megfelelden a Hivatalban az alabbi feladatkérok kuldnithetok el:

a. lgazgatas
e Szocialis igazgatas
e Anyakonyvi igazgatas és népesség nyilvantartas
e Engedélyezési tigyek (telephely)
o Képvisels-testiiletekkel kapesolatos feladatok
e Ugyviteli feladatok
b) Pénziigy
¢) Adoiigyek
d) Miiszaki iigyek
e) Személyi ligyek

2.1. Igazgatas feladatai tobbek kozitt

Intézi az anyakényvi, népesség-nyilvantartasi iigyeket,

Kiadja a hat6sagi bizonyitvanyokat,

Felveszi a hagyatéeki leltart,

Végzi a polgari védelmi, katasztrofavédelmi feladatokat,

Intézi a gyermekvédelemi torvénybdl eredd hatdsagi feladatokat,
Intézi a szocialis térvénybdl eredd hatdsagi feladatokat,
Déntésre el6késziti a szocialis torvénybdl és a helyi onkormanyzati rendeletb6l adodd
segélyezési lgyeket,

Intézi a térvényekbdl ad6do egészségligyi feladatokat,

e Végzi a Ptk. -bdl eredd feladatokat (birtok védelem),

Ellatja a munkavédelmi, -tizvédelmi ligyeket,
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Részt vesz a képviselo-testiileti és Vagyonnyilatkozat ellen6rzé bizottsag iilések
el6készitésében, ellatja az abb6l ad6do adminisztrativ feladatokat,

Intézi a mezdgazdasagi és novényvédelmi feladatokat

Ellatja a polgarmester és jegyzd vonatkozasban a titkarsagi feladatokat,
Kezeli a telefonkézpontot,

Elvégzi a szamitogépes iktatast,

Rendezi az ligyiratok postazasat,

Ellatja az irattarazasi, selejtezési feladatokat,

Kapcsolatot tart a levéltarral,

Jelzi a lakossag altal észlelt hibakat, bejelentéseket a kdzszolgaltatdk felé,
Sokszorositasi feladatokat 14t el,

Ellatja a képvisel6-testiiletek, és bizottsédgaik jegyzSkonyveinek vezetését,
Gondoskodik az ASP szakrendszer és az tigyfélkapu hibatlan miikddésérésl.

2.2. Pénziigy feladatai tobbek kozott

Elkésziti a képvisel6-testiileti pénziigyi dontését, beterjeszti a negyedéves és féléves
pénzigyi beszamolokat,

Déntésre el6késziti a képviselS-testiileti pénziigyi- gazdasagi anyagokat, beterjesztésre
elékésziti a koltségvetési koncepciot, az éves koltségvetési, és a zarszamadasi
anyagokat,

Kozremilikodik a koltségvetési és fejlesztési alapgazdalkodasban, irdnyitja az
intézmények pénziigyeit,

Eldkésziti a vezet6i kotelezettségvallalasokat, ellendrzi azok jogszeriiségét, teljesitését,
Ellatja az anyag és készletgazdalkodas, ing6- és ingatlan-nyilvéantartast,

Vegzi az intézményeknél a leltarozast, selejtezést, elfekvd, leselejtezett eszkodzok,
berendezések értékesitését,

Ellatja a vallalkozasokkal kapcsolatos ellendrzési és adminisztrativ feladatokat,
Gondoskodik a pénziigyi nyilvantartasok naprakész vezetésérol,

Intézi a hivatal koztisztviselGinek és Onkorményzati intézmények dolgozoinak
illetménnyel és munkabérrel Gsszefliggd feladatait,

Ellatja az 6nkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos ligyeket,

Rendszeres kapcsolatot tartanak a Magyar Allamkincstarral,

Végzi a Ptk. -bol ered§ feladatokat (talalt targyak),

Kiadja a kozteriilet-foglalasi engedélyeket

Gondoskodik az ASP szakrendszer hibatlan miikddésérol.

2.3. Adé iigyintézo feladatai

Felettes ¢s tarshatosagoknak adatokat szolgéltat,

Ellatja az adoligyi igazgatassal az Onkormanyzatot megilleté bevételek kivetésével és
beszedésével kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen:

- Gondoskodik a helyi adok kivetésérl és behajtasarol,

- Gondoskodik az addk nyilvantartasanak naprakész vezetésérél,

- Gondoskodik az idegen tartozasok behajtasarol,

- Adatot szolgaltat a feliigyeleti szerveknek,

- Donteésre elokésziti az adérendeleteket,

- Kapcsolatot tart a NAV-val,



Gondoskodik az elektronikus tigyintézéshez a naprakész nyomtatvanyok biztositasarol,
Végrehaijtasi cselekményeket foganatosit a nem fizeté adoalanyokkal szemben.

2.4. Miiszaki ligyintézo feladatai

Hatosagi feladatok:

kozteriilettel kapcsolatos feladatok (felszolitasok kikiildése, ellen6rzés lefolytatasa,
eljaras lezarasa stb.)

kozteriilet hasznalati engedélyek kiallitasa,

fakivagasok és lltetések engedélyezése, eldirt potlasok helyszini ellendrzése,

helyi rendeletek betartasanak ellendrzése, tragyatarolas, legeltetés, kobor kutyak,

az els6fokt hatosagi feladatok ellatasa, els6foka kdrnyezetvédelmi hatosag,
hulladékok illegalis elhelyezése magénteriileten és kozteriileten, kerti hulladék égetése,
gumiégetés télen;

szomszédjogi vitakkal kapcsolatos szemlék lefolytatasa,

hat6sagokkal kozos szemléken részvétel hatosagi tanui feladatok ellatasa (pl.: villany,
és vizszolgaltatas kikotésénél részvétel stb.),

hatosagi ellendrzéseken az Onkormanyzat (mint ellendrzott fél) képviselete (pl.:
tlizvédelmi, munkavédelmi, katasztrofavédelmi ellendrzés stb.),

szakhatosagi hozzajarulasok kiallitasa,

ugyfélfogadas (lakossagi panaszok ligyintézése stb.)

kiilteriileti kozutak allapotanak nyomon kovetése, karbantarts megszervezése,
dnkormanyzati munkavallalok munkajanak megszervezése (pl.: k6zmunka stb.)
belvizzel vagy mas katasztrofavédelmi helyzettel kapcsolatos intézkedések, jelentések
megtétele, védekezés megszervezése hatarozatok elkészitése,

fotodokumentaciok készitése,

ado- és értekbizonyitvanyok készitése,

méhek vandoroltatasaval kapcsolatos hatosagi feladatok ellatéasa, értesitések kikiildése
hatdsagi szunyoggyéritéssel kapesolatos feladatok ellatasa, a gyéritésen valo részvétel.
KCR adategyeztetés;

hazszamtablik ellendrzése, intézkedés kezdemeényezése.

Onkormanyzati feladatok:

palyazatok el6készitésében valo részvétel,

egyszerl beszerzések lefolytatasa,

kozbeszerzésekben vald részvétel,

szerzddéskotésekben adatszolgéltatas,

arajanlatok bekérése,

miuszaki leirasok elkészitése,

miuszaki ellenérrel kapcsolattartas,

beruhazasok helyszini ellendrzése, miiszaki ellen6rzés sajat forrasos beruhazasoknal,
épitési, kivitelezési engedélyek beszerzése,

hasznalatbavételi engedélyek beszerzése,

atadasi és garancialis bejarasok megszervezése, részvétel,

szamlak miiszaki teljesitésének igazolasa, a teljesités ellendrzése;

onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos karbantartasok, felujitasok, €pitesek,
bévitések megszervezése koordinalasa (pl.: nyari meszelés, épiilet bovités stb.)
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képvisel6-testiileti, polgdrmesteri és jegyz6i déntések szakmai el6készitése,
eldterjesztések,

elkészitése, dontés végrehajtasa

tanulmanyok készitése,

palyazati elszdmolasok Gsszeallitasaban, fenntartasi jelentésekben részvétel
Onkormanyzati gép- és eszkozvasarlasok lefolytatéasa

tulajdonosi vagy kezel6i hozzajarulasok beszerzése

ingatlan adés-vétellel kapcsolatos feladatok, szerzodéskotések elésegitése

tlizvédelmi és munkavédelmi feladatok ellatasa

szabalyzatok fellilvizsgalata elkészitése (pl.: munkavédelmi-, tiizvédelmi szabélyzat
stb.)

tanusitvanyok, bemérési jegyz6konyvek beszerzése, érvényességik figyelemmel
kisérése

(pl.: erintésvedelmi, villimvédelmi bemérés, tlizvédelmi jegyzSkonyvek, kémények
bevizsgalasa és ellenérzése stb.)

fiités elétti fellilvizsgalatok megszervezése, gz szakszervizekkel kapcsolattarts
szolgalati lakaskiaddsaval és visszavételével kapcsolatos iigyek (pl.: bérlékijelSlési jog
megkeérése, méréora allasok ellendrzése, képviseld-testiileti elterjesztés készitése stb)
riaszté és tlizjelzd rendszerek karbantartasanak ellenérzése, kapcsolattartas,
engedélyekkel, beruhdzasokkal kapcsolatos kapesolattartas tervezékkel, elkésziilt
tervek,

miiszaki leirasok ellenérzése kapcsolattartds szolgaltatokkal az &nkormanyzati
tulajdont ingatlanokkal és a telepiilést érint6 tigyekkel kapcsolatban (pl.: kézvilagitasi
hibék bejelentése, cs6torések bejelentése,

javitassal kapcsolatos lakossagi tdjékoztatdsok megszervezése stb.), hirdetmények
megjelentetésének koordinalasa a telepiilés honlapjan,

lakossagi kézmil rdkdtések koordindldsa, szennyvizbekotések leegyeztetése
szolgaltatoval;

onkormanyzati rendezvényekkel kapcsolatos hatdsagi engedélyek beszerzése, tervek
elkészitése, rendezvények biztositasanak megszervezése, iranyitdsa, abban aktiv
részvétel.

2.5. A belso ellendrzés (belsé kontroll) feladatai

A hivatal belsd ellendri feladatai ellatasara évente kot kiils6, szakérté vallalkozoval szerzédést.

A belsé ellendrzési feladatokat a vallalkozas megbizottja a belsé ellendérzésre vonatkozéd
meghatarozo joganyag, valamint a bels6 ellen6rzési kézikonyvben foglaltak szerint latja el.

Feladatai:

vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezeti ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését;

vizsgalja és értékeli a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalja a rendelkezésre 4116 er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
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e clemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetesi
szerv miikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, el6zetes
és utdlagos vezet6i ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitsa,
tovabbfejlesztése érdekében;

e ajanlasokat és javaslatokat tesz a kockazati tényez6k, hianyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése érdekében;

e nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéeseket,

a belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢s
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez, valamint
az éves elemi koltségvetési beszamolOkrol megbizhatosagi ellenérzés keretében
igazolasokat bocsat ki.

2.6. Személyiigyi ligyintézo feladatai

o allaspalyazatokkal kapcsolatos kiirasok szerkesztése, megjelentetés, beérkezett
palyazatok rendszerezése, dontés elSkészitése, tevékenységgel kapcsolatos levelezes
bonyolitasa,

e a jogviszonyok létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos

adminisztracié, munkaiigyi, személyiigyi nyilvantartasokkal kapcsolatos ligyint€zoi

feladatok végzése,

személyi anyagok kezelése,

szabadsag nyilvantartas kezelése,

orvosi alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartas adminisztracidja,

munka- és tlizvédelmi oktatas szervezése,

KIRA illetményszamfejtési rendszer kezelése,

kapcsolattartas a Magyar Allamkincstérral,

béradatok biztositasa a koltségvetés tervezéshez.

3. Munkakori leirasok

A hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirasok sablonjai az SZMSZ fiiggelekel.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott koztisztvisel6k, dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakormek megfeleléen feladatait, jogait ¢és
kotelezettségeit névre szoldan. A munkakori leirasok szerkezetét és tartalmi vazlatot az SZMSZ
2. sz melléklete tartalmazza.

A munkakoéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért a személyiigyi ligyintézo, aktualizalaséért a jegyzo felelds.

4. A jegyzo feladatai

A Hivatal vezetéje a jegyzd, aki — a polgarmesterek iranyitdsaval — gondoskodik az
énkormanyzatok miik6désével kapcsolatos feladatok ellatasarol:

e vezeti a hivatalt, felel6s a hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért, a mindenkori
onkorményzati és a hivatali kdltségvetésben meghatarozottak szerint biztositja a hivatal
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
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* tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a hivatal szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,

e gyakorolja a koztisztvisel6k tekintetében, valamit a polgarmesterek altal atruhazott
munkaltatdi jogokat,

o elkésziti a munkakari leirasokat,

e képviseli a hivatalt kiilsé szervek elott,

Osszehangolja a székhelytelepiilési (,,t6rzs-") hivatal és a kirendeltség egyiittmiikdését,

gondoskodik a feladatmegosztasrdl,

biztositja a kiilonb6z6 szervekkel valo zavartalan egyiittmiikodést,

szemelyenként megallapitja a teljesitménykdvetelményeket és értékeli azokat,

elrendeli a rendkiviili munkavégzést és helyettesitést,

ellatja a hivatal miikodését érint6 jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és

dontésekben a vezet6 részére elbirt feladatokat,

o elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezben el6irt szabélyzatait, rendelkezéseit, a
hivatal kdzvetlen iranyitishoz vezetdi intézkedéseket és utasftasokat ad ki,

* kapcsolatot tart a tarshivatalokkal, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,

 folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, a hivatal tevekénységét, munkajat.

5. Az aljegyzo feladatai

¢ ellatja a jegyz6 4ltal meghatéarozott feladatokat,

e ajegyz0 helyettesitése annak tavolléte esetén,

® ajegyz0 altal kialakitott munkamegosztas alapjén a térvényesség biztositdsa a Kozos
Onkorményzati Hivatal és az Onkormanyzatok miikédésében.

6. A hivatali munka iranyitasat segit6é forumok
e intézményvezet6i (vezetdi) értekezlet,
e koztisztviseldi munkaértekezlet.
7. Koztisztvisel6i munkaértekezlet

A hivatal vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb négy alkalommal a hivatal dolgozoi
részére munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a hivatal valamennyi f6- és
részfoglalkozasu dolgozdjat.

A hivatalvezetd az értekezleten:

e beszamol az eltelt id§szak alatt végzett munkajarol,

e ismerteti a kovetkez6 idGszak feladatait.
Az értekezleten lehetSséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.
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IV. A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A hivatali munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte

A hivatal a koztisztviseldk esetében belépéskor a kinevezéssel egyidejiileg hatarozza meg, hogy
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A hivatal feladatainak szakszerti ellatidsira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsGs személyeket.

1.2. A hivatallal munkajogviszonyban allé dolgozék dijazasa

A kbztisztvisel dijazasat, melyre a Kttv. eldirdsai az iranyadok, a kinevezési okiratban kell
rogziteni.

A koztisztviselok juttatasairél, munkavégzésr6l a hatdlyos Kozszolgalati szabalyzat
rendelkezik.

1.3. A munkavégzés teljesitse, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a hivatalban torténik. A koztisztviselé koteles a munkakorébe
tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni,
a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakére betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomdsira, ¢s amelynek kozlese a
munkaltatéra, ligyfélre vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
koztisztviselé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elSirdsoknak, a jegyzo
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése a hivatal érdekeit sértene.

A hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e akoztisztvisel6k személyes adatvédelmével, illetményekkel kapcsolatos adatok,
e az altalanos kozigazgatasi rendtartésrol és az adatvédelemrdl szolo térvények szerinti
az ugyfelekkel és eljarassal kapcsolatos adatok,
e az addhatosag altal kezelt személyes adatok, az adozora és az egyedi adoeljarasra
vonatkoz¢ adatok.
A hivatali titok megsértése, ha sulyosabbnak nem mindsiil, fegyelmi vétség. A hivatal
valamennyi dolgozo6ja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, az adatkezeléssel
kapcsolatos hidnyossagokat sajat hataskrében megsziintetni, felettesének jelezni.

1.4. Nyilatkozattétel

A tomegtajékoztatd eszkozok szamdra a Hivatal munkatarsai nyilatkozatot — vezetdi
felhatalmazas nélkiil — nem adhatnak.
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A hivatali dolgozoként a felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd
eléirasokat:

e a hivatalt érint6 és hatosagi kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
hivatalvezet§ vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,

e Onkormanyzati igyekben a polgarmester, illetve a képviseld-testiilet tagjai adhatnak
felvilagositast ez aldl kivételt képeznek azok az adatok, amelyek egyébként is
nyilvanosan megismerhet6k,

e elvaras, hogy a nyilatkozatot ado udvarias, konkrét, szabatos és egyértelmii valaszokat
adjon.

e nyilatkozatban kizérdlag tényekre alapozott informacié adhato,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartdsra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a hivatal j6 himnevére és érdekeire,

e nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossadgra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, az
onkormanyzatnak, a hivatalnak iizleti, anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe tartozik,

e anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport, interju stb. kész anyagat
a kozlés elott megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott neki bemutassa.

1.5. A bels6 kapcsolattartas

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a koztisztviselok, igy kiilondsen a
sz€khely telepiilés €s a kirendeltség egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyittmikodés soran a koztisztviselok minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
koztisztviseld munkakdréhez tartozé feladatot is érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési
kotelezettségilk van egymassal.

1.6. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében a hivatal mas allami szervezettel, hivatallal,
egyuttmitkodési megallapodast kothet. A hivatal napi kapcsolatot tart az Onkorményzat
intézményeivel.

2. A hivatal iigyiratkezelése

A hivatalban az ligyiratok kezelése kdzpontositott, a Magyar Allamkincstar altal biztositott
ASP rendszerben torténik. Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért a hivatal vezet6ije
felelés. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan az igazgatasi
terliletnek kell végezni.

3. A kiadmanyozas rendje

A hivatalban barmilyen teriileten kiadmanyozasra a hivatalvezetd jogosult. A kiadményozasi
jogot a hivatalvezetd irasban barmikor leadhatja és visszavonhatja. Tavolléte esetén a
kiadvanyozasi jog gyakorldja a hivatalvezeté (jegyz6) altal megjelolt koztisztviseld. A
kiadmanyozasi jogot hatérozott és hatarozatlan idére lehet adni, formaja jegyzdi utasitas.
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4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A kimend leveleknél és a banki 4tutalasoknal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent.

A hivatalban bélyegzé hasznalatara az arra kijelolt tigyintézdk jogosultak.

A hivatalban hasznéalatos valamennyi bélyegzot és annak lenyomatat a bélyegzd nyilvantartas
tartalmazza, melyet a bélyegzohasznalati szabalyzat szerint kell elkésziteni, vezetni.

5. A hivatal gazdalkodasanak rendje

A hivatal gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a hivatal kezelésében levé vagyon hasznositasaval Osszefliiggé feladatok, hataskorok
szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével — a hivatal
vezetOjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az ligyrendben ¢€s az egyéb bels6 szabalyozdkban meghatarozott
modon kell végezni, a mindenkori térvényi eldirasnak megfelelden.

5.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belsé szabalyzatok

Az SZMSZ-t kiegészitik azok a szabalyzatok, amelyekben meghatarozza a feladatellatasnak a
koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas elSiranyzatok keretei kozott
tartasat biztosito feltétel- és kovetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba
a kételezettségvallalasok célszerliségét megalapozd eljarast és dokumentumai tartalmat. Ezek:

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Gazdalkodasi szabalyzat,

Belsé ellentrzési kézikonyv,

Kozszolgalati szabalyzat

Pénzkezelési szabélyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata.

5.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a hivatalvezeto jeloli ki. Neviiket
és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok egy-
egy masolati példanyat a pénziigyi el6ado koteles Srizni.

5.3. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a hivatalnal a
hivatalvezet6 hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdalkodési szabalyzat tartalmazza.
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6. Hivatali 6v6, védo eldirasok

A hivatal minden dolgozo6janak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségik megobrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiiz esetére eldirt utasitisokat, a menekiilés utjat.

ZARO RENDELKEZESEK

A kozos hivatal jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2022. november 3-an 1ép hatalyba
¢s ezzel hatéalyat veszti a 22/2021. szamu Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a hivatal vezetdje gondoskodik.
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Munkakdére betdltésének feltételei: A kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011, évi CXCIX. tv.39.§-
ban meghatérozott kdzszolgalati jogviszony létesités 4ltalanos alkalmazasi feltételei szerint:

- magyar allampolgér

- Dbiintetlen eldélet

- cselekvOképesség

Besorohist osztalyH es ToROZALE: ciisainimminmsimsmmii e st st aastrense
A koztisztviselok képesitési elbirasairol szol6 29/2012. (I11.7.) Korm. rendelet szerint a feladatkérhdz
meghatarozott végzettség, szakképzettség, illetve szakiranyl szakképesités az I. besorolasi osztalyban:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Munkavégzés helye: Tinnyei Kézés Onkorminyzati Hivatal
Tinnye székhely: vagy Pilisjaszfalu kirendeltség:
2086 Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky u. 9. 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi ut 33.

Munkaideje: Heti 40 6ra.
Az altalanos munkaid8- beosztas szerinti munkaidé

Tinnyei székhelven: Pilisjaszfalui kirendeltségen:
hétfo: 7:30 oratdl 16:00 oraig hétfs: 7:30 6ratol 16:00 oraig
kedd: 7:30 6ratél 16:00 éraig kedd: 7:30 o6ratél 18:00 oraig
szerda: 7.30 oratol 16:00 oraig szerda: 7.30 6ratél 16:00 oraig
csiitortok: 7.30 oratol 16.00 6raig csiitdrtok 7.30 oratdl 16.00 oraig
péntek: 7:30 oratol 14:00 oraig péntek 7.30 oratol 12.00 oraig

A koztisztviselé a napi munkaidejébdl legalabb 4 oéran keresztil rendszeresen képernyés eszkozt
hasznal, ezért a jogszabalyban meghatarozott mértékli munkakdozi sziinet illeti meg.

A koztisztviseld a napi 6 6rat meghaladd munkaidé esetén, munkaidén beliili- a munkavégzés
megszakitasaval- napi harminc perc munkakozi sziinet illeti meg,

Munkakori kapcsolat rendszere: kozvetlen felettese: Geréb Tiinde jegyzd
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Helyettesités Fendje: ........ccccivresicerscssesesssnesssonsssssssrssnsssssrssnssssonsosssnssssanssosnsssssassssssasssssss

MunKkakori feladatai: .....cccccicrsecscrsnssosscssoncsssosssssasnsasssassscasaessosssescsssanensssseonassssossasasssonanases
Képzés, tovabbREPZES: .....cvvvviiiiriiriieiiriiinrieiiierereinienenss igyintézé a kozpontilag,

illetve a Tinnyei K&z6s Onkorméanyzati Hivatal éves tovabbképzési tervben meghatarozott
szerint koteles részt venni a szamara eldirt képzéseken, tovabbképzéseken.

BRAARROERE o ninsvimepepnriisrissuisitnindnspner s immanpiisiedanbress Ltra Con skt n s AR A AN SR SRS RN SRR
TAVASIRLCEREI JOPE 1. iiridimmimsivisnsasansvsonumivdaentidinnsssmiiassibsnns i enisnidnssnssibmabaiib b ERALIRLS
Felelosségi KOYe: .ccccveeercersracrscrnsssnnsssnnssssncsnsesascssesaccens lgyintéz6 fegyelmi és

kartéritési felelosségére a Kttv. 166.§-a valamint a Munka Torvénykonyve vonatkozo
rendelkezései az iranyaddak. FelelGssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.
Felel&sségére vonhato:

- Munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és az tigyfelek
jogainak megsértéseért,

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, eloirastol eltéré hasznalataért,

- avagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatara kertilnek.

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

Geréb Tiinde
jegyzo

A munkakdri leirast tudomasul vettem, egy eredeti példanyt atvettem.
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Megismerési nyilatkozat

A 2022. 11. 03. napjatél hatalyos Szervezeti és Miikodési szabalyzatot megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorén kételes vagyok betartatni.

Sorsz. Neév: Beosztas: Datum: Alairas:
1; Geréb Tiinde jegyzé 5
T L =R
2. | Dr. Szloboda Lajos Arpad aljegyz6 A ) P :
_ Dbl poo
2. Krix Lajos polgarmester ) : R ]
2027 Oy 1 AR e
3. Bors6 Andras polgarmester 4
4. Morovianné Nagy Zsuzsanna kényveld /(I ) { ’ T
AW [( L( /8 f(” hiig, A
5. Grész Andrea pénziigyi ligyint. /}' : P
//';,f- >z /4‘\-
6. Vajo-Sziraki Agnes pénziigyi Gigyint. U | 1 ' L o e
do1d
P
i Hudecz Izabella adoiigyi Ggyint. { ( b (j\ (,\_«ut b
L 3
8. Kletner Nikolett Tiinde adolgyi igyint.
& )(;""'{,_,——
9. Székelyné Ujj Emese igazgatasi ligyint. ! i
yné Ujj gazgatdsi ligy . J%Ll {ﬂ (,ch_
10. | Fazekasné Catanzaré Rita igazgatési tigyint. 'Tzw,iut'- (o_Qee— LC .o
114 Szakolczainé Jurdk Hajnalka miiszaki ligyint. G \
—S i
12 Klanyiné  Kletner  Timea | . gt dacint £
" | Annaméria e AT Mhog fad <
13. Egri Krisztina Bianka igazgatasi lgyint. L‘ d; /'].) () X
3 i k.. ” l” r - V 7 F
14. | Kadar-Kis Angéla REtle o g / ////
munkatars l Wi
15. f
16.
8
18.
19.
20.
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