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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a Kézos
Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkdrét, a Hivatal mikédési szabdlyait.

2. A Hivatal mitkddési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal tSrvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban 1év6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza a Hivatal mitkédésére vonatkozé legfontosabb adatokat, amelyet
Tinnye és Pilisjaszfalu Kézségek Onkormanyzatainak polgérmesterei hitelesitik.

Alapitd okirat szama: 1/20169.

2.2 A kozos onkormanyzati hivatalt 1étrehozé megillapodas

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. $ elbirdsai alapjan, amelyet Tinnye és Pilisjaszfalu Kozségek Onkorméanyzatainak
Képviseld-testiiletei haldrozalaikkal hagytak jova.

2.3. Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,
valamint kiegészitéseként megjelslt képez6 ligyviteli, a szakmai és gazdasigi munka vitelét
segitd killonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

3. A hivatal legfontosabb adatai

A hivatal elnevezése: Tinnyei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
A hivatal székhelye: 2086 Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky u. 9.
A hivatal kirendeltsége: 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi 0t 33.

Az iranyitoi jogok gyakorldja:

A székhely vonatkozasdban Tinnye Kdzség Polgarmestere, a kirendeltség vonatkozasaban
Pilisjaszfalu Kozség Polgarmestere.

Alapité szervek neve, székhelye:
Tinnye Ké6zség Onkorményzata (2086 Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky utca 9.) és
Pilisjaszfalu Kézség Onkormanyzata (2080 Pilisjaszfalu, Becsi 1t 33.)



A hivatal egyéb jellemzdi:

e szakagazati besorolédsa: 841105

e KSH azonosit6 szama: 15812670-8411-32513

e {Orzsszama: 812676

e addszéma: 15812670-1-13

e TB térzsszama: 22220-1

e AFA alanyisaga: nem AFA alany

e mikddési terlilete: Tinnye és Pilisjaszfalu Kozségek kdzigazgatasi teriilete
e szamla szama: 11784009-15812670

4. A hivatal jogallisa
A hivatal 6nallo jogi személy.
A k6z6s hivatal, mint kéltségvetési szerv vezetdje a jegyzo.

A jegyz6 kinevezése a Métv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati tisztviseldkrél szolo 2011.
évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik. Az érintett telepiilések
polgarmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan id6ére — nevezik ki a jegyzot.

A jegyzb az Mitv. 83. § b.) pontja szerinti kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések
polgarmestereinek az Motv. 146. $. (3) bekezdés szerinti szavazati tobbséggel, meghozott
dbntése sziikséges.

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

4.1. Gazdalkodasi formija

Onalléan mikoéds koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatdt e szerint latja el
Alaptevékenységét a kés6bbiekben felsorolt szakfeladatonkénti bontasban a 1étrehozd kozségi
onkormanyzatok képvisel§-testiiletei dltal megéllapitott kéltségvetés keretein beliil végzi.

_® Feliigyeletet gyakorol a koltségvetési szervek, intézmények gazdalkodasa felett.
Onélldan vagy részben nélldan mitkddo koltségvetési szervek, amely gazdalkodasi feladatait
a K6z0s Hivatal, mint koltségvetési szerv latja el:

Onkorméanyzat Tinnye

Onkorményzat Pilisjaszfalu

Pilisjaszfalui Somvirdg Napkozi Otthonos Ovoda -Pilisjaszfaln, Kapolna u. 1.
Védondi Szolgalat, Pilisjaszfalu, Kapolna u. 2.

Védoéndi Szolgdlat, Tinnye, Bajesy-Zsilinszky utca 4.

Tinnyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csaladsegit6 és Gyermekjéléti Szolgélata

e & @ o & o

5. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatalya

A hivatal szamara jogszabalyokban, testiileti ddéntésekben megfogalmazott feladat — és
hataskéri, szervezeti és miikGdési elirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell atkalmazni.

Az SZMSZ hatéalya kiterjed:

e a hivatalvezetére,
e g hivatal koztisztviselOire,



e részben az intézmények és az Onkorményzatok kozalkalmazottjaira, munkavallaloira,
kdzhaszn foglalkoztatottiakra,
¢ ahivatal szolgéltatasait igénybe vevd ligyfelekre.

II. A HIVATAL FELADATAI

1. A hivatal feladatai és hataskore

A hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a hivatal szervezeti egységei,
koztisztviseldi kozotti megosztasardl a jegyz6 gondoskodik.

A feladatok és hataskordk megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarté 4ltal a hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozéira kitelezden eldirt
feladatokkal, hataskorskkel.

1.1. A hivatal alaptevékenysége

A Koz6s Hivatal ellatja a térvényekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott hataskorébe
tartoz6 hatdsagi feladatokat. Dontésre el6késziti az 6nkorményzati ligyeket. Végzi a képvisels-
testiilet és bizottsag mitkddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

A koz0s hivatal 6nalldoan mikodteti a térvény altal kételezben ellatandd feladatok keretében a
csaladsegitést, gyermekjoléti szolgaltatasokat, szocialis étkeztetést és a hazi segitségnyujtast,

Az tigyfélfogaddsi iddben fogadja és kiszolgdlja az ligyfeleket.
1.2. Az iigyfélfogadas rendje

Tinnyei székhelyen: Pilisjaszfalui kirendeltségen:
hétfo: 8:00 11:30 hétfd: 8:00 11:30
OTatél oraig 6ratol oraig

13:00 15:30 13:00 15:30

oratol oraig 6ratol oraig

szerda: 13:00 15:30 kedd: 13:00 17:30
6ratél oraig oratol ordig

péntek: 8:00 12:00 csiitortok: 8:00 11:30
oratol Oraig Oratoél Oraig

Az alapfeladat allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:
841105 Helyi énkorményzatok és tarsulasok igazgatési tevekénysége

Kormanyzati funkeiok:

¢ 016010 Orszaggyulési, dnkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

o (16020 Orszagos ¢s helyi népszavazésokkal kapcsolatos tevékenységek

e (11130 Onkorméanyzatok és Onkormdnyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

* 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatasok
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e 082091 Kozmivelodés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztese

e 082092 Koézmiivelédés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
e 082044 Konyvtari szolgaltatasok

o (82042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

e 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

o 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

e 107051 Szocidlis étkeztetés

e 107052 Hazi segitségnyijtas

e 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

1.3. A hivatal vallalkozasi tevekénysége

A Hivatal vallalkozasi tevekénységet nem folytat.

1.4. A hivatali feladatok forrasai

a) kbézponti normativ tdmogatésok,
b) péalyazati pénzeszkzok,
¢) alapit6i tamogatasok.

IIl. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatal szervezeti felépitése, 1étszaima

Az hivatal szervezeti felépitését, létszamat ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. sz&mi melléklete tartalmazza.

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

a. Igazgatas
o Szocidlis igazgatas
e Anyakényvi igazgatas és népesség nyilvéntartas
¢ Engedélyezési igyek (telephely)
¢ Képviseld-testiiletekkel kapcsolatos feladatok
o Ugyviteli feladatok
b) Pénziigy
c) Ado6 iligyek
d) Miiszaki ligyek
e) Személyi ligyek

2.1, Igazgatas feladatai tobbek kozétt

Intézi az anyakdnyvi, népesség-nyilvantartasi iigyeket,

Kiadja a hatosagi bizonyitvanyokat,

Felveszi a hagyatéki leltart,

Végzi a polgari védelmi, katasztréfavédelmi feladatokat,

Intézi a gyermekvédelemi t6rvénybdl ered6 hatosagi feladatokat,
Intézi a szocialis torvényb6l eredd hatdsagi feladatokat,
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Déntésre elokésziti a szocidlis térvénybdl és a helyi dnkormanyzati rendeletbdl adodo
segélyezési iigyeket,

Intézi a térvényekbdl adodé egészségligyi feladatokat,

Végzi a Ptk. -bol eredé feladatokat (birtok védelem),

Ellatja a munkavédelmi, -tizvédelmi tigyeket,

Részt vesz a képviselO-testiileti és Vagyonnyilatkozat ellenérzé bizottsag iilések
el6készitésében, elldtja az abbol adddé adminiszirativ feladatokat,

Intézi a mezdgazdasdgi és ndvényvédelmi feladatokat

Elltja a polgarmester és jegyz6 vonatkozdsban a titkarsagi feladatokat,

Kezeli a telefonkézpontot,

Elvégzi a szamitogépes iktatést,

Rendezi az tigyiratok postazasat,

Ellatja az irattarazasi, selejtezési feladatokat,

Kapcsolatot tart a levéltarral,

Jelzi a lakossag éltal észlelt hib&kat, bejelentéseket a kdzszolgaltatok felé,
Sokszorositasi feladatokat lat el,

Ellatja a képviseld-testiiletek, és bizottsagaik jegyzOkonyveinek vezetését,
Gondoskodik az ASP szakrendszer és az iigyfélkapu hibatlan mitkdésérdl.

2.2. Pénziigy feladatai tébbek kozott

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

Déntésre elokésziti a képviselO-testiileti pénziigyi- gazdasagi anyagokat, beterjesztésre
el0késziti a koltségvetési koncepcidt, az éves koltségvetési, és a zarszdamadasi
anyagokat,

Kozremiikddik a koltségvetési és fejlesziési alapgazdélkodasban, irdnyitja az
intézmények pénziigyeit,

Elokésziti a vezet6i kotelezettségvallaldsokat, ellendrzi azok jogszerliségét, teljesitését,
Ellatja az anyag és készletgazdalkodas, ingd- és ingatlan-nyilvantartast,

Végzi az intézményeknél a leltarozast, selejtezést, elfekvd, leselejtezett eszkdzok,
berendezések értékesitését,

Ellatja a vallalkozéasokkal kapcsolatos ellendrzési és adminisztrativ feladatokat,
Gondoskodik a pénziigyi nyilvantartdsok naprakész vezetésérol,

Intézi a hivatal koztisztviseldinek és Onkorményzati intézmények dolgozdinak
illetménnyel és munkabérrel §sszefliggt feladatait,

Ellatja az 6nkormanyzati bérlakasokkal kapesolatos tigyeket,

Rendszeres kapcsolatot tartanak a Magyar Allamkinestarral,

Végzi a Ptk. -bdl eredd feladatokat (talalt targyak),

Kiadja a kozteriilet-foglalasi engedélyeket

Gondoskodik az ASP szakrendszer hibatlan milkkédésérol.

2.3. Ado iigyintéz6 feladatai

Felettes és tarshatosagoknak adatokat szolgaltat,

Ellatja az adotigyi igazgatassal az dnkorméanyzatot megillet6 bevételek kivetésével és
beszedésével kapesolatos feladatokat, igy kiilonosen:

- Gondoskodik a helyi adok kivetésérdl és behajtasardl,

- Gondoskodik az adék nyilvantartdsanak naprakész vezetésérdl,

- Gondoskodik az idegen tartozasok behajtasarol,

- Adatot szolgaltat a feligyeleti szerveknek,



- Dontésre eldkésziti az adorendeleteket,

- Kapcsolatot tart a NAV-val,

Gondoskodik az elektronikus tigyintézéshez a naprakész nyomtatvanyok biztositasarol,
Végrehajtasi cselekményeket foganatosit a nem fizetd addalanyokkal szemben.

2.4, Miiszaki iigyintézo feladatai

Hatosagi feladatok:

kézterillettel kapcsolatos feladatok (felszélitasok kikiildése, ellenbrzés lefolytatasa,
eljaras lezarasa stb.)

kozteriilet hasznalati engedélyek kiallitasa,

fakivagasok és iiltetések engedélyezése, elbirt potlasok helyszini ellendérzése,

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

az els6foku hatésagi feladatok ellatasa, elséfoku kérnyezetvédelmi hatosag,
hulladékok illegalis elhelyezése maganteriileten és kozteriileten, kerti hulladek eégetése,
gumiégetés télen;

szomszeédjogi vitdkkal kapcsolatos szemlék lefolytatasa,

hatdsagokkal k6z0s szemléken részvétel hatosagi tamii feladatok ellatasa (pl.: villany,
¢és vizszolgaltatas kikotésénél részvétel stb.),

hatosagi ellenérzéseken az Onkormdanyzat (mint ellendrzétt fél) képviselete (pl.:
tlizvédelmi, munkavédelmi, katasztrofavédelmi ellendrzes stb.),

szakhatdsdgi hozzajarulasok kiallitasa,

iigyfélfogadas (lakossagi panaszok ligyintézése stb.)

kiilteriileti kdzutak allapotanak nyomon kévetése, karbantartds megszervezése,
dnkorményzati munkavallalok munkajanak megszervezése (pl.: kdzmunka stb.)
belvizzel vagy mas katasztrofavédelmi helyzettel kapcesolatos intézkedések, jelentések
megtétele, védekezés megszervezése hatarozatok elkészitése,

fotddokumentaciok készitése,

adé- és értékbizonyitvanyok készitése,

méhek vandoroltatisival kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa, értesitések kikiildése
hatdsagi szinyoggyéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a gyéritésen vald részvétel.
KCR adategyeztetés;

hazszamtablak ellenérzése, intézkedés kezdeményezése.

Onkorményzati feladatok:

¢ & & & & © o5 & & & 8 o o

palyazatok elokészitésében vald részvétel,

egyszeril beszerzések lefolytatésa,

kiézbeszerzésekben vald részvétel,

szerz6déskdtésekben adatszolgaltatas,

drajanlatok bekérése,

miiszaki leirdsok elkészitése,

miiszaki ellenérrel kapesolattartas,

beruhdzasok helyszini ellendrzése, miszaki ellenérzés sajat forrasos beruhazéasoknal,
épitési, kivitelezési engedélyek beszerzése,

hasznélatbavételi engedélyek beszerzése,

atadasi ¢és garancialis bejarasok megszervezése, részvetel,

szdmlak miszaki teljesitésének igazolasa, a teljesités ellendrzése;

Onkorményzati ingatlanokkal kapcsolatos karbantartasok, feldjitasok, épitések,
bévitések megszervezése koordinalasa (pl.: nyari meszelés, épiilet bévités stb.)
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képviselo-testilleti, polgdrmesteri és jegyzO6i dontések szakmai elokészitése,
eldterjesztések,

elkészitése, dontés végrehajtasa

tanulmanyok készitése,

palyazati elszamolasok &sszeallitdsaban, fenntartasi jelentésekben részvétel
Onkorményzati gép- és eszkozvasarlasok lefolytatasa

tulajdonosi vagy kezel6i hozzajarulasok beszerzése

ingatlan adés-vétellel kapcsolatos feladatok, szerzédéskotések elésegitése

tlizvédelmi és munkavédelmi feladatok ellatasa

szabélyzatok feliilvizsgélata elkészitése (pl.: munkavédelmi-, tiizvédelmi szabalyzat
stb.)

tandsitvanyok, bemérési jegyzékényvek beszerzése, érvényességiik figyelemmel
kisérése

(pl.: érintésvédelmi, villamvédelmi bemérés, tlizvédelmi jegyzékdnyvek, kémények
bevizsgalasa és ellendrzése stb.)

fiatés eldtti feliilvizsgélatok megszervezése, gaz szakszervizekkel kapcsolattartas
szolgalati lakaskiadédsaval és visszavételével kapcsolatos ligyek (pl.: bérldkijel1ési jog
megkérése, mérdora alldsok ellendrzése, képviselG-testiileti elbterjesziés készitése stb)
riaszté és tlizjelzo rendszerek karbantartasanak ellen6rzése, kapcsolattartas,
engedélyekkel, beruhdzasokkal kapcsolatos kapcsolattartas tervezokkel, elkésziilt
tervek,

miiszaki leirdsok ellen6rzése kapcsolattartds szolgaltatokkal az Onkorményzati
hibak bejelentése, csbtorések bejelentése,

javitassal kapcsolatos lakossdgi t4jékoztatdsok megszervezése stb.), hirdetmények
megjelentetésének koordinalasa a telepiilés honlapjan,

lakossagi kozmii rakotések koordindlasa, szennyvizbekotések leegyeztetése
szolgaltatoval;

Onkorményzati rendezvényekkel kapcsolatos hatosigi engedélyek beszerzése, tervek
elkészitése, rendezvények biztositdsdnak megszervezése, irdnyitisa, abban aktiv
részvétel.

2.5. A belso ellendrzés (belsé kontroll) feladatai

A hivatal bels6 ellenéri feladatai ellatasara évente kot kiilsd, szakért6 vallalkozoval szerzddést.

A belsé ellendrzési feladatokat a véllalkozas megbizottja a belsé ellendrzésre vonatkozéd
meghatdrozo joganyag, valamint a belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint latja el.

Feladatai:

vizsgélja és értékeli a folyamatba épitett, elozetes és utblagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mikddesének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak wvald
megfelelesét;

vizsgalja és értékeli a pénziigyi irdnyitdsi és ellen6rzési rendszerek milkédésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalja a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvésat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a kéliségvetési szerv vezetdje szamara a kéltségvetési
szerv mikédése eredményességének névelése, valamint a folyamatba épitett, elozetes



és utdlagos vezeti ellenbrzési, és a belsé ellenbrzési rendszerek javitsa,
tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat tesz a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése érdekében;

nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

a belsd ellenérzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyl, rendszer- ¢€s
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellen6rzéseket végez, valamint
az ¢éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatésdgi ellendrzés keretében
igazolasokat bocsat ki.

2.6. Személyiigyi ligyintézé feladatai

allaspalyazatokkal kapcsolatos kiirasok szerkesztése, megjelentetés, beérkezett
palyazatok rendszerezése, dontés eldkészitése, tevékenységgel kapcsolatos levelezés
bonyolitasa,

a jogviszonyok létesitésével, moddositasaval, megszlintetésével kapcsolatos
adminisztracio, munkaligyi, személyiigyi nyilvantartasokkal kapcsolatos {igyintéz6i
feladatok végzése,

személyi anyagok kezelése,

szabadsag nyilvantartas kezelése,

orvosi alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartds adminisztracidja,

munka- és tizvédelmi oktatas szervezése,

KIRA illetményszamfejtési rendszer kezelése,

kapcsolattartas a Magyar Allamkinestarral,

béradatok biztositasa a koltségvetés tervezéshez.

A Tinnyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csaladsegitd és

Gyermekjoléti Szolgalata

3.1. A Szolgalat miikiédése, célja
A Tinnyei K6z6s Onkorményzati Hivatal Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalata a Tinnyei
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal 6nallo szervezeti egységeként miikodik.

A csalddsegités és gyermekjoléti szolgaltatisok tekinteténben a Szolgdlat célja, hogy a
gyermek és felnbtt egyarant lakdhelyén kaphassa meg mindazt a tdmogatast €s segitséget, amely
hozzajarul probléméi megoldasdhoz, segitséget nyujtva ezzel a mindennapi feladatok
véghezvitelében.

A szolgélat folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét,
feltarja a nagyobb szamban el6forduld negativ eseményeket, koriillményeket, azoknak okait, az
egyének, kdzosségek, csaladok szocidlis helyzetét.
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Feladatunk a szocidlis és mentdlis problémék esetén az életvezetési nehézségek elharitdsanak
¢és felolddsénak, tovdbba a helyi szocidlis sziikségletek feltarasdnak és megolddsanak
elOsegitése,

A szolgdltatds magiban foglalja az egyének problémamegoldd, konfliktuskezeld
képességeinek fejlesztését. Arra térekszik, hogy névekedjék az emberek atlatasa a szervezetek,
intézmények felett, megtanuljak kdzvetiteni sziikségleteiket, megfeleléen tudjanak élni az
Osszes elérhetd eréforrassal.

A szolgaltatds és a csalddok egészét érintd, onkéntes, nem hatdsagi jellegii komplex

segitségnyjtas.

A csaladsegitd, gyermeljoléti szolgdlat igyekszik megvalodsitani az egyének és csaladok
¢letvezetési készségének fenntartasat és fejlesztését és a felmeriilt problémak megolddsat.

~ a csalad és gyermekjoléti szolgaltatis tekintetében: Tinnye kdzség, Pilisjaszfalu kozség
kézigazgatasi teriilete.

A csalad és gyermekjoléti szolgaltatast 1,5 f6 foglalkoztatott ltja el.

Agazati azonosito:
A szolgaltato tevékenység formaja: alapszolgaltatas (Szt.57. § (1) bek. e.) pont)
Tipusa: csaladsegités (Szt.64. §)
COFOG besorolas: 107054

Agazati azonosito:

A szolgaltato tevékenység formdja: alapszolgaltatds (Sz1.57. § (1) bek. e.) pont)
Tipusa: gyermekjoléti szolgaltatds (Szt.64. §)

COFOG besorolds: 104042

A hazi segitségnyujtds tekintetében a Szolgdlat célja, hogy a sajat otthonukban €16, 18.
életévilket betdltott, egészségi Allapotuk vagy idds koruk miatt szocidlis vagy mentalis
tamogatasra szoruld, 6nmaguk ellatdsara részben képes a szolgaltatast igénybe vevd személy
6nallé életvitelének fenntartdsa. A hidnyz6 csalddi gondoskodas pdtlasa, a fizikai, mentalis,
pszicho-szocidlis és egészségiigyl segitségnyjtis révén.

Feladata a gondozési és dpolasi feladatok elvégzése, személyi gondozas, szocidlis segités.

- hazi segitségny\jtas tekintetében: Tinnye kézség, Pilisjaszfalu kozség kbzigazgatasi teriilete.

A hazi segitségnynjtas szolgaltatésat 1,5 fé foglalkoztatott latja el.

Agazati azonosité:

A szolgaltato tevékenység formaja: alapszolgaltatds (Szt. 57. § (1) bek. ¢.) pont)
Tipusa: hazi segitségnyijtas (Szt. 64. §)

COFOG besorolas: 107052

A szocialis étkeztetés tekintetében a szolgaltatas célja, napi egyszeri meleg étel (ebéd)
biztositasa azoknak a szocialisan raszorultaknak, akik azt Gnmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartdsan vagy dtmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiiléndsen

koruk,

egészségi allapotuk,

fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,
szenvedélybetegségiik vagy
hajléktalansaguk miatt.
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Feladata: hogy az ellatasi teriileten 1év$ telepiilések Onkorményzataival Osszefogva — a
szocialis torvényben megfogalmazott kételezettségnek eleget téve biztositsuk az ellatést.
Hivatalunk arra térekszik, hogy az egyenl6 esély(i hozzaférés feltételei adottak legyenek.

- szocialis étkeztetés tekintetében: Tinnye kozség, Pilisjaszfalu kdzség kdzigazgatasi teriilete.

Agazati azonositéja:

A szolgaltaté tevékenység formaja: alapszolgaltatas (Szt.57. § (1) bek. e.) pont)
Tipusa: szocidlis étkeztetés (Szt. 64. §)

COFOG besorolas: 107051

3.2.Az ellatasok, szolgaltatasok helyettesitési rendje

Intézményvezets: Tinnyei K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje

A szocialis szolgaltatasok szakszerii ellatdsa a szakmai vezetd iranyitasival valosul meg, aki
egyben a csaladsegitok egyike €s a tobbi szolgaltatas vezetdje is.

A munkatarsak helyettesitése a szakmai vezetd kijeltlése alapjan térténik.

Az irodai és tigyviteli munkakort ellatok helyettesitése az intézményvezetd kijeldlése alapjan
torténik.

3.3. Munkaértekezlet

Tinnye és Pilisjaszfalu Kozségek Tinnyei Kozés Onkormanyzati Hivatal intézményesitett
Hivatalanak Csaladsegito és gyermekjoléti Intézményvezetdje, - aki a Tinnyei Kozos
Onkorminyzati Hivatal jegyzGje, - sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
munkaértekezletet hiv Gssze és tart, melyre meghivast kap a Kozds Hivatal szocidlis
ellatasokkal kapcsolatosan dolgozd valamennyi f6- és részfoglalkozasu munkavallaldja. Az
értekezlet napirendjét az Intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Az Intézményvezetd az Gsszefoglaldi értekezleten:

¢ beszamol a szolgaltatdsokkal kapcsolatosan eltelt idgszak alatt végzett munkéjarol,
s ¢rtékeli a szocialis ellatasokhoz kapcesolodo programjanak, munkatervének teljesitését,
o értékeli a szocidlis ellatasokhoz kapcsolédéd dolgozok élet-, és munkakdriilményeinek
alakulasat,
e ismerteti a kvetkezd idGszak feladatait.
A Koz06s Hivatal évente tliz- és munkavédelmi oktatds céljabol munkaértekezletet tart, mely
értekezlet a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos kérdések féruma.
A két értekezlet megtartasa torténhet Osszevontan is.
Az értekezletrdl a Kozos Hivatal részérdl frasos Osszefoglalé anyagot (tovéabbiakban:
emlékeztetd) kell késziteni, jelenléti iv kiséretével, melyen fel kell tiintetni az esetleges
tdvolmaradas okat is.

3.4. Vezetoi értekezlet

Az Onkorméinyzatok Kozos Hivatalinak intézményesitett Hivatala dltal mikodtetett
szocidlis szolgdltatasok vezetdje szikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi
értekezleten részt vesz, a jegyz6, mint intézményvezetd, az aljegyzé, a szakmai vezeto, -aki
egyben az egyik csalidsegité és tobbi szolgiltatas vezetéje is,- a két telepiilés
polgarmestere, valamint a pénziigyi gazdasagi iigyintézo.
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Az értekezleten az intézményvezet6, a szakmai vezetd és a gazdasagi tigyintéz6 beszamolnak
az adott idoszakban végzett tevékenységiikrol:
e a csoportok kozotti egylittmiikodésrdl, a munkamegosztasrdl, az elvégzett feladatokrdl,
e a soron kovetkezd, vagy folyamatban 1évé feladatok szervezési, eszkdzgazdalkodasi,
pénziigyi igényeirdl,
e meghatirozzak és régzitik az operativ szervezési, munkaszervezési intézkedéseket.

3.5, A szakmai team

A team iiléseit az Onkormanyzatok Kozos Hivatalanak intézményesitett Hivatala altal
miikidtetett szociilis szolgaltatasok intézményvezetije vezeti — a szakmai vezetod
részvételével és megallapitasaival — szilkség esetén gondoskodik kiilsé résztvevd
meghivasarol. A két heti rendszerességli, szerdai napokon tartott teameken a szocialis
szolgaltatasban résztvevd szakdolgozok szamara a részvétel kitelezd.

A team célja: feladatok tisztazésa, a szocidlis szolgéltatasokkal, mikodésével kapcsolatos
informacidk kérdések, felvetések, javaslatok, tények atadasara, megvitatdsara. A
megbeszélések alkalmat adnak az egyes esetek megbeszélésére is. Az esetmegbeszélésekrol,
team megbeszélésekrdl, minden esetben irdsos dokumentacid (feljegyzés) késziil.

4. Munkakori leirasok

A hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakéri leirasok tartalmazzak.
A munkakdri leirdsok sablonjai az SZMSZ fiiggelékei.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott koztisztviselok, dolgozok
jogallasidt, a szervezetben -elfoglalt munkakdomek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szdloan. A munkakori leirasok szerkezetét €s tartalmi vazlatot az SZMSZ
2. sz melléklete tartalmazza.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas, valamint feladat
véaltozasa esetén azok bekdvetkezését6l szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért a személyligyi ligyintéz6, aktualizalaséért a jegyzo felels.
5. A jegyzo feladatai

A Hivatal vezetbje a jegyz6, aki — a polgarmesterek iranyitasaval — gondoskodik az
Onkormanyzatok mitkédésével kapcesolatos feladatok ellatasardl:

e vezeti a hivatalt, felelos a hivatal mlkddéséért és gazdalkodasaért, a mindenkori
Onkorményzati és a hivatali kdltségvetésben meghatarozottak szerint biztositja a hivatal
mikddésehez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

e tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a hivatal szakmai és gazdasigi miikédésének
valamennyi teriiletét,

o gyakorolja a koztisztviseldk tekintetében, valamit a polgarmesterek altal atruhazott
munkaltatéi jogokat,

e elkésziti a munkakor leirasokat,

e képviseli a hivatalt kiils6 szervek elott,

e sszehangolja a székhelytelepiilési (,,t6rzs-") hivatal és a kirendeltség egylittmiikdését,
gondoskodik a feladatmegosztasrol,

o Dbiztositja a kiillonboz6 szervekkel vald zavartalan egyiittmikddést,
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o személyenként megallapitja a teljesitménykovetelményeket és értékeli azokat,
elrendeli a rendkiviili munkavégzést és helyettesitést,

o cllatja a hivatal miikddését érint6 jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

e eclkésziti a Hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezben eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit, a
hivatal kozvetlen irdnyitdshoz vezetdi intézkedéseket s utasitasokat ad ki,

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

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

6. Az aljegyzo6 feladatai

ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

a jegyz0 helyettesitése annak tavolléte esetén,
e ajegyzd éltal kialakitott munkamegosztas alapjan a tdrvényesség biztositasa a K6z6s

Onkormaényzati Hivatal és az Onkorméanyzatok miikddésében.

7. A hivatali munka iranyitasat segité férumok
e intézményvezetOi (vezetOi) értekezlet,
o koztisztvisel6i munkaértekezlet.
8. Koztisztviseloi munkaértekezlet

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

A hivatalvezet6 az értekezleten:

e Dbeszdmol az eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
o ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.
Az értekezleten lehet§séget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

IV. A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A hivatali munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
A hivatal a kiztisztviselSk esetében belépéskor a kinevezéssel egyidejiileg hatarozza meg, hogy
milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A hivatal feladatainak szakszeril ellatisara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

1.2. A hivatallal munkajogviszonyban allo dolgozok dijazasa

A koztisztviseld dijazasat, melyre a Kttv. eldirasai az iranyadok, a kinevezési okiratban kell
rogziteni.
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A koztisztviseldk juttatdsairdl, munkavégzésr6l a hatilyos Kézszolgalati szabdlyzat
rendelkezik.

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

A munkavégzés teljesitése a hivatalban torténik. A koztisztviselé koteles a munkakérébe
tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni,
a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kéz6lhet illetéktelen személiyel olyan adatot,
amely a munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, iigyfélre vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
koztisztviseld munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirdsoknak, a jegyzé
utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositis azokban a kérdésckben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a hivatal érdekeit sértené.

A hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kvetkezok:

e akdztisztviselok személyes adatvédelmével, illetményekkel kapcsolatos adatok,
o az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrdl és az adatvédelemrdl szolo torvények szerinti
az ugyfelekkel és eljarassal kapcsolatos adatok,
e az adohatésdg altal kezelt személyes adatok, az addzéra és az egyedi addeljirasra
vonatkoz6 adatok.
A hivatali titok megsértése, ha sllyosabbnak nem mindsiil, fegyelmi vétség. A hivatal
valamennyi dolgozdija kételes a tudomaséra jutott hivatali titkot megérizni, az adatkezeléssel
kapcsolatos manyossagokat sajat hataskorében megsziintetni, felettesének jelezni.

1.4. Nyilatkozattétel

A tdmegtajékoztatd eszkéz8k szaméara a Hivatal munkatarsai nyilatkozatot — vezet6i
felhatalmazas nélkiil — nem adhatnak.

A hivatali dolgozdként a felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo
cloirasokat:

e 3 hivatalt érint§ és hatésagi kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
hivatalvezetd vagy az édltala esetenként megbizott személy jogosult,

e Onkorményzati {igyekben a polgarmester, illetve a képviselo-testiilet tagjai adhatnak
felvilagositast ez aldl kivételt képeznek azok az adatok, amelyek egyébként is
nyilvanosan megismerhetdk,

¢ elvéarés, hogy a nyilatkozatot add udvarias, konkrét, szabatos és egyértelmil valaszokat
adjon.

e nyilatkozatban kizarélag tényekre alapozott informacié adhato,

e 3 kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozdé rendelkezésekre, valamint a hivatal jo himevére és érdekeire,

* nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koériillménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossdgra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, az
Onkorményzatnak, a hivatalnak izleti, anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,
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e anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport, interju stb. kész anyagat
a k6zlés elott megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az & szavait tartalmazza, kézlés el6tt neki bemutassa.

1.5. A belsé kapcsolattartas

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a koztisztviseldk, igy kiiléndsen a
székhely telepiilés és a kirendeltség egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a koztisztviselék minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
koztisztviseld munkakdréhez tartozo feladatot is érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kételezettségiik van egymdssal.

1.6. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés elsegitése érdekében a hivatal més 4llami szervezettel, hivatallal,
egylittmiikodési megdllapodast kothet. A hivatal napi kapcsolatot tart az 6nkormanyzat
intézményeivel.

2. A hivatal ligyiratkezelése

A hivatalban az {igyiratok kezelése kézpontositott, a Magyar Allamkincstér altal biztositott
ASP rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a hivatal vezetdje
felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjn az igazgatasi
terliletnek kell végezni.

3. A kiadmanyozas rendje

A hivatalban barmilyen teriileten kiadmanyozésra a hivatalvezetd jogosult. A kiadmanyozasi
jogot a hivatalvezetd irasban barmikor leadhatja és visszavonhatja. Tavolléte esetén a
kiadvanyozasi jog gyakorloja a hivatalvezetd (jegyzo) Aaltal megjelolt koztisztvisel6. A
kiadméanyozasi jogot hatarozott és hatarozatlan idére lehet adni, forméja jegyzo6i utasitas.

4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A kimené leveleknél és a banki dtutalasoknal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valo
lemondaést jelent.

A hivatalban bélyegzd hasznalatara az arra kijelolt tigyintéz6k jogosultak.

A hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6t és annak lenyomatat a bélyegzd nyilvantartas
tartalmazza, melyet a bélyegz6hasznalati szabalyzat szerint kell elkésziteni, vezetni.

5. A hivatal gazdalkodasdnak rendje

A hivatal gazdilkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a hivatal kezelésében levé vagyon hasznositasaval Osszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozéasa — a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — a hivatal
vezetGjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az tigyrendben és az egyéb belsé szabalyozdkban meghatarozott
moédon kell végezni, a mindenkori torvényi eldirdsnak megfelelben.
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3.1. A gazdilkodas vitelét eldsegité belsé szabalyzatok

Az SZMSZ-t kiegészitik azok a szabalyzatok, amelyekben meghatdrozza a feladatellatdsnak a
kéltsegvetési szerv kiadasait, bevételeit befolydsold, a gazdalkodas elbiranyzatok keretei kdzott
tartasat biztosito feltétel- és kévetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba
a kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapoz6 eljarast és dokumentumai tartalmat. Ezek:

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabdlyzata,

Gazdalkodéasi szabalyzat,

Belso ellenodrzési kézikényv,

Kozszolgalati szabéalyzat

Pénzkezelési szabélyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata.

5.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a hivatalvezetd jeldli ki. Neviiket
¢s alafrasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairds-bejelentési kartonok egy-
egy masolati példanyat a pénziigyi eléadé koteles brizni.

5.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A koitelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a hivatalnal a
hivatalvezet6 hatarozza meg. Ennek részletes szabélyait a gazdalkodési szabélyzat tartalmazza.

6. Hivatali 6vo, védo eloirasok

A hivatal minden dolgozéjanak alapvet$ feladata kizé tartozik, hogy az egészségilk és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés Gtjat.

ZARO RENDELKEZESEK

A ko6z8s hivatal jelen Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata 2023. janudr 26-4n 1ép hatalyba és
ezzel hatélyat veszti a 2/2022. szamu Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasirél a hivatal vezet6je gondoskodik.
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melléklet

Hivatalt lé:trehmé szemegetek
TINNYE KOZSEG ONKORMANYZATA
és
PILISTASZF ALU KOZSEG ONKORMANYZATA
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mellékiet

_ Tinnyei Kozos
Onkormanyzati Hivatal

székhelye: 2086 Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky u. 9.

Y
‘6@5@@ 4 kirendeltsége: 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi Gt 33.
Munkakori leirds
KOBZUSZIVISEIO NEVE: ettt nr et
Munkahelye: ettt st st
Munkaltatoi Jogkor gvakorlGja: ettt sttt
MUBKEKOIE: ettt et ees

Munkakore betoltésének feltételei: A kozszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011, évi CXCIX. tv.39.§-
ban meghatarozott kdzszolgalati jogviszony létesités altalanos alkalmazasi feltételei szerint:

- magyar allampolgar

- biintetlen elbélet

- cselekvoképesség

Besorolasi 0Sztalya €8 fOKOZAtA: .eccvveecceereicerisnesensosarssnssnsssesssnssanssssessesssassssssssasssnssasssssssens
A koztisztviselok képesitési eldirasairol sz616 29/2012. (I11.7.) Korm. rendelet szerint a feladatkérhoz.
meghatarozott végzettség, szakképzettség, illetve szakiranyu szakképesités az I. besorolasi osztalyban:

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

Munkavégzés helye: Tinnyei K6zos Onkormanyzati Hivatal
Tinnye székhely: vagy Pilisjaszfalu kirendeltség:
2086 Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky u. 9. 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi ut 33.

Munkaideje: Heti 40 6ra.
Az altalanos munkaidé- beosztas szerinti munkaid6

Tinnyei székhelyen: Pilisjdszfalui kirendeltségen:
hétfo: 7:30 oratdl 16:00 oraig hétfo: 7:30 oratol 16:00 oraig
kedd: 7:30 6ratél 16:00 oraig kedd: 7:30 oratol 18:00 éraig
szerda: 7.30 6ratdl 16:00 draig szerda: 7.30 6réatol 16:00 oréig
csiitortok: 7.30 oratol 16.00 oraig csiitortok 7.30 oratdl 16.00 oraig
péntek: 7:30 o6ratol 14:00 oraig péntek 7.30 6ratol 12.00 oraig

A koztisztviseld a napi munkaidejébél legalabb 4 Oran keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt
hasznél, ezért a jogszabalyban meghatarozott mértékli munkakdzi sziinet illeti meg.

A Kkoztisztviseld a napi 6 orat meghaladé munkaid® esetén, munkaidén beliili- a munkavégzés
megszakitasaval- napi harminc perc munkakozi sziinet illeti meg.

Munkakéri kapcsolat rendszere: kozvetlen felettese: Geréb Tiinde jegyz6

HElYEIESIIES TRIMMAJES ...vvnccssmmsmmvmsnnssrssonsovsmisnsssssussimasnseesssyssaiss i e s ey s S AR NS SN NRAARIIAD
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MUDNKAKOTT FElaAdatais ..ocveerienccrimnricrranseesserteosnasseosaessosssostessssssssvassassanssssssannnssersessssssesssanore

Képzés, tovabbKEpZEs: ......cciviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiianieniane. iigyintéz6 a kozpontilag,
illetve a Tinnyei K6z6s Onkorményzati Hivatal éves tovabbképzési tervben meghatérozott
szerint koteles részt venni a szamara elirt képzéseken, tovabbképzéseken.

HAtASKOTEI: coviiviinsiiriinsnininssiesniisisssnssisssimosssiisisiisssssisssssssessesnessesstessessesssesssssasssassssassiniens
JAVASIALELE] JOZ: coruvvinriiersiiinsiieirinieisuiensssnissiissiississssssnisssssssssrassssssssnesssssssssnsssnnsssansensans
Felel6sségi KOre: .....iovieviiirieisiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiiisiiirseicenenes ligyintézé fegyelm: és

kartéritési felel6sségére a Kttv. 166.§-a valamint a Munka ToOrvénykdnyve vonatkozo
rendelkezései az iranyadoak. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelsségére vonhatd:

- Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s az ligyfelek

jogainak megsértéséért,
- arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, elbirdstdl eltéré hasznalataért,
- avagyonbiztonsag veszélyeztetéséert.

A munkakori leirasban foglaltak évente felillvizsgalatara keriilnek.

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

neév

jegyz6
A munkakori leirast tudomasul vettem, egy eredeti példanyt atvettem.
..................... 220,

név
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Megismerési nyilatkozat

A 2023, januar 26. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési szabalyzatot megismertem. Tudomésul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Sorsz. Név: Beosztas: Datum: Alairas:
1. | Geréb Tiinde jegyz6 P Lé; 0 T i
2. Dr. Szloboda Lajos Arpad aljegyz6 J
Z. Krix Lajos polgarmester 2013 -5 S\ ]\' /r/$ i'f
3. Bors6é Andras polgarmester 2023 JAN 30. ' Z‘Z
4. Morovianné Nagy Zsuzsanna konyveld 2023 JAN 3 1 M\O fV@\JL 0 u w%(y
5 Grosz Andrea pénziigyi ligyint 103 AN 31 [///7 ,/ Z/_,
6. | Vajo-Sziraki Agnes pénziigyi tigyint. 2073 JAN 30, \,{L o (/\ P L,\
7. Hudecz Izabella adéiigyi tigyint. TOT5 JAN 3 (Zu, L (osd—eRon
8. Kletner Nikolett Tiinde adéiigyi tigyint. 075 JAN 3l
9. Székelyné Ujj Emese igazgatasi ligyint. LUL3 JAN 3t 4 %
10. Fazekasné Catanzar6 Rita igazgatasi ligyint. 2073 JAN 30, 3 fa\ L e \ C s rKiL Q_L’, R
11. Szakolczainé Jurak Hajnalka milszaki ligyint 2003 JAN 30, Szg {l
12. Klényin’é. Kleger T igazgatdsi igyint.
Annamaria
13. Egri Krisztina Bianka igazgatasi ligyint. 2075 JAN 27. <}¢ ' XM L Qu/(
14. | K4dér-Kis Angéla Sfﬁ‘;?déﬁ 203 AN 31 Wy ////
15. csaladsegitd
16. csaladsegitd
17. szocialis gondozd
18. szocialis gondozo
19.
20.
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