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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

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

2. A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1€vo
alapdokumentumok hatarozzék meg.

2.1. Alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza a Hivatal miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat, amelyet
Tinnye és Pilisjiszfalu Kozségek Onkormanyzatainak polgarmesterei hitelesitik.

Alapit6 okirat szama: 1/2019.

2.2 A kozos onkormanyzati hivatalt létrehozo megallapodas

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. $ eléirasai alapjan, amelyet Tinnye és Pilisjaszfalu Kozségek Onkormanyzatainak
Képviseld-testiiletei hatdrozataikkal hagytak jova.

2.3. Egyéb dokumentumok

A Hivatal miikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint kiegészitéseként megjeldlt képezd iigyviteli, a szakmai és gazdasagi munka vitelét
segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

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

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

Alapito szervek neve, székhelye:

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

A hivatal egyéb jellemzdi:

e szakagazati besorolasa: 841105



e KSH azonositd szama: 15812670-8411-32513

e tOrzsszama: 812676

e addszama: 15812670-1-13

e TB torzsszama: 22220-1

e AFA alanyisaga: nem AFA alany

e miikodési teriilete: Tinnye ¢s Pilisjaszfalu Kozségek kozigazgatasi teriilete
e szamla szama: 11784009-15812670

4. A hivatal jogallasa
A hivatal 6nallo6 jogi személy.
A koz06s hivatal, mint koltségvetési szerv vezetdje a jegyzo.

A jegyz0 kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kdzszolgalati tisztviselOkrol sz616 2011.
évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik. Az érintett telepiilések
polgarmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezik ki a jegyzot.

A jegyz6 az Motv. 83. § b.) pontja szerinti kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések
polgarmestereinek az Motv. 146. §. (3) bekezdés szerinti szavazati tobbséggel, meghozott
dontése sziikséges.

A Polgérmesteri Hivatal képviseletére a jegyz0, akadalyoztatdsa esetén a megbizottja jogosult.

4.1. Gazdalkodasi formaja

Onalldan miikods koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatat e szerint latja el
Alaptevékenységét a késObbiekben felsorolt szakfeladatonkénti bontasban a 1étrehozd kézségi
onkorményzatok képviseld-testiiletei altal megallapitott koltségvetés keretein beliil végzi.

o Feliigyeletet gyakorol a kdltségvetési szervek, intézmények gazdalkodésa felett.
Onalloan vagy részben onalloan miikodo koltségvetési szervek, amely gazdalkodasi feladatait
a Ko6zos Hivatal, mint koltségvetési szerv latja el:

Onkorményzat Tinnye

Onkormanyzat Pilisjaszfalu

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

Védoéndi Szolgalat, Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky utca 4.

Tinnyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalata

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A hivatal szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat — és
hataskori, szervezeti és miikddési elirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e a hivatalvezetore,
e a hivatal koztisztviseloire,



e részben az intézmények és az dnkorményzatok kozalkalmazottjaira, munkavallaldira,
kozhasznu foglalkoztatottiakra,
e a hivatal szolgaltatasait igénybe vevo ligyfelekre.

I1. AHIVATAL FELADATAI

1. A hivatal feladatai és hataskore

A hivatal szaméara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a hivatal szervezeti egységei,
koztisztviseloi kozotti megosztasarol a jegyzo gondoskodik.

A feladatok ¢s hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntart6 altal a hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. A hivatal alaptevékenysége

A Koz06s Hivatal ellatja a torvényekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott hataskorébe
tartozo hatosagi feladatokat. Dontésre el6késziti az onkormanyzati tigyeket. Végzi a képviselo-
testiilet és bizottsag mikddésével kapcesolatos adminisztrativ feladatokat.

A ko6z06s hivatal 6nalléan mukodteti a torvény altal kotelezden ellatando feladatok keretében a
csaladsegitést, gyermekjoléti szolgaltatasokat, szocialis étkeztetést €s a hazi segitségnyu;jtast.

Az ligyfélfogadasi idoben fogadja és kiszolgalja az iigyfeleket.
1.2. Az uiigyfélfogadas rendje

Tinnvei székhelven: Pilisjaszfalui kirendeltségen:
hétfo: 8:00 11:30 hétfo: 8:00 11:30
oratol oraig oratol oraig

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

oratol oraig oratol oraig

szerda: 13:00 15:30 kedd: 13:00 17:30
oratol oraig oratol oraig

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

Az alapfeladat allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevekénysége

Kormanyzati funkciok:

e (16010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenysegek
e 016020 Orszagos ¢és helyi népszavazasokkal kapcsolatos tevékenységek
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e (11130 Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

e (13210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatdsok

e (82091 Kozmiivel6dés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

o (082092 Kozmiivel6dés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozésa
o (082044 Konyvtari szolgaltatasok

o (82042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

e 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

e 104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok

e 107052 Hazi segitségnyujtas

e 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

1.3. A hivatal vallalkozasi tevekénysége

A Hivatal vallalkozasi tevekénységet nem folytat.
1.4. A hivatali feladatok forrasai
a) koOzponti normativ tamogatasok,

b) palyazati pénzeszk6zok,
Cc) alapitoi tamogatasok.

III. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

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

2. A hivatal belso szervezeti egységekre nem tagozodik
A helyi adottsdgoknak megfelelden a Hivatalban az alabbi feladatkdrok kiilonithetdk el:

a. Igazgatas
e Szocialis igazgatas
e Anyakonyvi igazgatas és népesség nyilvantartas
e Engedélyezési ligyek (telephely)
o Képviselo-testiiletekkel kapcsolatos feladatok
e Ugyviteli feladatok

b. Pénzigy

c. Ad¢ iigyek

d. Miiszaki iigyek
e. Személyi ligyek

2.1. Igazgatas feladatai tobbek kozott

e Intézi az anyakonyvi, népesség-nyilvantartasi tigyeket,
e Kiadja a hatdsagi bizonyitvanyokat,
e Felveszi a hagyatéki leltart,



Végzi a polgari védelmi, katasztrofavédelmi feladatokat,

Intézi a gyermekvédelemi torvénybdl eredd hatosagi feladatokat,

Intézi a szocialis torvénybdl eredd hatosagi feladatokat,

Dontésre elokésziti a szocialis torvénybdl €s a helyi onkorményzati rendeletbdl adodo
segélyezési ligyeket,

Intézi a torvényekbdl adodo egészségiigyi feladatokat,

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

Ellatja a munkavédelmi, -tlizvédelmi ligyeket,

Részt vesz a képviselO-testiileti és Vagyonnyilatkozat ellenérzé bizottsag iilések
elokészitésében, ellatja az abbol adédé adminisztrativ feladatokat,

Intézi a mezdgazdasagi és ndvényvédelmi feladatokat

Ellatja a polgdrmester és jegyz6 vonatkozasban a titkarsagi feladatokat,
Kezeli a telefonkdzpontot,

Elvégzi a szamitdgépes iktatast,

Rendezi az ligyiratok postazasat,

Ellatja az irattrazasi, selejtezési feladatokat,

Kapcsolatot tart a levéltarral,

Jelzi a lakossag altal észlelt hibdkat, bejelentéseket a kdzszolgaltatok felé,
Sokszorositasi feladatokat lat el,

Ellatja a képviseld-testiiletek, és bizottsagaik jegyzokonyveinek vezetését,
Gondoskodik az ASP szakrendszer ¢és az ligyfélkapu hibatlan miikodésérol.

2.2. Pénziigy feladatai tobbek kozott

Elkésziti a képviseld-testiileti pénziigyi dontését, beterjeszti a negyedéves és féléves
pénziigyi beszamoldkat,

Dontésre elokésziti a képviseld-testiileti pénziigyi- gazdasagi anyagokat, beterjesztésre
elokésziti a koltségvetési koncepciot, az éves koltségvetési, és a zarszdmadasi
anyagokat,

Kozremiikodik a koltségvetési és fejlesztési alapgazdalkodasban, iranyitja az
intézmények pénziigyeit,

Eldkésziti a vezetdi kotelezettségvallalasokat, ellendrzi azok jogszerliségét, teljesitését,
Ellatja az anyag és készletgazdalkodas, ing6- és ingatlan-nyilvantartast,

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

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

Intézi a hivatal koztisztviseldinek ¢és Onkormanyzati intézmények dolgozodinak
illetménnyel és munkabérrel 6sszefliggd feladatait,

Ellatja az 6nkormanyzati bérlakésokkal kapcsolatos tigyeket,

Rendszeres kapcsolatot tartanak a Magyar Allamkincstarral,

Végzi a Ptk.-bol ered6 feladatokat (talalt targyak),

Kiadja a kozteriilet-foglalasi engedélyeket

Gondoskodik az ASP szakrendszer hibatlan miikodésérol.

2.3. Ado iigyintézo feladatai

Felettes és tarshatosagoknak adatokat szolgaltat,
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Ellatja az adoligyi igazgatassal az dnkorméanyzatot megilletd bevételek kivetésével és
beszedésével kapcsolatos feladatokat, igy kiilonosen:

- Gondoskodik a helyi adok kivetésérdl és behajtasarol,

- Gondoskodik az adok nyilvantartasanak naprakész vezetésérol,

- Gondoskodik az idegen tartozasok behajtasarol,

- Adatot szolgaltat a feliigyeleti szerveknek,

- Dontésre elokésziti az adorendeleteket,

- Kapcsolatot tart a NAV-val,

Gondoskodik az elektronikus tigyintézéshez a naprakész nyomtatvanyok biztositasarol,
Végrehajtasi cselekményeket foganatosit a nem fizeté adéalanyokkal szemben.

2.4. Miiszaki iigyintézo feladatai

Hatosagi feladatok:

kozteriilettel kapcsolatos feladatok (felszolitdsok kikiildése, ellenérzés lefolytatasa,
eljaras lezarésa stb.),

koztertilet hasznalati engedélyek kiallitasa,

fakivagasok és iiltetések engedélyezése, eldirt potlasok helyszini ellendrzése,

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

az elsofoku hatosagi feladatok ellatasa, elséfokt kornyezetvédelmi hatosag,
hulladékok illegalis elhelyezése maganteriileten és kozteriileten, kerti hulladék égetése,
gumiégetés télen,

szomszédjogi vitakkal kapcsolatos szemlék lefolytatésa,

hatésagokkal k6zos szemléken részvétel hatosagi tanui feladatok ellatasa (pl.: villany,
¢s vizszolgaltatas kikotésénél részvétel stb.),

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

szakhatosagi hozzajarulasok kiallitasa,

igyfélfogadas (lakossagi panaszok ligyintézése stb.),

kiilteriileti kozutak allapotanak nyomon kovetése, karbantartds megszervezése,
onkormanyzati munkavallalok munk4janak megszervezése (pl.: kézmunka stb.),
belvizzel vagy mas katasztréfavédelmi helyzettel kapcsolatos intézkedések, jelentések
megtétele, védekezés megszervezése hatarozatok elkészitése,

fotodokumentaciok készitése,

ado- és értékbizonyitvanyok készitése,

méhek vandoroltatasaval kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa, értesitések kikiildése,
hatosagi sziinyoggyéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a gyéritésen valod részvétel,
KCR adategyeztetés,

hazszamtéablak ellendrzése, intézkedés kezdeményezése.

Onkormanyzati feladatok:

palyazatok el6készitésében vald részvétel,
egyszeri beszerzések lefolytatasa,
kézbeszerzésekben vald részvétel,
szerzOdéskotésekben adatszolgaltatas,
arajanlatok bekérése,

muszaki leirasok elkészitése,



e miszaki ellendrrel kapcsolattartas,

e Dberuhazasok helyszini ellenérzése, miiszaki ellendrzés sajat forrdsos beruhazasoknal,

e ¢pitési, kivitelezési engedélyek beszerzése,

e hasznalatbavételi engedélyek beszerzése,

e atadasi és garancialis bejarasok megszervezése, részvétel,

e szamlak miiszaki teljesitésének igazolasa, a teljesités ellendrzése,

e Onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos karbantartasok, felajitasok, épitések,
bovitések megszervezése koordinalasa (pl.: nyari meszelés, épiilet bovités stb.),

o képviselO-testiileti, polgarmesteri ¢és jegyz6i dontések szakmai elOkészitése,

eléterjesztések,

elkészitése, dontés végrehajtasa,

tanulméanyok készitése,

palyazati elszamolasok Osszeallitdsaban, fenntartasi jelentésekben részvétel,

onkormanyzati gép- €és eszkdzvasarlasok lefolytatasa,

tulajdonosi vagy kezel6i hozzéjarulasok beszerzése,

ingatlan adas-vétellel kapcsolatos feladatok, szerz6déskotések eldsegitése,

tlizvédelmi és munkavédelmi feladatok ellatasa szabalyzatok feliilvizsgélata elkészitése

(pL.: munkavédelmi-, tlizvédelmi szabalyzat stb.),

e tanusitvanyok, bemérési jegyzOkonyvek beszerzése, érvényességik figyelemmel
kisérése,

e (pl.: érintésvédelmi, villdmvédelmi bemérés, tlizvédelmi jegyzokonyvek, kémények
bevizsgaléasa és ellendrzése stb.),

o fltés eldtti feliilvizsgalatok megszervezése, gaz szakszervizekkel kapcsolattartas,

e szolgalati lakéaskiadasaval és visszavételével kapcsolatos tigyek (pl.: bérldkijelolési jog
megkérése, mérdora allasok ellendrzése, képviseld-testiileti elbterjesztés készitése stb.)

e riasztd és tlizjelzo rendszerek karbantartasanak ellendrzése, kapcsolattartas,

e cengedélyekkel, beruhdzasokkal kapcsolatos kapcsolattartds tervezokkel, elkésziilt
tervek,

e miiszaki leirasok ellendrzése kapcsolattartds szolgaltatokkal az Onkormanyzati
tulajdonu ingatlanokkal €s a telepiilést érint6 ligyekkel kapcsolatban (pl.: kozvilagitasi
hibdk bejelentése, csotorések bejelentése,

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

o Jlakossagi kozmili rakotések koordinaldsa, szennyvizbekotések —leegyeztetése
szolgéltatoval,

e Onkormanyzati rendezvényekkel kapcsolatos hatdsagi engedélyek beszerzése, tervek
elkészitése, rendezvények biztositdsanak megszervezése, irdnyitasa, abban aktiv
részvétel.

2.5. A belsé ellenérzés (belso kontroll) feladatai

A hivatal belso ellenori feladatai ellatasara évente kot kiilso, szakértd vallalkozéval szerzodést.

A belsO ellendrzési feladatokat a vallalkozds megbizottja a belsd ellendrzésre vonatkozo
meghataroz6 joganyag, valamint a belsé ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint latja el.

Feladatai:



vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mitkddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését,

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

vizsgalja a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési
szerv mukodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes
¢s utolagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitsa,
tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat ¢€s javaslatokat tesz a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése érdekében,

nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

a belsO ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez, valamint
az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi ellendrzés keretében
igazolasokat bocsat ki.

2.6. Személyiigyi iigyintézo feladatai

allaspalyazatokkal kapcsolatos kiirdsok szerkesztése, megjelentetés, beérkezett
palyazatok rendszerezése, dontés elokészitése, tevékenységgel kapcsolatos levelezés
bonyolitdsa,

a jogviszonyok létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
adminisztracié, munkaiigyi, személyligyi nyilvantartasokkal kapcsolatos iigyintézoi
feladatok végzése,

személyi anyagok kezelése,

szabadsag nyilvantartas kezelése,

orvosi alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartas adminisztracioja,

munka- és tiizvédelmi oktatas szervezése,

KIRA illetményszamfejtési rendszer kezelése,

kapcsolattartas a Magyar Allamkincstérral,

béradatok biztositasa a koltségvetés tervezéshez.

3. Munkakori leirasok

A hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdri leirasok tartalmazzak.
A munkakoéri leirasok sablonjai az SZMSZ fiiggelékei.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott koztisztviseldk, dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait ¢&s
kotelezettségeit névre szoldan. A munkakori leirasok szerkezetét és tartalmi vazlatot az SZMSZ
2. sz melléklete tartalmazza.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakdri leirasok elkészitéséért a személytigyi ligyintéz0, aktualizalaséért a jegyzo felel0s.
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4. A jegyzo feladatai

A Hivatal vezetbje a jegyz6, aki — a polgarmesterck iranyitasaval — gondoskodik az
onkormanyzatok miitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol:

vezeti a hivatalt, felelés a hivatal mikodéséért és gazdalkodasaért, a mindenkori
onkormanyzati és a hivatali koltségvetésben meghatarozottak szerint biztositja a hivatal
mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a hivatal szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,

gyakorolja a koztisztviselok tekintetében, valamit a polgarmesterek altal atruhazott
munkaltatdi jogokat,

aktualizalja a munkakori leirasokat,

képviseli a hivatalt kiils6 szervek elott,

Osszehangolja a székhelytelepiilési (,,torzs-") hivatal és a kirendeltség egylittmtikodését,
gondoskodik a feladatmegosztasrol,

biztositja a kiilonbozo szervekkel valo zavartalan egyiittmiikodést,

személyenként megallapitja a teljesitménykdvetelményeket és értékeli azokat,
elrendeli a rendkiviili munkavégzést és helyettesitést,

ellatja a hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelez6en eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit, a
hivatal kdzvetlen irdnyitashoz vezetdi intézkedéseket s utasitdsokat ad ki,

kapcsolatot tart a tarshivatalokkal, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, a hivatal tevekénységét, munkajat.

5. Az aljegyz6 feladatai

ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat,

a jegyz0 helyettesitése annak tavolléte esetén,

a jegyz0 altal kialakitott munkamegosztas alapjan a torvényesség biztositasa a K6zds
Onkormanyzati Hivatal és az Onkormanyzatok miikddésében.

6. A hivatali munka iranyitasat segité forumok

intézményvezetdi (vezetdi) értekezlet,
koztisztviseloi munkaértekezlet.

7. 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 {6- és
részfoglalkozasu dolgozdjat.

A hivatalvezet6 az értekezleten:

beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az ¢értekezleten lehetdséget 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 iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

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

A hivatal feladatainak szakszert ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

1.2. A hivatallal munkajogviszonyban allé dolgozok dijazasa

A koztisztviseld dijazasat, melyre a Kttv. eldirdsai az irdnyaddk, a kinevezési okiratban kell
rogziteni.

A koztisztviselok juttatdsairél, munkavégzésr6l a hatdlyos Kozszolgalati szabalyzat
rendelkezik.

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

A munkavégzés teljesitése a hivatalban torténik. A koztisztviseld koteles a munkakorébe
tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod szakértelemmel és pontossaggal végezni,
a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kodzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, ligyfélre vagy maés személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
koztisztviseld6 munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a jegyzd
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

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

A hivatalnal hivatali titoknak min0siilnek a kovetkezok:

e akoztisztviselOk személyes adatvédelmével, illetményekkel kapcsolatos adatok,
e az altalanos kozigazgatéasi rendtartasrol €s az adatvédelemrdl szolo torvények szerinti
az ugyfelekkel és eljarassal kapcsolatos adatok,
e az adohatdsag altal kezelt személyes adatok, az adozora és az egyedi adoeljarasra
vonatkoz6 adatok.
A hivatali titok megsértése, ha stlyosabbnak nem mindsiil, fegyelmi vétség. A hivatal
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, az adatkezeléssel
kapcsolatos hianyossagokat sajat hataskorében megsziintetni, felettesének jelezni.

1.4. Nyilatkozattétel

A tomegtajékoztatd eszkozok szamara a Hivatal munkatarsai nyilatkozatot — vezet6i
felhatalmazas nélkiil — nem adhatnak.
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A hivatali dolgozoként a felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo
eléirasokat:

e a hivatalt érintd és hatosagi kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
hivatalvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

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

e clvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 udvarias, konkrét, szabatos és egyértelmi valaszokat
adjon,

e nyilatkozatban kizarolag tényekre alapozott informdacié adhatd, a kozolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartisra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a hivatal j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, az
onkormanyzatnak, a hivatalnak iizleti, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik,

e anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport, interju stb. kész anyagat
a kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az § 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 és a kirendeltség egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmlikodés soran a koztisztviselok minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
koztisztviseld munkakoréhez tartozo feladatot is érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségilik van egymassal.

1.6. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb mitkddés eldsegitése érdekében a hivatal mas allami szervezettel, hivatallal,
egylittmiikodési megéllapodast kothet. A hivatal napi kapcsolatot tart az Onkormanyzat
intézményeivel.

2. A hivatal ugyiratkezelése

A hivatalban az iigyiratok kezelése kozpontositott, a Magyar Allamkincstar altal biztositott
ASP rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a hivatal vezetdje
felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan az igazgatasi
teriiletnek kell végezni.

3. A kiadmanyozas rendje

A hivatalban barmilyen teriileten kiadményozasra a hivatalvezetd jogosult. A kiadményozasi
jogot a hivatalvezetd irdsban barmikor leadhatja és visszavonhatja. Tavolléte esetén a
kiadvanyozési jog gyakorldja a hivatalvezetd (jegyzd) altal megjelolt koztisztviseld. A
kiadmanyozasi jogot hatarozott és hatarozatlan idore lehet adni, forma4ja jegyzdi utasitas.
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4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A kimend leveleknél és a banki atutalasoknal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valo
lemondast jelent.

A hivatalban bélyegzd haszndlatara az arra kijelolt tigyintézok jogosultak.

A hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegz6t és annak lenyomatat a bélyegz6 nyilvantartas
tartalmazza, melyet a bélyegzohasznalati szabalyzat szerint kell elkésziteni, vezetni.

5. A hivatal gazdalkodasanak rendje

A hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a hivatal kezelésében levé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével — a hivatal
vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az ligyrendben ¢€s az egyéb belsd szabdlyozokban meghatarozott
modon kell végezni, a mindenkori torvényi eldirasnak megfelelen.

5.1. A gazdalkodas vitelét el6segito belsé szabalyzatok

Az SZMSZ-t kiegészitik azok a szabalyzatok, amelyekben meghatarozza a feladatellatasnak a
koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei kdzott
tartasat biztositd feltétel- és kdvetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba
a kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljarast és dokumentumai tartalmat. Ezek:

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Gazdalkodasi szabalyzat,

Belso ellendrzési kézikonyv,

Kozszolgalati szabalyzat

Pénzkezelési szabélyzat,

Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata.

5.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

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

5.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a hivatalndl a
hivatalvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.
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6. Hivatali 6vo, védo eldirasok

A hivatal minden dolgozo6janak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

ZARO RENDELKEZESEK

A koz0s hivatal jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzata 2023. ............... -jén 1ép hatalyba
¢s ezzel hatalyat veszti a 2/2022. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol a hivatal vezetdje gondoskodik.
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melléklet: Szervezeti struktiura

TINNYE KOZSEG ONKORMANYZATA

=]

PILISJASZFALU KOZSEG ONKORMANYZATA

) [

\
PILISTASZFALU
KOZSEG
POLGARMESTERE

A Tinnyei Kozés Onkorméanyzati
Hivatal Intézményesitett
Hivatalanak Gyermekjoléti
Csalddsegité és Szolgdlata

CSALADSEGITO(K)
SZOCIALIS GONDOZO(K)
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melléklet

 PILISJASZFALY
i R o
zb Q/N\

Tinnyei Kozos
Onkormanyzati Hivatal

székhelye: 2086 Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky u. 9.
kirendeltsége: 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi ut 33.

Munkakori leiras

K OZEISZEVISEIO NEVE: iierererere—— ... —————————————————————————————————————————————a—arrrararrrrrrrares

MUNKANEIYE: e
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: e
MUnKakOre: e

Munkakére betoltésének feltételei: A kdzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. tv. 39. §-
ban meghatarozott kozszolgalati jogviszony létesités altalanos alkalmazasi feltételei szerint:

- magyar allampolgar

- biintetlen el6élet

- cselekvoképesség

Besorolasi osztalya €s fokozata: ...
A koztisztviselOk képesitési eldirasairdl szolo 29/2012. (II1. 7.) Korm. rendelet szerint a feladatkorhoz
meghatarozott végzettség, szakképzettség, illetve szakiranyu szakképesités az 1. 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 ora.
Az altalanos munkaid6- beosztas szerinti munkaido

Tinnyei székhelyen: Pilisjaszfalui kirendeltségen:
hétfé: 7:30 oratdl 16:00 oraig hétfo: 7:30 oratdl 16:00 oraig
kedd: 7:30 6ratol 16:00 oraig kedd: 7:30 6ratol 18:00 oraig
szerda: 7.30 6ratol 16:00 oraig szerda: 7.30 oratol 16:00 oraig
csiitortok: 7.30 oratol 16.00 oraig csiitortok 7.30 o6ratol 16.00 oraig
péntek: 7:30 6ratol 14:00 oraig péntek 7.30 oratol 12.00 oraig

A koztisztviseld a napi munkaidejébdl legaldbb 4 oran keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt
hasznal, ezért a jogszabalyban meghatarozott mértéki munkakdzi sziinet illeti meg.

A koztisztvisel6 a napi 6 oOrat meghaladd munkaidé esetén, munkaidon beliili- a munkavégzés
megszakitasaval- napi harminc perc munkakozi sziinet illeti meg.

Munkakori kapcsolat rendszere: kozvetlen felettese: ............. jegyz6
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Helyettesités rendje: ............ocoviiiiiiiiiiiii e

Munkakori feladatai: ...
Képzés, tovAbbKEPZES: ..ccovvvinniiniiiniiniiiiiiiiiiiiiiiiniinicinnnns ligyintéz6 a kozpontilag,

illetve a Tinnyei Koz6s Onkormdanyzati Hivatal éves tovabbképzési tervben meghatarozott
szerint koteles részt venni a szamara eldirt képzéseken, tovabbképzéseken.

HAtASKOT@I: ...
Javaslattétell JOG: ...
FelelOss€gi KOre: ....cccvviiieiiniiniiieiiniiiiiieienecinionionecensnss ligyintézé fegyelmi ¢és

kartéritési felelosségére a Kttv. 166. §-a valamint a Munka Torvénykonyve vonatkozo
rendelkezései az iranyadoak. FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelésségére vonhato:

- Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, eldirastol eltérd hasznalataért,

- avagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatara kertilnek.

jegyz6

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

A 2022... napjatol hatalyos Szervezeti és Miikddési szabalyzatot megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran kdoteles vagyok betartatni.

Sorsz. Név: Beosztas: Datum: Alairas:
1. Geréb Tiinde jegyzd
2. aljegyz6
2. Krix Lajos polgarmester
3. Bors6 Andrés polgarmester
4, Morovianné Nagy Zsuzsanna konyvelo
5. Grész Andrea pénziigyi igyint.
6. V4jo-Szirdki Agnes pénziigyi igyint.
7. Hudecz Izabella adoiigyi ligyint.
8. Kletner Nikolett Tiinde adotigyi igyint.
9. Székelyné Ujj Emese igazgatasi ligyint.
10. Fazekasné Catanzar6 Rita igazgatasi ligyint.
11. Szakolczainé Jurak Hajnalka miiszaki iigyint

Klanyiné  Kletner  Timea

12. igazgatasi ligyint.

Annamaria
13. Egri Krisztina Bianka igazgatasi ligyint.
14. | Kadar-Kis Angéla ljfigtvéerlfdé“
15. csaladsegitd
16. csaladsegitd
17. szocialis gondozé
18. szocialis gondozé
19.
20.
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