El6terjesztés iktatd szama: 3/159-11/2022.

ELOTERJESZTES
Tinnye Kozség Onkormanyzata

Képviselo-testiilete 2022. oktober 26. napjan tartandé képvisel6-testiileti iilésére

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kérem a napirendi pontok megtargyaléasat €s a sziikséges dontések meghozatalat.

Napirendi pontok: Eloterjeszto: | Dintés
tipus:
1. | Ujonnan belépd képvisel6-testiileti tag megbizdlevelének | HVB Elnok nincs
dtadasa
2. | Beszamolo a ket iilés kozott eltelt ido eseményeirdl polgarmester | egyszerii
tobbség
3. | Lejart hataridejii hatdarozatokrol szolo tajékoztatas polgarmester | egyszerii
tobbség
4. | Dontés az elektronikus kozzétételre keriilo kozérdekii adatok | polgarmester | mindsitett
- az onkormanyzat datlathatobb miikodését szolgadlo - egyedi tobbség
kozzétételi listarodl szolo rendelet megalkotdasarol
5. | Déntés a Tinnyei Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti polgdarmester | mindsitett
és Miikodeési Rendjérol szolo uj szabalyzatanak tobbség
elfogadasarol
6. Déntés az Onkormanyzat Szervezeti és Mitkodési polgdarmester | mindsitett
Szabalyzatarol szolo 1/2022. (1. 30.) onkormanyzati rendelet tobbség
modositasarol
7. | Déntés Tinnye Kozség Onkormanyzata éves polgarmester | egyszerti
kozmeghallgatas iilése idopontjarol tobbség
8. | Egyebek polgarmester
Napirendi pontok elott:
HATAROZATI JAVASLAT

Tinnye Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
«..../2022. (X. 26.) 6nkormanyzati hatarozata
a napirendi pontok elfogadasardl

Tinnye Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete tigy dont, hogy a
meghivoban szerepld napirendi pontokat elfogadja.

Felel6s: polgarmester
Hatarid6: nincs
Krix Lajos polgarmester
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1. napirendi pont

Eléterjesztést készitette: dr. Szloboda Lajos aljegyz6
Az eldterjesztést jovahagyta: Geréb Tiinde jegyzd
Lebonyolito: HVB elnok

Targy: Ujonnan belépé képviselo-testiileti tag megbizélevelének atadasa

A 2022. szeptember 28-an lemondott képvisel6i mandatumar6l Ladanyi Péter. A Helyi
Vialasztasi Iroda vezetdje altal a targyban illetékes és hataskorrel rendelkezé Helyi Valasztasi
Bizottsag elnokénél eljarast kezdeményezett a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX torvény (Motv.) 29. § (1) bekezdés f) pontja szerinti jogalappal — az
onkormanyzati képviseld lemondaséaval torténd mandatum megsziinését — tudomasul vette.

A Helyi Valasztasi Bizottsagnak kell a tovabbiakban gondoskodni a 2019. oktéber 13-an
megtartott, a helyi 6nkormanyzati képviseldk és polgarmesterek altalanos valasztasarol késziilt,
a telepiilési Onkormanyzati képviselok valasztasanak eredményérérél szolo hitelesitett
jegyzOkonyve alapjan, a megiiresedett mandatum betdltésérol.

Az Onkormanyzati képviselok jogéllasanak egyes kérdéseirdl szol6 2010. évi L torvény 21. §
(1) bekezdése értelmében ,.ha az egyéni listardl megvalasztott képviseld helye iiresedik meg,
helyére a legtobb szavazatot elért jelolt 1ép”™.

A 2019. oktober 13-an megtartott, a helyi onkorményzati képviseldk ¢és polgarmesterek
altalanos valasztasanak alkalmaval elért szavazatok alapjan, a kovetkezd legtobb szavazatot
elért indulo Geszler Istvan Marton (249) volt.

2022. 10. 10-én az induld hivatalos megkeresésre keriilt, aki 2022. 10. 12-én adott irasbeli
nyilatkozata alapjan vallalja a képviseld-testiileti tagsagot, igy 6 lehet az ijjonnan belépd
képviseld.

NYILATKOZAT

Alulirott Geszler Istvan Marton, 2086 Tinnye, Harmat utca 2. szam alatti lakos,

119, oktober 13-ai valasztason egyéni képviselojeldltkén induld, a jeldltek

kizill a kivetkezd legtobb szavazatban részesilo (szam szerint 249 db) jeldlt, a
lemondas miatt megiiresedd képviseloi mandatum betoltését
Vallalom Nem vallalom*
__Cvaseasig

Tinnye, 2022. oktober AL

Geszler Istvan Marton
képviselojeldlt
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A KEPVISELO ESKUTETELE

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 201 1. évi CLXXXIX. torvény 28. § (3) bekezdése
alapjan a képviseld megvalasztasat kovetden eskiit tesz a képviseld-testiilet elott és errdl
okmanyt ir ala.

Az eskil szovegét az Motv. 1. melléklet tartalmazza.

A képviseld eskiijének szovege a HVB elnokének eldolvasasaval:

LEn, Geszler Istvin Mairton becsiiletemre ¢és lelkiismeretemre fogadom, hogy
Magyarorszaghoz ¢és annak Alaptérvényéhez hii leszek; jogszabalyait megtartom és masokkal
IS megtartatom; képvisel6i tisztségembdl eredd feladataimat Tinnye telepiilés fejlddésének
elomozditasa érdekében lelkiismeretesen teljesitem, tisztségemet a magyar nemzet javara
gyakorlom. (Az eskiitevé meggy6zodése szerint) Isten engem tigy segéljen!”

MEGBIZOLEVEL ATADASA

Tinnye Kozség megvalasztott kovetkezo képviselojének a megbizolevél
atadasa

A 2019. oktober 13-an megtartott helyi Onkormanyzati képviselok ¢és polgarmesterek
valasztasanak eredményeként a telepiilés valasztopolgarai altal megvalasztott kovetkezd —
legtobb szavazatot elért — képviseldje, aki ezt a tisztséget vallalja Geszler Istvan Marton, a
megbizolevelét a HVB elnokétol atveszi.

Felelos: HVB Elnok
Hataridd: azonnal

KEPVISELO NYILATKOZATA TISZTELETDIJARA VONATKOZOAN

Tinnye Kozség Onkormanyzata képviselé-testiileténekaz —onkorméanyzati  képviseldk
tiszteletdijanak mértékérdl szo16 5/2015 (VIL. 10.) rendeletének 1.§-a értelmében ,, a képviselo-
testiilet tiszteletdijat és természetbeni juttatast dllapit meg — a polgarmester és az
alpolgdarmester kivételével- a képviseli-testiilet tagjainak.”

A rendelet értelmében az 0j képviseld havi brutto 40.000 forint tiszteletdijra jogosult, melyrdl
lemondhat. A fentiek alapjan a polgarmester kérdésére az j képviseld nyilatkozik arrdl, hogy
igényt tart-€ a neki jaro tiszteletdijra és a természetbeni juttatdsokra.

2. napirendi pont

Eléterjesztést készitette:  Krix Lajos polgarmester,
El6terjeszto: Krix Lajos polgarmester
Elfogadasa: egyszerl tobbségli dontést igényel

Targy: Beszamolo a két iilés kozott eltelt idoé eseményeirol
2022. 09. 28.-2022. 10. 21-ig terjedd iddszara kiterjedden:
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1. 2022. 10. 06.-4n a telepiilésrendezési eszkozok feliilvizsgalata targyaban koordinacids
egyeztetd értekezletre keriilt sor Pilisjaszfalun, ahol meghataroztuk a feladatok
sorrendjét. Az értekezleten részt vettek; Pilisjaszfalu és Tinnye polgarmestere, Jegyzo
asszony, Tinnye ¢és Pilisjaszfalu miszaki tandcsadoi, valamint a feladatok
végrehajtasaban kdzremiikodo koztisztviselok.

2. 2022. 10. 10.-én kozteriileti utleadas targyaban szerzodést kotottiink a tulajdonunkat
képez6 222 hrsz-0 kdzteriiletiink 65 m?-el valo bovitése céljabol.

3. 2022. 10. 11.-én a Jaszfalusi ut 5. sz. alatti szolgalati lakas falujitdsanak miiszaki
atadasara keriilt sor. A korabbi tobbszor jelzett kivitelezési hidnyossagok
megsziintetésre kertiltek. A miiszaki ellendri, valamint az atadas-atvételi dokumentécio
elkésziilte utan a palyazat lezarasanak folyamatat hataridon beliil befejezziik.

4. Jogos lakossagi bejelentések, valamint helyszini bejaras alapjan elvégeztik a
Damjanich utca katyzésat.

5. 2022. 10. 19.-2022. 10. 20.-an a TOOSZ 4ltal szervezett regionalis polgdrmesteri
konferencian vettem részt.

HATAROZATI JAVASLAT

Tinnye Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
..../2022. (X. 26.) 6nkormanyzati hatarozata
a polgarmester beszamoldjanak elfogadasarol

Tinnye Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete ugy dont, hogy a
polgarmester két tilés kozotti eseményekrol tartott beszamolojat elfogadja.

Felelds: polgarmester
Hataridd: azonnal
Krix Lajos polgarmester

3. napirendi pont

Eloterjesztést készitette:  Geréb Tiinde jegyzd
Eléterjeszto: Krix Lajos polgarmester
Elfogadasa: egyszerl tobbségli dontést igényel

Targy: Lejart hatarideji hatarozatokrol szolo tajékoztatas

Tinnye Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
51/2022. (V. 25.) dnkormanyzati hatarozata
az egyeztetésre kiildendo rendelet tervezet tartalmarol
Jegyzd
Tinnye Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az azonnal
eléterjesztés szerinti rendelet tervezetet egyeztetésre javasolja.
Kéri a jegyz6t, hogy az egyeztetést a hatosaggal folytassa le.

Megvalodsult
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Tinnye Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének
52/2022. (V. 25.) dnkormanyzati hatarozata
a szolgalati lakastomb tetéfelqjitasarol

Tinnye K6zség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete gy dont,
hogy az elnyert palyazat tartalménak megfelelden a tetd felujitast — az
idokozben megndvekedett arak miatti palyazati keret tillépés ellenére

— sajat forrasbol megvalositja.

Tinnye Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
54/2022. (V. 25.) dnkormanyzati hatarozata
a Kozétkeztetésre kiirt kozbeszerzési eljaras lezarasarol, és az 1j
eljaras meginditasarol

Tinnye Kdzség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete tigy dont,
hogy a Kdzbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL. torvény 112. § (1)
bekezdés b) pont szerinti nyilt eljarasu kozbeszerzési eljarast — ajanlat

hianyaban — érvénytelennek nyilvanitja és lezarja.
Utasitja a jegyz6t, hogy intézkedjen az Gjabb eljaras mieldbbi kiirasa
vonatkozasaban.

Tinnye Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
76/2022. (IX. 28.) onkormanyzati hatarozata
a Bursa Hugarica felsGoktatasi 6sztondijpalyazathoz vald
csatlakozasrol

Tinnye Kdzség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete tigy dont,
hogy az Emberi Erdéforrasok Minisztériuma altal meghirdetett Bursa
Hungarica Felsdoktatasi Onkorméanyzati Osztdndijrendszerhez
csatlakozik.

A csatlakozassal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizza a
polgarmestert.

Felkéri a jegyzot, hogy a koltségvetés kovetkezd modositasaba a
2022/2023 tanév 2. félévére, valamint a 2023/2024-es tanév 1.
félévére vonatkozd 600.000,- Ft keretdsszeget jelenitse meg.

Tinnye Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
77/2022. (IX. 28.) 6nkormanyzati hatarozata
teriilet bérbeadasarol, langossiito részére

Tinnye Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete ugy dont,
hogy a Ondoésné Szabo Krisztina szamara a Pohl udvar teriiletén
allando szolgaltatasnyujtas céljabol bérbe ad 25 m?2 teriiletet, havi
25.000,- Ft +AFA bérleti dij ellenében.

Kéri a jegyz6t, hogy a bérleti szerzddést készitse el.
Felhatalmazza a polgarmestert a szerzodés alairasara utoélagos
tajékoztatas mellett.

polgdrmester Megvalosult
azonnal
JeEYZ0 Megvalosult
azonnal

polgdrmester Megvalosult
azonnal

polgrmester Megvalosult
azonnal
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Tinnye K6zség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 82/2022. (IX.
28.) dnkormanyzati hatarozata az 0j beépitésre szant belteriilet
kijelolésérdl, Tinnye Kozség telepiilésszerkezeti tervének és
szabalyozasi tervének modositasaval 0sszefliggésben — részteriiletekre
vonatkozoan

Tinnye K6zség Onkormanyzata Képvisel$-testiilete, Tinnye Kozség
Telepiilésszerkezeti Tervérdl szold 53/2008. (XII. 18.) szamu Kt.
hatarozat, és a Helyi Epitési Szabalyzatarl és Szabélyozasi tervérdl
s76106, 3/2000. (IV. 28.) Ok. sz. rendelet — részteriiletekre vonatkozd —
modositasahoz kapcsolodoan, az 11j beépitésre szant teriilet kijelolésrol
sz0l6 javaslatot elfogadja és az alabbi hatarozatot hozza:

A Tinnye 1925 hrsz-u teriileten torténd uj beépitésre szant teriilet
kijelolése megfelel a Magyarorszag és egyes kiemelt térségeinek
teriiletrendezési tervérdl sz6l6 2018. évi CXXXIX. torvény 12. § (1)
a), b), ¢) pontjainak megfelel.

polgarmester

M 16sult
azonnal cgvalosu

HATAROZATI JAVASLAT

Tinnye Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
.ee/2022. (X. 26.) 6nkormanyzati hatarozata
a lejart hataridejii hatarozatokrol szolo tajékoztatasrol

Tinnye Kozség Onkormdanyzatinak Képviseld-testiilete gy dont, hogy a
lejart hataridejli hatarozatokrol szo616 tajékoztatast elfogadja

Felelds: polgarmester
Hataridd: azonnal
Krix Lajos polgadrmester

4. napirendi pont

Eléterjesztést készitette: dr. Szloboda Lajos aljegyz6
Eloterjesztést ellenérizte:  Geréb Tiinde jegyzo

Eléterjeszto: Krix Lajos polgarmester
Elfogadasa: mindsitett tobbségli dontést igényel

Targy: Dontés az elektronikus kozzétételre keriilé kozérdekii adatok - az 6nkormanyzat
atlathatobb mitkodését szolgalo - egyedi kozzétételi listarol szolo rendelet megalkotasarol

A Tinnyei Ko6zos Onkormanyzati Hivatal részér6l 2022. augusztus 16-an  kiildott
beadvanyunkban az informdacios dnrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szold 2011.
évi CXIL torvény (Infotv.) 37. § (3) bekezdése alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informacios
Hatosag véleményét kértiik az egyedi kozzétételi listardl szold rendelet-tervezetiinkkel
kapcsolatosan.

A Hatosag tamogatolag allt kérésiinkhoz és 2022. szeptember 30-an részletes véleményezést
kiildott a rendelet-tervezetiinhdz.
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A rendelet-tervezetet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciés Hatosag véleményének
megfelelden atdolgozasra kertilt. El6terjesztésiinkben lathato az eredeti rendelettervezet, benne
az atdolgozéas alapjan kék szinnel bevitt 0j elemek, valamint athuzasra keriiltek a
rendelettervezetben a Hatosag altal ajanlott kihagyando részletek.

Elézetes hatasvizsgalat

a jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 17. § (1) bekezdése alapjan

A rendelet-tervezet cime: Az elektronikus kozzétételre keriild kozérdekli adatok - az
Oonkormanyzat atlathatobb miikddését szolgalo - egyedi kozzétételi listarol

Tarsadalmi hatasa: jelentds

Koltségvetési hatasa: Nincs

Kornyezeti, egészségi kovetkezményei: Nincsenek

Adminisztrativ terheket befolyasolé hatasa: Nem jelent6s

Egyéb hatasa: Nincs

A rendelet megalkotasa sziikséges, mert: A kozérdekil, valamint a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez valo alapvetd jog érvényesiilését szolgalja.

A rendelet megalkotasanak elmaradasa esetén varhato kovetkezmények: Jogszeriitlen
magatartas

A rendelet alkalmazasahoz sziikséges feltételek:

- személyi: rendelkezésre all

- szervezeti: rendelkezésre all

- targyi: rendelkezésre all

- pénziigyi: rendelkezésre all.

Az eldadottak alapjan kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a rendelet tervezetét
megtargyalni és elfogadni sziveskedjenek.
A rendelet tervezet mellékletei az eloterjesztés mellékletét képezik.

RENDELET TERVEZET

Tinnye Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének ........ (...) onkormanyzati
rendelete az elektronikus kozzétételre keriilo kozérdekii adatok - az 6nkormanyzat
atlathatébb miikodését szolgalo - egyedi kozzétételi listarol

Tinnye Kozség Képviseldtestiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében meghatarozott
eredeti jogalkotéi hataskorében, az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvény 37. § (3) bekezdésében meghatarozott
feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el.

1. §
Tinnye Koézség Onkormdanyzatinak Képvisel6testiilete Tinnye Kozség Onkormanyzata,
tovabba a fenntartdsdban miikodé koltségvetési szervek kozzétételi kotelezettségére az 1.
melléklet szerinti egyedi kozzétételi listat hatdroz meg.

2.8
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Az egyedi kozzétételi listdban megvalosuld kozzétételi szabdlyokat és a kozzétételi
folyamatokat a Tinnyei Ko6zos Onkormanyzati Hivatal a Kozérdekdi Adatigények
Teljesitésének Rendjérdl Szolo 8/2021. évi Szabalyzata, valamint a Tinnyer Koz0s
Onkormaényzati Hivatal Adatvédelmi Es Adatbiztonsagi 26/2021. évi Szabalyzata tartalmazza.

3.§

Az egyedi kozzeteteli lista adatkezeldje a Tinnyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal,
adatfeleldse a Tinnyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje.

4.§

Adatfelelds rendelkezésére allo intézkedési hataridé az adat szempontjabdl halasztast nem tiird
esetben azonnali, egyébként a Tinnyei Ko6zds Onkormdanyzati Hivatal a Koézérdekil
Adatigények Teljesitésének Rendjérél Szolo 8/2021. évi Szabalyzatdnak 3. szamu
mellékletében szerepld rendelkezések az iranyadok.

5.8

Az adatfelelos feladata az adatok kozzététele, frissitése és megdrzése, melyrdl a Tinnyei K6zos
Onkorményzati Hivatal a K6zérdek{i Adatigények Teljesitésének Rendjérdl Sz616 8/2021. évi
Szabalyzatanak 3. szamu melléklete rendelkezik.

6.§
Tinnye Kozség Onkorményzat és a Tinnyei Kozds Onkormanyzati Hivatal az egyedi
kozzétételi listara vonatkozo kozzétételi kotelezettségét www.tinnye.hu honlapon teljesiti.
7.8
E rendelet rendelkezéseit a hatalybalépést kovetden
a)  megkotott szerzodések nyilvantartasa,
b)  benyujtott palyazatok nyilvantartasa,
; S" ] r . } ] ] n] r r .

g)  Onkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozatai
tekintetében kell alkalmazni.

8.8
Ez a rendelet a kihirdetését kovetd harmadik huszadik napon I1ép hatalyba.

Krix Lajos Geréb Tiinde
polgarmester jegyzo

1. melléklet
(A melléklet szovegét a(z) Egyedi kozzétételi lista tartalma.pdf elnevezési fajl tartalmazza.)

Sorsz. Adat Frissités Megorzés Megjegyzés
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A szerz6do
felek

Az allamhéztartas pénzeszkozei ;E;J Ckoztatisa

felhasznalasaval, az elektronikus

allamhaztartashoz tartoz6 vagyonnal o ,

torténd gazdalkodassal 6sszefiiggd E(}Jlll;[zlllossagra

arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szézn dekérol

szolgaltatas megrendelésre, a7 adatok ’

vagyonértékesitésre, Korérdl a

vagyonhasznositasra, vagyon vagy Ko zz6t6tel

vagyoni értékil jog atadasara, modiars]

valamint koncesszioba adasra Negyedévente, A kozzétételt hel J 51 .

vonatkoz6 szerzédések megnevezése | utolag koveto 5 évig i(féilae;tzlriiirél

(tipusa), targya, a szerzddést kotod Természetes )

felek neve, a szerz6dés értéke, ,

hatarozott idore kotott szerzodés szerrrlelyek

esetében annak id6tartama, valamint eset? n (?sak 4

az emlitett adatok valtozasai, a _nevu_k es a

nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi JngVI,SlT?n,y

érdekkel kozvetlentil 6sszefliggd ennaasara

beszerzések adatai, és a mindsitett Vonat}iozo

adatok kivételével ijzrtr(l)f( yes
keriilnek
nyilvanossagra

Az dnkormanyzat 4altal benyujtott

palyazatok nyilvantartasa, mely

tartalmazza a palyazat benytjtasanak

évét, szamat, nevét, kiirgjat, a dontés

idejét, eredményét, tamogatési A palyazat zaro

szerz6dés szamat, 0sszegét, onerot, . beszamoloja,

Y s 2 . . Negyedévente,
megvalositas és elszamolas . elfogadott
hataridejét, megvalositashoz utolag elszamoldsat
Jet, meg

kapcsolodo informaciodkat, azaz a kovetd 5 évig

projektet menedzseld szervezet kiilso,

vagy belsO szervezésben valdsitja

meg a projektet. A palydzathoz

kapcsolodik-e kdzbeszerzés.

Onkormamzat-rendeletek

aythvantartasa-Ezen adatkor az

altalanos kozzétételi lista kotelezéen

kozzéteendd kozzétételi egységeit Minden-evtanuar | Hatdridénelkt

képezi, ezért a Hatosag nem ért egyet

ezen adatkor egyedi kozzétételi listan

valo szerepeltetésével.

ayHvantartdsa Ezen adatkor az

altalanos kozzétételi lista kotelezoen | Mindenévjanudr | Hataridé-nélai

kozzéteendd kozzétételi egységeit
képezi, ezért a Hatdsdg nem ért egyet
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ezen adatkor egyedi kozzétételi listan
valo szerepeltetésével.

bekezdésdl hats Jatok.

vagy-az-az URE-cimamclyenazadat

torhetd-(a Ko ‘i Adatbdzi A ksl LSl 526162015
5. | hnkje) Ezen adatkor az altalanos evi CXLIHL torvény 43, 8§ (3)-

kozzétételi lista kotelezben {6) bekezdésében-foglattak-szerint

kozzéteendd kozzétételi egységeit
képezi, ezért a Hatosag nem ért egyet
ezen adatkor egyedi kozzétételi listan
valo szerepeltetésével.

T . T
Brzé 1 sset Ezen adatkor

az altalanos kozzétételi lista

kotelez6en kozzéteendod kozzétételi

6. egyseégeit képezi, ezért a Hatdsag
nem ért egyet ezen adatkor egyedi
kozzétételi listan valo Negyedévente, A kiallitas ¢veét
szerepeltetésével. wtokag koverd S dvig
Az dnkorményzati képviseldk,
valamint a polgarmester €s az
alpolgarmester vagyonnyilatkozata,
anonimizalva az ellendrzéshez
szolgaltatott azonositd adatokat,
zglai:il;_nt a hozzatartozok személyes A iz btd '] Az Mbty. 39,
A keveteJ—%g 51-€ : Alg (3) b§kezdés
Nem kotelez6 a kozzététel, de egyedi | vagyonnyilatkozat n?./llat%forzattetelt Sze“r,],tl .
T P kovetd év ellendrzéshez
7. |adatigénylés Utjan barki szamara tételét kovetden

december 31. | szolgaltatott
napjaig, és az | azonosito
el6z6 allapot adatok
torlendo. kivételével

biztositani kell az adatokat, az azonnal
ellendrzéshez szolgaltatott azonositd
adatok anonimizalasa mellett.
Ugyanakkor semmilyen rendelkezés
nem tiltja, hogy a helyi
onkormanyzatok egyedi kdzzétételi
listaban rendeljék el a
vagyonnyilatkozatok nyilvanossagra
hozatalat.

Magyvarazat az 1. szamua melléklethez:

o A rendelet melléklet 1. és 2. pontjaban szereplé nyilvantartas mar korabban
egyeztetesre keriilt.

o A 3. és 4. pontban szereplé nyilvantartisokat a kénnyebb atlathatosag érdekében
mellékletkent kiildom, szives megismerés céljabol.
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e Az 5. pont vonatkozasaban, ha van folyamatban eljaras, akkor azt kézzé tessziik.

e A 6. pont szerinti jelentések a honlapon jelenleg is elérhetok, azt ezen a linken tudjdk
megtekinteni: https://www.tinnye.hu/alaptevekenyseggel-kapcsolatos-vizsgalatok, a
kozzeteételi lista végeén.

o A 7. pontban szereplo nyilatkozatokat rendszeresen kikéri ugyanaz az allampolgar, igy
inkabb megjelenitenénk, hogy ne legyen ezzel feladat vagy minden évben ujabb
adatkérés.

HATAROZATI JAVASLAT

Tinnye Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
.e./2022. (X. 26.) 6nkormanyzati hatarozata
az elektronikus kozzétételre keriilo kozérdekii adatok - az
onkormanyzat atlathatobb miikodését szolgalo - egyedi kozzétételi
listarol szolo rendeletrol

Tinnye Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete ugy dont, hogy az
elektronikus kozzétételre keriilé kozérdekii adatok - az Onkorményzat
atlathatobb miikodését szolgald - egyedi kozzétételi listarol szol6 rendeletet a
jegyzokonyvben foglalt médositasokkal elfogadia.

Felel0s: jegyz6
Hataridd: azonnal
Krix Lajos polgarmester

5. napirendi pont

Eloterjesztést készitette:  Dr. Szloboda Lajos aljegyzd

Az eloterjesztés jovahagyta: Geréb Tiinde jegyz6

Eloterjeszto: Krix Lajos polgarmester
Elfogadasa: mindsitett tobbségli dontést igényel

Targy: Dontés a Tinnyei K6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Rendjérol szolo uj szabalyzatanak elfogadasarol

Az el6zd, 22/2021 szdmu és Tinnye KépviselO-testiilete altal 25/2021. (II. 24.) szamu
hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési Rendjérdl szo16 szabalyzat fennallasa 6ta tobb
olyan koriilmény is valtozott a Hivatal tekintetében, melyek magukkal vontdk egy uj
szabalyozas megalkotasanak sziikségességét.

A feladatok szamanak emelkedése, az 1j munkatarsak felvétele és ezzel a Hivatali apparatus
boviilése, valamint a lakossdg részér6l megnovekedett igények kiszolgalasa, mind
hozzajarultak az 1j Szervezeti és Miikodési Rendjérdl szold szabalyzat megalkotasara.

A Tinnyei Ko6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Rendjérél szolé 1j
szabalyzat-tervezet a megvaltozott koriilményekhez alkalmazkodik, valamint ndveli a Hivatal
hatékony, eredményes €s rugalmas mikodését.

Az 0 Szabdlyzat szovege a régihez képest nem tartalmaz sok 0j elemet. Az 0 elemek,- mint a
Kollégak szdmanak novekedése, vagy a hivatali ligyfélfogadasi rend atdolgozasa,- inkabb a
Hivatal napi miikddésében, az ligyek gordiilékenyebb megoldasdban, feladatainak ellatdsaban
jelentenek mérhetd, pozitiv valtozasokat.
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A szabdlyzat-tervezetben az 10 szovegrészeket a konnyebb attekinthetdség érdekében
narancssarga szinnel jeldltiik.

Az el6adottak alapjan kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy a Tinnye Koz0s
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Rendjérél szold 0j szabalyzat-tervezetét
megtargyalni és elfogadni sziveskedjenek!

SZABALYZAT TERVEZET
By
Tinnyei Kozos

o0 , ° °
Onkormanyzati Hivatal *
. székhelye:2086 Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky u. 9. ‘

e adl
\\QHNNY‘?}// kirendeltsége: 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi ut 33.

2/2022.
SZERVEZETI,ES MUKODESI
SZABALYZAT

Tinnyei K6zos Onkormanyzati Hivatal
a Szervezeti és Miikodési Rendjérdl szolo szabalyzata

Készitette: 2022.10.17.
Geréb Tiinde, jegyzd
Tinnyei K6z6s Onkorméanyzati
Hivatal

Egyetértek: 2022.10.17.
Krix Lajos
polgarmester
Tinnye K6zség Onkormanyzata

Borso Andrés
polgarmester
Pilisjdszfalu Kézség Onkormédnyzata
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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Hivatal miikodési szabalyait.

2. A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatirozzdk meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza a Hivatal miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat, amelyet
Tinnye és Pilisjaszfalu Kozségek Onkormanyzatainak polgarmesterei hitelesitik.

Alapito okirat szama: 1/2019.

2.2 A kozos onkormanyzati hivatalt 1étrehozo megallapodas

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84. $ eldirasai alapjan, amelyet Tinnye és Pilisjaszfalu Kozségek Onkormanyzatainak
Képviseld-testiiletei hatarozataikkal hagytak jova.

2.3. Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikodését meghatdrozd dokumentum a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat,
valamint kiegészitéseként megjelolt képezo ligyviteli, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét
segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirdsok.

3. A hivatal legfontosabb adatai
A hivatal elnevezése: Tinnyei K6zds Onkormanyzati Hivatal
A hivatal székhelye: 2086 Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky u. 9.
A hivatal kirendeltsége: 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi ut 33.
Az iranyitoi jogok gyakorloja:

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

Alapité szervek neve, székhelye:
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Tinnye K6zség Onkormanyzata (2086 Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky utca 9.) és
Pilisjaszfalu K6zség Onkormanyzata (2080 Pilisjaszfalu, Becsi ut 33.)

A hivatal egyéb jellemzoi:

e szakagazati besorolésa: 841105

e KSH azonositd szdma: 15812670-8411-32513

e tOrzsszama: 812676

e addészama: 15812670-1-13

e TB torzsszama: 22220-1

e AFA alanyisaga: nem AFA alany

o mikodési teriilete: Tinnye és Pilisjaszfalu Kozségek kozigazgatasi teriilete
e szamla szdma: 11784009-15812670

4. A hivatal jogallasa
A hivatal 6nallo jogi személy.
A k6z0s hivatal, mint koltségvetési szerv vezetdje a jegyzo.

A jegyz6 kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011.
évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik. Az érintett telepiilések
polgarmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezik ki a jegyzot.

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

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

4.1. Gazdalkodasi formaja

Onalldan miikodd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatat e szerint latja el
Alaptevékenyseégét a késdbbiekben felsorolt szakfeladatonkénti bontasban a 1étrehoz6 kozségi
onkormanyzatok képviselo-testiiletei altal megallapitott koltségvetés keretein beliil végzi.

e Feliigyeletet gyakorol a koltségvetési szervek, intézmények gazdalkodasa felett.
Onalléan vagy részben onalléan mitkods koltségvetési szervek, amely gazdalkodasi feladatait
a Ko6zos Hivatal, mint koltségvetési szerv latja el:

e Onkormanyzat Tinnye

e Onkormanyzat Pilisjaszfalu

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

e Védondi Szolgalat, Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky utca 4.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A hivatal szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat — és
hataskori, szervezeti és miikodési elirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
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Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e a hivatalvezetore,

e a hivatal koztisztviselQire,

e részben az intézmények és az dnkorményzatok kozalkalmazottjaira, munkavallaldira,
kozhasznu foglalkoztatottiakra,

e a hivatal szolgaltatasait igénybe vevo iigyfelekre.

1. AHIVATAL FELADATAI

1. A hivatal feladatai és hataskore
A hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a hivatal szervezeti egységei,
koztisztvisel6i kozotti megosztasardl a jegyzd gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal a hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. A hivatal alaptevékenysége

A Ko6z06s Hivatal ellatja a torvényekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott hataskorébe
tartozo hatosagi feladatokat. Dontésre el0késziti az dnkormanyzati tigyeket. Végzi a képviselo-
testiilet €s bizottsag miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Az tigyfélfogadasi idében fogadja és kiszolgalja az tigyfeleket.
1.2. Az iigyfélfogadas rendje

hétfo:

szerda:

péntek:

Az alapfeladat allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevekénysége
Kormanyzati funkciok:

e 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
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e 016020 Orszagos ¢s helyi népszavazasokkal kapcsolatos tevékenységek

e 011130 Onkormanyzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

e 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

e 082091 Kozmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

e 082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa

o (082044 Konyvtari szolgaltatasok

o (82042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

e 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

1.3. A hivatal vallalkozasi tevekénysége

A Hivatal vallalkozési tevekénységet nem folytat.

1.4. A hivatali feladatok forrasai

a) kozponti normativ tamogatasok,
b) palyazati pénzeszkozok,
c) alapitdi tamogatasok.

111. 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 bels6 szervezeti egységekre nem tagozédik
A helyi adottsagoknak megfeleléen a Hivatalban az aldbbi feladatkordk kiilonithetdk el:

a. Igazgatés
e Szocialis igazgatas
e AnyakoOnyvi igazgatés és népesség nyilvantartas
e Engedélyezési ligyek (telephely)
o Képviseld-testiiletekkel kapcsolatos feladatok
e Ugyviteli feladatok
b) Pénziigy
c) Ado tigyek
d) Miszaki iigyek
e) Személyi ligyek

2.1. Igazgatas feladatai tobbek kozott

e Intézi az anyakonyvi, népesség-nyilvantartasi iigyeket,
e Kiadja a hatdsagi bizonyitvanyokat,
e Felveszi a hagyatéki leltart,
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e Végzi a polgari védelmi, katasztrofavédelmi feladatokat,

e Intézi a gyermekvédelemi torvénybdl eredd hatdsagi feladatokat,

e Intézi a szocialis torvénybdl eredd hatdsagi feladatokat,

o Dontésre elokésziti a szocialis torvénybdl és a helyi dnkorményzati rendeletbdl adodo
segélyezési ligyeket,

o Intézi a torvényekbdl adodo egészségiigyi feladatokat,

e FEllatja a munkavédelmi, -tlizvédelmi ligyeket,

o Részt vesz a képviselO-testiileti és Vagyonnyilatkozat ellendrzé bizottsag iilések
elokészitésében, ellatja az abbol adédo adminisztrativ feladatokat,

e Intézi a mezOgazdasagi és novényvédelmi feladatokat

o FEllatja a polgarmester €s jegyz6 vonatkozasban a titkarsagi feladatokat,

o Kezeli a telefonkbzpontot,

e Elvégzi a szamitdgépes iktatast,

e Rendezi az ligyiratok postazasat,

o Ellatja az irattarazasi, selejtezési feladatokat,

e Kapcsolatot tart a levéltarral,

e Jelzi a lakossag altal észlelt hibakat, bejelentéseket a kdzszolgaltatok felé,

e Sokszorositasi feladatokat 1at el,

o Ellatja a képviselo-testiiletek, és bizottsagaik jegyzokonyveinek vezetését,

e Gondoskodik az ASP szakrendszer és az ligyfélkapu hibatlan miikodésérdl.

2.2. Pénziigy feladatai tobbek kozott

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

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

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

o Eldkésziti a vezetdi kotelezettségvallalasokat, ellendrzi azok jogszerliségét, teljesitését,

e Ellatja az anyag és készletgazdalkodas, ingd- és ingatlan-nyilvantartast,

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

o Ellatja a vallalkozasokkal kapcsolatos ellendrzési és adminisztrativ feladatokat,

e (Gondoskodik a pénziigyi nyilvantartasok naprakész vezetésérol,

e Intézi a hivatal koztisztviseldinek és Onkormanyzati intézmények dolgozoinak
illetménnyel és munkabérrel osszefliggd feladatait,

o Ellatja az dnkorményzati bérlakasokkal kapcsolatos iigyeket,

e Rendszeres kapcsolatot tartanak a Magyar Allamkincstarral,

e VégziaPtk. -bdl ered6 feladatokat (talalt targyak),

e Kiadja a kozteriilet-foglaldsi engedélyeket

e (Gondoskodik az ASP szakrendszer hibatlan miikodésérdl.
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2.3. Ado iigyintézo feladatai

Felettes és tarshatdosagoknak adatokat szolgaltat,

Ellatja az adoiigyi igazgatassal az onkormanyzatot megilletdé bevételek kivetésével és
beszedésével kapcsolatos feladatokat, igy kiillondsen:

- Gondoskodik a helyi adok kivetésérdl és behajtasarol,

- Gondoskodik az adok nyilvantartdsdnak naprakész vezetésérdl,

- Gondoskodik az idegen tartozasok behajtasarol,

- Adatot szolgaltat a feliigyeleti szerveknek,

- Dontésre elokésziti az adorendeleteket,

- Kapcsolatot tart a NAV-val,

Gondoskodik az elektronikus ligyintézéshez a naprakész nyomtatvanyok biztositasarol,
Végrehajtasi cselekményeket foganatosit a nem fizetd adoéalanyokkal szemben.

2.4. Miiszaki iigyintézo feladatai

Hatosagi feladatok:

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

kozteriilet hasznalati engedélyek kiallitasa,

fakivagasok és iiltetések engedélyezése, eldirt potlasok helyszini ellendrzése,

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

az els6foku hatdsagi feladatok ellatasa, elsdfoktl kornyezetvédelmi hatosag,
hulladékok illegalis elhelyezése maganteriileten és kozteriileten, kerti hulladék égetése,
gumiégetés télen;

szomszédjogi vitdkkal kapcsolatos szemlék lefolytatasa,

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

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

szakhatosagi hozzajarulasok kiallitasa,

tigyfélfogadas (lakossagi panaszok iigyintézése stb.)

kilteriileti kozutak allapotdnak nyomon kovetése, karbantartas megszervezése,
onkormanyzati munkavallalok munkéjanak megszervezése (pl.: kozmunka stb.)
belvizzel vagy mas katasztrofavédelmi helyzettel kapcsolatos intézkedések, jelentések
megtétele, védekezés megszervezése hatarozatok elkészitése,

fotdédokumentacidk készitése,

ado- és értékbizonyitvanyok készitése,

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

hazszamtablak ellendrzése, intézkedés kezdeményezése.

Onkormanyzati feladatok:

palyazatok eldkészitésében vald részvétel,
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egyszerl beszerzések lefolytatdsa,

kozbeszerzésekben valo részvétel,

szerzOdéskotésekben adatszolgaltatas,

arajanlatok bekérése,

muszaki leirasok elkészitése,

miszaki ellendrrel kapcsolattartas,

beruhazasok helyszini ellenérzése, miiszaki ellendrzés 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, felujitdsok, épitések,
bovitések megszervezése koordinalasa (pl.: nyari meszelés, épiilet bovités stb.)
képviseld-testiileti, polgdrmesteri ¢és jegyzdi dontések szakmai elkészitése,
eléterjesztések,

elkészitése, dontés végrehajtasa

tanulmanyok készitése,

palyazati elszamolasok Osszeallitasaban, fenntartasi jelentésekben részvétel
onkormanyzati gép- €s eszkdzvasarlasok lefolytatasa

tulajdonosi vagy kezeldi hozzajarulasok beszerzése

ingatlan adas-vétellel kapcsolatos feladatok, szerzddéskotések eldsegitése

tlizvédelmi és munkavédelmi feladatok ellatasa

szabalyzatok feliilvizsgalata elkészitése (pl.: munkavédelmi-, tlizvédelmi szabalyzat
stb.)

tanusitvanyok, bemérési jegyzOkonyvek beszerzése, érvényességik figyelemmel
kisérése

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

fités eldtti feliilvizsgalatok megszervezése, gaz szakszervizekkel kapcsolattartas
szolgalati lakaskiadasaval és visszavételével kapcsolatos tigyek (pl.: bérldkijeldlési jog
megkérése, mérdodra allasok ellendrzése, képviseld-testiileti eldterjesztés készitése stb)
riaszté és tlizjelzd rendszerek karbantartasdnak ellendrzése, kapcsolattartas,
engedélyekkel, beruhdzasokkal kapcsolatos kapcsolattartas tervezokkel, elkésziilt
tervek,

miiszaki leirdsok ellendrzése kapcsolattartds szolgéltatokkal az Onkormanyzati
tulajdonu ingatlanokkal €s a telepiilést érintd ligyekkel kapcsolatban (pl.: kozvilagitasi
hibak bejelentése, csétorések bejelentése,

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

lakossagi kozmili rékotések  koordinalasa, szennyvizbekotések —leegyeztetése
szolgaltatoval;

onkormanyzati rendezvényekkel kapcsolatos hatdsagi engedélyek beszerzése, tervek
elkészitése, rendezvények biztositdsanak megszervezése, iranyitasa, abban aktiv
részvétel.
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2.5. A belsé ellenérzés (belso kontroll) feladatai

A hivatal belso ellendri feladatai ellatasara évente kot kiilso, szakérto vallalkozoval szerzodést.

A belsé ellendrzési feladatokat a vallalkozds megbizottja a belsé ellendrzésre vonatkozo
meghatdroz6 joganyag, valamint a belsé ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint latja el.

Feladatai:

o vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mukodésének jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valo
megfelelését;

e vizsgalja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e vizsgalja a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodést, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

e avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint

o clemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési
szerv milkodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes
és utolagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitsa,
tovabbfejlesztése érdekében;

e ajanlasokat és javaslatokat tesz a kockazati tényezOk, hianyossagok megsziintetése,
kikiisz6bolése érdekében;

e nyomon kdveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

e a belsd ellendrzési tevékenys€g soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez, valamint
az éves elemi koltségvetési beszdmolokrol megbizhatosagi ellendrzés keretében
igazolasokat bocsat ki.

2.6. Személyiigyi uigyintézo feladatai

o allaspalyazatokkal kapcsolatos kiirasok szerkesztése, megjelentetés, beérkezett
palyazatok rendszerezése, dontés elokészitése, tevekenységgel kapcsolatos levelezés
bonyolitasa,

e a jogviszonyok létesitésével, modositdsaval, megsziintetésével kapcsolatos
adminisztracid, munkaiigyi, személyiligyi nyilvantartdsokkal kapcsolatos iigyintézoi
feladatok végzése,

e személyi anyagok kezelése,

e szabadsag nyilvantartas kezelése,

e orvosi alkalmassagi vizsgalatok szervezése, nyilvantartas adminisztracioja,

e munka- és tlizvédelmi oktatas szervezése,

e KIRA illetményszamfejtési rendszer kezelése,

e kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral,

e béradatok biztositasa a koltségvetés tervezéshez.
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3. Munkakori leirasok

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

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott koztisztviselok, dolgozok
jogallasat, a szervezetben -elfoglalt munkakdérnek megfeleléen feladatait, jogait &s
kotelezettségeit névre szoldan. A munkakori leirasok szerkezetét €s tartalmi vazlatot az SZMSZ
2. sz melléklete tartalmazza.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mdodositani kell.

A munkakdri leirasok elkészitéséért a személyligyi ligyintézo, aktualizalaséért a jegyz6 felelOs.

4. A jegyzo feladatai

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

e vezeti a hivatalt, felelds a hivatal mikodéséért és gazdalkodasaért, a mindenkori
Oonkormanyzati s a hivatali koltségvetésben meghatarozottak szerint biztositja a hivatal
mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

e tervezi, szervezi, irdnyitja €és ellendrzi a hivatal szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,

e gyakorolja a koztisztviselok tekintetében, valamit a polgarmesterek altal atruhdzott
munkaltatoi jogokat,

o clkésziti a munkakori leirasokat,

o képviseli a hivatalt kiils6 szervek elott,

e Osszehangolja a székhelytelepiilési (,,t0rzs-") hivatal és a kirendeltség egytittmiikodését,
gondoskodik a feladatmegosztasrol,

e biztositja a kiilonb6z0 szervekkel valo zavartalan egylittmitkddést,

o személyenként megéllapitja a teljesitménykovetelményeket és értékeli azokat,

e clrendeli a rendkiviili munkavégzést €s helyettesitést,

e cllatja a hivatal mikodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

o clkésziti a Hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit, a
hivatal kdzvetlen iranyitashoz vezetdi intézkedéseket €s utasitasokat ad ki,

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

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

e Végzi a Ptk. -bdl eredd feladatokat (birtok védelem).
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6. A hivatali munka iranyitasat segit6é forumok

e intézményvezetdi (vezetdi) értekezlet,
e koztisztvisel6i 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 f6- és
részfoglalkozasu dolgozojat.

A hivatalvezet6 az értekezleten:

e beszdmol az eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

e ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

IV. A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A hivatali munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

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

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

1.2. A hivatallal munkajogviszonyban allé dolgozok dijazasa

A koztisztviseld dijazéasat, melyre a Kttv. eldirasai az iranyadok, a kinevezési okiratban kell
rogziteni.

A koztisztvisel6k juttatdsairdl, munkavégzésrdl a hatdlyos Kozszolgalati szabalyzat
rendelkezik.

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

A munkavégzés teljesitése a hivatalban torténik. A koztisztviseld koteles a munkakorébe
tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni,
a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, ligyfélre vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
koztisztvisel6 munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a jegyzo
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a hivatal érdekeit sértené.

A hivatalnal hivatali titoknak mindstulnek a kovetkezok:

e akoztisztviselok személyes adatvédelmével, illetményekkel kapcsolatos adatok,
e az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol és az adatvédelemrdl szolo térvények szerinti
az ligyfelekkel és eljarassal kapcsolatos adatok,
e az adohatosag altal kezelt személyes adatok, az addzora és az egyedi addeljarasra
vonatkozo adatok.
A hivatali titok megsértése, ha stlyosabbnak nem mindsiil, fegyelmi vétség. A hivatal
valamennyi dolgozoja 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 munkatdrsai nyilatkozatot — vezetdi
felhatalmazas nélkiil — nem adhatnak.

A hivatali dolgozoként a felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat:

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

e Onkormdanyzati ligyekben a polgdrmester, illetve a képviseld-testiilet tagjai adhatnak
felvilagositast ez aldl kivételt képeznek azok az adatok, amelyek egyébként is
nyilvanosan megismerhetok,

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

e nyilatkozatban kizarolag tényekre alapozott informacié adhato,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a hivatal jo hirnevére €s érdekeire,

e nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1dé eldtti  nyilvdnossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, az
onkormanyzatnak, a hivatalnak iizleti, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

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

1.5. A belso kapcsolattartas

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a koztisztviselok, igy kiilondsen a
sz€khely telepiilés és a kirendeltség egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
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Az egylittmiikodés soran a koztisztviselok minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
koztisztvisel6 munkakoréhez tartozo feladatot is érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van egymassal.

1.6. A Kkiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a hivatal mas allami szervezettel, hivatallal,
egyiittmiikodési megallapodast kothet. A hivatal napi kapcsolatot tart az Onkormanyzat
intézményeivel.

2. A hivatal iigyiratkezelése

A hivatalban az tigyiratok kezelése kozpontositott, a Magyar Allamkincstar altal biztositott
ASP rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a hivatal vezetdje
felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan az igazgatasi
tertiletnek kell végezni.

3. A kiadmanyozas rendje

A hivatalban barmilyen teriileten kiadméanyozasra a hivatalvezetd jogosult. A kiadmanyozasi
jogot a hivatalvezetd irdsban barmikor leadhatja és visszavonhatja. Téavolléte esetén a
kiadvanyozési jog gyakorldja a hivatalvezetd (jegyzd) altal megjelolt koztisztviseld. A
kiadmanyozasi jogot hatarozott és hatarozatlan idére lehet adni, formaja jegyzdi utasitas.

4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A kimend leveleknél és a banki atutalasoknal bélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

A hivatalban bélyegz6 hasznalatara az arra kijelolt tigyintézok jogosultak.

A hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6t és annak lenyomatét a bélyegzd nyilvantartas
tartalmazza, mely