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, I. FEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mikédési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Piliscsévi

Koz6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Hivatal miikodési szabalyait.

A Hivatal feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és maodjat a szervezeti és miikodési
szabalyzat allapitja meg.

2. A Hivatal miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

A Hivatal torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzdk meg.

2.1. Alapito okirat

A Hivatalt Leanyvar Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete az 5/2013.(11.08.)L.K.O. Kt.
hatarozataval, Piliscsév Kozség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete 9/2013.(11.08.) szamu
onkormanyzati hatarozattal alapitotta.

Az alapito okirat tartalmazza a Hivatal mikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet
az alapitok készitettek el a 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 5.§. (1) bek. alapjan.

2.2. Egyéb dokumentumok
A Hivatal mikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakori leirdsok.

Az SZMSZ-hez a 2. Szamu melléklet szerinti bels6 szabdlyzatok kapesolodnak.
3. A Hivatal legfontosabb adatai
A Hivatal megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal
A Hivatal székhelye, cime: 2519 Piliscsév, HOsok tere 9.
A Hivatal telephelye(i): Kirendeltség - 2518 Leanyvar, Erzsébet u. 88.
Adodhatésagi azonositoszam: 15795070-1-11

Torzskonyvi azonosité szdma: 811899
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A Hivatal jogszabalyban meghatarozott ko zfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: M&tv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az onkormanyzatok
mikdodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozé tigyek
dontésre valé el6készitésével és végrehajtasdaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremikodik az 6nkormanyzatok egymas koézotti, valamint az allami szervekkel 16rténd
egylittmikodésének dsszehangoldsaban.

A Hivatal alaptevékenysége az ellatandd, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szammal és
megnevezeéssel:
Alaptevékenysége:
A kozos hivatal ellatia a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatérozott feladatokat Piliscsév és Leanyvar telepiilések vonatkozasaban. A kézds hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések 6nkormanyzatai altal jovahagyott, a kozos hivatala
mukddtetésére és fenntartdsara Iétrejétt megallapodas tartalmazza.
Leanyvar teleptilésen a kozos hivatalnak kirendeltsége mikodik az igazgatasi, adozasi,
pénziigyi tevékenyseg végzésére.

Szakagazat TEAOR *08 alapjan: 8411°08 Altalanos kozigazgatas

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841126 Helyi oOnkormdnyzatok, valamint tobbeéla kistérségi tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat szerinti besorolasa:

841114 Orszaggytilési képviselévalasztashoz kapcsolddo tevékenységek

841115 Onkorményzati képviselévalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkorményzati valasztasokhoz kapcsolodod

tevékenységek

841117 Europai parlamenti képviselévalasztashoz kapesolodé tevékenységek

841118 Orszagos €s helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

841126 Onkorményzatok és tarsulasok altaldnos végrehajto igazgatasi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

A Hivatal rendszeresen ellétott vallalkozasi tevékenysége:
A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A Hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjeldlése:
— 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl
— 2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas dltalanos
szabalyairol
— 2011. évi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol,
— 2012. évi . térvény a Munka Térvénykonyvérdl,
~ 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,
— 2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztvisel8krél,
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— 1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykdnyvrol,

— 1995, évi LXVI. t6rvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari

anyag védelmérdl,
- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol
végrehajtasarol

sz0lo  torvény

— 249/2000. (XI11.24.) Korm. r. az allamhaztartds szervezeti beszamoldsi &s

konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl,

— 370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet a  koltségvetési
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol

— 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésérol

Az alapitas id6épontja: 2013.01.01.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kelte: 2013.02.08.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: -

Az alapitd szerv neve, székhelye:

Piliscsév Kozség Onkormanyzata, 2519 Piliscsév, Hosok tere 9.
Leanyvér Kozség Onkormanyzata, 2518. Leanyvar Erzsébet u. 88.

Az iranyitd szerv neve, székhelye:

Piliscsév Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete, 2519.Piliscsév, Hsok tere 9.

Statisztikai szdmjel: 15811899-8411-325-11

A szamlat vezet6 hitelintézet neve, cime:
Duna Takarék Bank Zrt
2500 Esztergom. Bajesy-Zsilinszky u. 11.

Fizetési szamla szama:

58600489 - 12005600 Onkormanyzati pénzforgalmi

szamla
58600489 - 12005617 Ipartizési ado szamla
58600489 - 12005631 Gépjarmilado szamla
53600489 - 12005624 M?gén személyek komm. adé
szémla
58600489 - 11036715 Vallalk. komm. adé szamla
58600489 - 11036722 Ide,genforgalmi ado beszedési
szémla
58600489 - 12005710 Birsag beszedési szamla
58600489 - 12005727 Potlék beszedési szamla
58600489 - 11036540 Egyéb bevételek
58600489 - 12005662 Egyéb elkiilonitett szamla
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Szemétdij
58600489 - 11040550 Talajterhelési dij szamla
58600489 - 12005648 Onkorm. 4ll. hozzajar. szamla
58600489 - 12005686 Onkorm. részére bef. vizikozmi
58600489 - 12005722 Elkiilonitett szamla
58600489 - 12005703 Idegen adé6 besz szamla
58600489 - 12005662 Céltamogtasi szamla
58600489 - 12005693 Jovedelemado beszedési szamla
58600489 - 11040543 Hletékbeszedési szamla
58600489 - 12005655 Ki,sebbse’gi Onkormanyzati
szdmla

58600489-11206190

Telefon- Telefax:
Piliscsév:06 33 503-520, 503-550, 503-551 Telefax: 06 33 503-521
Leanyvar: 06 33/509-930 Telefax: 509-930 /108.mellék

E-mail:
Piliscsév: piliscsev@piliscsev.hu
Leanyvar: hivatal@leanyvar.hu

Honlap:
Piliscsév: www.piliscsev.hu
Leanyvar: www.leanyvar.hu

4. A Hivatal jogallasa
A Hivatal 6nall6 jogi személy.
Gazdalkodasi jogkore alapjan onalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik,

Vezetdje a Jegyz0, akit a székhely telepiilés 6nkorményzata nevez ki. aki szakmailag felelds a
Hivatal muikodéséért. Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfeleld
ellatasaért.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A Hivatal szaméra jogszabéalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti ¢és mukodési eldirdsokat a  jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
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Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— Piliscsévi Onkormanyzat Polgarmesterére, mint feliigyeletet ellatora
— a Hivatal vezetdjére — a Jegyzore,

— a Hivatal alkalmazottaira,

— a Hivatalban miik6dé testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

— a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevdkre.

5.1. A Hivatalhoz rendelt Koltségvetési szervek

A Hivatalhoz rendelt

s ree £ (. Cime
Koltségvetési szerv neve

Kalmanfi Béla Mtivel6dési Haz és Konyvtar | 2519 Piliscsév, Hosok tere 10.

Piliscsévi ,,Aranykapu” Egységes Ovoda-|2519 Piliscsév, Jubileum tér 1.

bolesode

Leanyvari Ovoda Kindergarten LeinWar 2518 Leanyvar, Erzsébet u. 46-48.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezé Hivatal és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek — az irdnyitd szerv altal jovdhagyott —
egylittmkodési megallapodasban rogzitett munkamegosztds és felelosségvallalas keretei
kozott kell alkalmazni.

A egyitittmiikodési megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
sz010 térvény végrehajtasardl kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 10.§. eldirasait.

II. fejezet
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal a jogszabalyokban a Képviseld-testiiletek, a polgarmesterek, a jegyz6 ¢és a Hivatal
ligyintézbje részére meghatarozott feladatok és hataskordk ellatdsdban az e szabalyzatban
foglaltak szerint jar el.

A Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a Hivatal szervezeti
egységei és az alkalmazottak kozotti megosztasardl a Jegyzo gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,

iranyit6 altal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra
kotelezden eldirt feladatokkal, hatasksrokkel.

A Hivatalban folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

— 2011. évi CLXXXIX. t6rvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél
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=~ 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos
szabalyairél

— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

— 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérél,

= 1992 évi XXXIIL toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
— 2011. évi CXCIX. t6rvény a kdzszolgalati tisztvisel6krol,
— 1959. évi IV. torvény a Polgéri Torvénykonyvrél,

— 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, kozlevéltarakrél és a magénlevéltari
anyag védelmérol,

— 2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 térvény
végrehajtasardl

~ 249/2000. (XIL24.) Korm. r. az &llamhaztartds szervezeti beszamolasi és
kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl,

— 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol

— 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kzfeladatot ellatd szervek iratkezelésérdl

1.1. A Hivatal a Képviselo-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
- Szakmailag el6késziti az nkormdanyzati rendelet tervezetet, a testiileti eldterjesztést,
hatdrozati javaslatot, vizsgalja a torvényességet;
- Nyilvantartja a Képvisel$-testiiletek dontéseit;
- Szervezi és ellendrzi a Képviselé-testiiletek dontéseinek végrehajtasat;
- Ellatja a Képviselo-testiiletek munkéjéval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli
¢s adminisztracios feladatokat.
1.2. A Hivatal a Képviselé-testiiletek bizottsagai miikédésével kapesolatban:
- Biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miik6déséhez sziikséges
tgyviteli feltételeket;
- Szakmailag el6késziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszamolét, egyéb
anyagokat;
- Téjékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetéségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;
- Gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasardl.
1.3. A Hivatal a Képviseld munkajanak segitése érdekében:
- Elosegiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat;
- Koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
- Kozremiikodik a képviseld tajékoztatdsanak megszervezésében.
1.4. A Hivatal a polgdrmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
- Dontést készit el6, szervezi a végrehajtast;
- Segiti a képviselo-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.
1.5. A nemzetiségek jogairél szolé 2011. Evi CLXXIX. Tv. Alapjan a Hivatal a nemzetiségi
dnkormanyzatok munkajat az alabbiak szerint segiti:
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- A nemzetiségi dnkormanyzat tiléseinek jegyzokonyvét a Jegyzo altal kijelolt titkar
vezetl;

- A nemzetiségi dnkormanyzat hatarozatait a kijelslt titkar tartja nyilvan és a Hivatal
kozrem{lkodését igényld esetekben gondoskodik végrehajtasukrol, a Hivatal utjan
gondoskodik a mikddéssel, gazdalkodassal, testiileti tevékenységgel kapesolatos
elokészitd, végrehajtasi és tigyviteli feladatok ellatasardl;

- A nemzetiségi énkormanyzat elndke feladata ellatashoz sziikséges tajékoztatast,
tgyviteli kozremikoddést a Hivatal biztositja;

- A nemzetiségi onkormanyzattal kotott egyiittmiikodési megéallapodasokban
foglaltaknak megfelel6en kozremiksdik a nemzetiségi 6nkormanyzati koltségvetési
koncepcio, a koltségvetési hatarozat és annak modositasai, valamint a beszdmolo
elfogadasarol sz616 hatarozat elkészitésében;

- A nemzetiségi dnkormanyzattal kotott egytittmiikodési megallapodasokban
foglaltaknak megfelelden kozremiikodik a nemzetiségi onkormanyzat
gazdalkodasanak bonyolitasaban;

- Segiti a nemzetiségi 6nkormanyzatok palyazati tevékenységét.

1.6. A Hivatal a Hivatalt létrehozé Onkorményzatok intézményeivel kapcsolatos iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

1.7. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok koérében ellatja:

- Az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat;

- A beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat;

- A bels6 gazdalkodas szervezését, bels6 1étszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast;

- A koltségvetési intézmények ellendrzését, intézmények szamviteli munkdjanak
iranyitasat;

- Szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

- Az dnkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos k6zgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

1.8. A Hivatal az Onkorményzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tdjékoztatasukat
igény szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

1.9. A Hivatal kézremikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

1.10. A Hivatal mikodés-technikai feltételeit biztositod tevékenységi kort 1at el, végzi az
iktatast, irattarozast az iratkezelési szabalyzata alapjan.

I1I. FEJEZET o
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy a Hivatal feladatait zavartalanul és z6kkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfeleléen.

A fenti koriilmények és a Hivatal kis 1étszama miatt gazdalkodasi és igazgatasi szervezeti
egységekre tagolt.

1.1.  Polgarmesterek, alpolgdarmesterek
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— a pénzlgyi-gazdasagi allashelyek betoliéséig tartd atmeneti idészakra irasban,
megfeleld végzetiségli alkalmazottat jelol ki a feladatok ellatdsara az iranyitd szerv
vezetOjének egyetértésével,

— ellatja a Hivatal mikodését érinté jogszabéalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd és a jegyz6 részére eloirt feladatokat,

—~ megszervezi a Hivatal bels6 ellen6rzését,

— felel6s a belsé kontroll rendszer mikodéséért,

— elkészitteti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezéen eldirt szabélyzatait, tovabba a Hivatal
mitkodését segitd egyéb szabélyzatokat, rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart a tarshivatalokkal, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
koltségvetési szervekkel,

— kapcsolatot tart nemzetkozi koltségvetési szervezetekkel, szervezetekkel,

— tamogatja a Hivatal munk4jat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— {folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

Feladatai kiilondsen:

a/ a testililetek mikodésével kapcsolatban:

Osszehangolja az eldkészité munkat, gondoskodik a tdrvényességrél, a jogszabalyok,
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl;

figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat;

figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét térvényességi szempontbél, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni azt;

gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek
részére.

b./ a Hivatal mik6désével kapcsolatban:

— a Hivatal bels6 szervezeti egységei tjan a jogszabély éltal hataskorébe utalt hatdsagi
jogkoroket ellatja;

— a Hivatal bels6 szervezeti tagozddésara, munkarendjére és az iigyfélfogadasi rendjére
javaslatot készit;

— a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadményozés, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

~ gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében;

— iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

— irdnyitja a dolgozok tovabbképzését;

— vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyo
munkat;

— elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolo beszamolot;

— iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét.

c./ Ellatja a Valasztasi Iroda vezet6i feladatait.
d./ Megszervezi a Hivatal bels6 ellenérzését, felelds a belsé kontroll rendszer miikdéséért.

e./ Folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

1.3. Vezeto-helyettes (ek) (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:

~ alJegyzd tavolléte esetén megbizasa alapjan ellatja a vezet6i, feladatokat
— alJegyz6 megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt kiils6 szervek el6tt.
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Polgarmester

A polgarmesterek

- a Piliscsév Ko6zség Polgarmestere a képviselo-testiiletek dontései szerint és sajat
hataskorében irdnyitja a k6zos 6nkorményzati hivatalt;

- ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a kozos onkorményzati
hivatalnak feladatait az énkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

- illetékességi teriiletiikon dontenek a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt dllamigazgatasi
ligyekben, hatdsagi hataskorokben, egyes hataskoreik gyakorlasat atruhazhatjak az
alpolgarmesterre, a jegyzore, a Hivatal ligyintézdjére;

- ajegyz6 javaslatira a Polgarmesterek eldterjesztést nyujtanak be a sajat képviselo-
testiileteiknek a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének,
valamint igyfélfogadasi rendjének meghatérozéasara;

- a hataskoriikbe tartozé tigyekben illetékességi teriiletiikon szabalyozzak a kiadményozés
rendjét;

- gyakoroljak a munkaltatdi jogokat a jegyzo tekintetében;

- gyakoroljak illetékességi teriiletiikon az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és
az dnkormanyzati intézményvezetdk tekintetében;

- Piliscsév Kozség Polgarmestere a Jegyz6 tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat.

Alpolgarmester

Alpolgarmesterek az illetékességi teriiletiikén a polgarmesterek és jelen SZMSZ, valamint a

Képviselo-testiiletek altal meghatarozott feladatokat l4tjak el.

A Képvisel-testiileti tag és a tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester feladatai az illetékességi

terliletén:

- A polgarmester tartos(10 egymast koveténapot meghaladd) tavolléte, illetve
akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesitése, beleértve az utalvanyozas és
kiadmanyozasi jogkor gyakorlasat is;

- A polgarmester Osszeférhetetlensége esetén dontési €s alairasi jogkorok gyakorléasa;

- A polgarmester felkérése alapjan képviselet ellatasa rendezvényeken, tandcskozasokon;

- Egyéb eseti megbizasok teljesitése.

L2, Jegyzo

A Hivatal vezetdje a Jegyz0, felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels6
szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a Hivatal szdmadra jogszabalyban
eloirt kotelezettségek teljesitéséért.

A Jegyz6

~ vezeti a Hivatalt, felel0s a Hivatal mikodéséért és gazdalkodasaért,

— biztositja a Hivatal miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

— képviseli a Hivatalt kiilso szervek el6tt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi terliletét,

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

— a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellatdk tartés vagy atmeneti akadalyoztatdsa esetén
haladéktalanul gondoskodik a helyettesitésrdl, allashely megiiresedése esetén annak
betoltésérol,
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A vezetb-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakari leirdsa tartalmaz.

1.4. Gazdadlkoddsi feladat és hatdskorik

Fobb feladat- és hatdskorok:

Koltségvetési és pénziigyi iigyintézok:

El6segitik a Hivatal €s az Onkormanyzatok testiileteinek munkajat;

Az éves pénzellatasi terv alapjan biztositjak az 6nallo koltségvetési szervek pénzellatasat;
Kezelik a szamlakat;

Gondoskodnak a pénziigyi fedezettel bird szamlék kifizetésérdl és a miikodési bevételek
beszedésérdl;

Ko6zremiikddnek az eldirdnyzat-modositasok dontésre valo eldkészitésében;

Elokészitik az éves koltségvetési tervet;

Havi informéciés jelentést készitenek a MAK Regionalis Igazgatosaga felé;

Elkészitik a féléves, haromnegyed éves és éves beszamolot;

Megéllapitjak az éves pénzmaradvanyt és javaslatot tesznek annak felhasznalasara;

Az éves tervjavaslatot egyeztetik a koltségvetési intézményekkel;

Sziikség szerint javaslatot tesznek az éves koltségvetés modositasara;

Gondoskodnak a normativ allami tdmogatasok igénylésérél, valamint elkészitik az
azokkal kapcsolatos elszamoléasokat;

Ellaak a Hivatalhoz rendelt 6néallban mikodé koltségvetési szervek koltségvetési
feladatait;

Gondoskodnak a segélyek, tamogatdsok kifizetésérdl, gondoskodnak az apolasi dijak
szamfejtésérol a normativ kotott felhasznalasa allami timogatasok igénylésérol;
Gondoskodnak a valasztasok pénziigyi feladatainak ellatasarol, kozremiikédnek a
vélasztasok lebonyolitasaban;

Gondoskodnak a készpénzellatasrol, valamint a pénztar mikodésérol, pénztari
kifizetéseket teljesitenek;

Elvégzik a fizetéselolegek folyositisaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtésérol,
kifizetésérol;

Vezetik a reprezentéacios koltségekrol, a hivatali vagyontargyakrél sz616 nyilvantartast.

Adoiigyi ligyintézo

El8késziti a kdzponti adoéjogszabalyokbdl eredd helyi képviseld-testiileti rendeletalkotast;
Biztositja a helyi adokrol szolo torvény, illetve a KépviselO-testiiletek adozassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat;

Kiilon jogszabdly alapjan az tigyfél kérelmére vagy a hatdésag megkeresésére kiallitjdk az
ado- és értékbizonyitvanyt;

Intézi a kozponti addkkal, valamint a helyi adokkal osszefliggd bejelentéseket,
kérelmeket, teljesiti a feladatkorhoz tartozd tigyekkel kapcsolatos megkereséseket,
megkeresésre koérnyezettanulmanyt készit;

Tajékoztatja a teleptilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket addkotelezettségiik
teljesitésének elésegitése érdekében az addjogszabalyok eléirasardl;

Ellatja a helyi adok kivetésével, kozlésével kapesolatos feladatokat;

Az adokdtelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytjt, tdjékoztatas kér, helyszini
szemlét tart;
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L.5.

Javaslatot tesz a felmeriilt, de még be nem fizetett adotartozas és adopdtlék mérséklésére,

vagy elengedésére;

Ellatja a kivetett addk nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,

elszamolasaval és az informacio-szolgaltatassal kapcesolatos feladatokat;

Meginditja az adobehajtasi eljarast azzal szemben, aki a jogerdsen megallapitott fizetési

kotelezettségét nem teljesiti, illet6leg, akinek koztartozasa céljabdl az arra jogosult szerv

szabalyszeriien megkereste;

Felhivja az adbalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére;

Az adobehajtas sordan érvényesiti az egyetemlegesség szabalyait, kiilon jogszabalyban

meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adodtartozas jelzalogjogi biztositasardl;

Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennéallasa esetén a behajthatatlan tartozasrdl a

behajtast kérdt tajékoztatja, valamint a behajtashoz valdo jog eléviilése miatt a

nyilvantartasbdl torli a koztartozast, illetve értesiti errél a behajtast kérd szervet. A

behajthatatlansag cimén nyilvantartott addtartozast az addhatosag 0jbol végrehajthatonak

mindsiti, ha a végrehajtashoz val6 jog eléviilésén beliil az adotartozas végrehajthatéova

valik;

Vezeti a  jogszabalyokban elbirt  nyilvantartasokat, kimutatdsokat ¢és az

informacioszolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit,

ellendrzéseket végez;

Nyilvantartja az allamigazgatasi eljaras soran kirdtt eljarasi birsdgokat és gondoskodik

azok behajtasarol;

Koézremukodik a gondozasi dij, valamint a megeldlegezett gyermektartds-dij behajtasaban;

Gondoskodik a szabalysértési birsag behajtasarol;

Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat;

Elékésziti dontésre a talajterhelési dijfizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.
Igazgatdsi feladat- és hatdskorok

Fobb feladat- és hatdaskorok:

Igazgatasi és szocidlis feladatok

Anyakonyvi ligyintézés hatosagi tevékenysége;

Gondoskodik a véalasztasi névjegyzékek elektronikus Uton torténd vezetésérol,

Szervezi a csalddi tinnepségeket;

Végzi a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabalyok betartasa ellenérzése;

Intézi az allattartassal kapcsolatos ligyeket;

Eljar a fakivagassal kapcsolatos ligyekben;

Vadkar ligyekben szakértot rendel ki;

Végzi a novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

Elvégzi mas kozigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birosagi végrehajtd, kozjegyzo,
rendOrség, aram- és gazszolgaltatd, pénzintézet altal a Hivatalba kiildott dokumentumok,
hirdetményi kozzétételét, valamint ellitja a terméfold adas-vételi és haszonbérleti
szerzodése Kkifiiggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitasiaval kapcsolatos
feladatokat;

Dontésre el6késziti a rendszere és eseti segélyezési tigyeket;

Ellatja a kozteriiletek nevének megallapitasaval kapcsolatos tigyeket;

Szocialis étkezési dij méltanyossagbdl torténd csokkentésével kapcesolatos dontés
el6készitése;

Tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmany készitése;

Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatéssal kapcsolatos dontés el6készitése;

12



Piliscsévi Kozos Onkormdanyzati Hivatal

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaggal kapcsolatos dontés
eldkészitése;

Tankételesek nyilvantartasa, tankotelezettség teljesitésével kapesolatos feladatok;

Ovodai, alapfoki intézménybe t6rténd felvétellel, tanulmanyi jogviszonnyal és a tanuldk
fegyelmi tigyeivel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek eldkészitése dontésre.

Szemelyugyz feladatok

Szervezi az ellatatlan munkanélkiiliek foglalkoztatasat;

Ellatja a Hivatal személyzeti munkdjaval kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztracios
feladatokat;

Nyilvéantartja az intézményvezetdk személyzeti anyagat és végzi a sziikséges
adminisztraciot;

Végzi a polgarmesterek és az onkormdanyzati képvisel6k, valamint a koztisztviseldk
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcesolatos hivatali teenddket;

vezeti a szabadsag-nyilvantartast;

kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkatigyi
dokumentumait;

kezeli és aktualizalja a munkakori leirasokat;

el6késziti és kozzéteszi a foglalkoztatasra iranyuld palyazatokat.

T ttkarsagz feladatok

részt vesz a Képvisel6-testiiletek, bizottsagok, nemzetiségi énkormanyzatok térvényes és
zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitasaban,
biztositasaban;

segiti a testiileti tilések el6terjesztéseinek elkészitését;

elkésziti a testiileti tilések meghivojat, sszedllitja a napirend szerint eléterjesztéseket,
megkiildi a képvisel6k és mas meghivottak részére;

koordindlja a bizottsagi titkarok munkajat;

nyilvantartja, kezeli az 6nkormanyzati déntéseket és informaciokat szolgaltat;

elkésziti a testiileti iilés jegyzdkonyveit;

szervezl a sajto és tomegkommunikacids kapesolatokat;

koordinalja az 6nkorményzatok civil szervezetekkel meglévd kapcsolatait, tovabba a civil
kapcsolatok fejlesztésével, alakitasaval kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat;

felugyeli a Hivatal és az 6nkormanyzatok iigyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységét;
ellatja az iktatési és irattarozasi feladatokat;

ellatja a polgarmestere ¢s a jegyz06 hivatali levelezésével kapcsolatos {igyviteli feladatokat;
elvégzi a postabontast és szignalja az ligyiratokat;

postazza a Hivatal és az dnkormanyzatok kimend leveleit.

Muszakt Sfeladatok

el6késziti az 6nkorméanyzati beruhazasokat és felujitasokat;

végzl az egyes felujitasok és beruhazasok lebonyolitasat;

gondoskodik a beruhdzasok ¢és feltjitdsok tervezési, kivitelezési és ellendrzési
feladatainak ellatasarol;

kozremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapozo eldkészitd munkaban;

miszaki szempontbdl feliilvizsgalja a beérkezett/elkészitett szerz6dés-tervezeteket;
muszaki ellenérzést végez;

kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervez6i, kivitelezdi és lebonyolitasi szamlakat;

ellatja az energiaellatassal kapcsolatos dnkormdanyzati feladatokat;

végzi az Onkorményzati és hivatali kommundlis és ilizemeltetési feladatok szakmai
irdnyitasat, feliigyeletét (karbantartéi és iizemeltetési feladatok: parkfenntartas,
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koztisztasag, kozteriiletek, utak fenntartasa, tisztitdsa), tovabba szervezi ¢és iranyitja a
kozfoglalkoztatottak munkéajat;

- lebonyolitja az 6nkormanyzati ¢és hivatali kommunalis és tlizemeltetési feladatokkal
kapcsolatos aruk beszerzését az onkormanyzatok targyévi koltségvetésében biztositott
Osszeghatarig — figyelemmel a Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltakra;

- lebonyolitja a koézfoglalkoztatottak munkavégzéséhez sziikségek munkaeszkzok,
fogyodeszkozok, munka- és véddeszkozok, munka- és védoruhak beszerzését az illetékes
munkatigyi hatosag altal rendelkezésre bocsatott pénziigyi keret Osszeghataraig és
clszamol a beszerzésekrol:

- szervezi, irdnyitja és feliigyeli a belviz elleni védekezéssel kapcsolatos munkékat;

- ellatja a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos onkormanyzati feladatokat;

- részt vesz a honvédelmi, polgari védelmi és katasztréfavédelmi feladatok végrehajtasaban;

- ellatja a tertiletfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat.

1.7. A Hivatal belsd ellenorzése

A Hivatal vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld
mikodtetésérél. A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a Hivatal
vezet6jének kdzvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentil neki kiildi meg,.

A Hivatalban a bels6 ellendrzési tevékenység kiilsd szervezet bevondsdaval valosul meg.

A belsod ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot ado és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet muikodését fejlessze, és eredményességeét
novelje.

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgéalatara.

A belso ellenérzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A bels6 ellendrzésnek tanacsadoéi feladatokat is el kell latni.
A belsé ellenbrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellen6rzési  tervet megalapozé  elemzéseket, kilonds tekintettel a

kockazatelemzésre,

— atervezett ellendrzések targyat,

—~ az ellendrzések céljat,

— az ellen6rzendé6 idészakot,

— a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

— az ellenbrzések tipusat és modszereit,

— az ellenbrzések iitemezését,

— az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.
A bels6 ellendrzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.
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2. Munkakori leirasok

A Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A munkakori
leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakdri lefrdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakdri leirdsokat személyi véltozas, valamint feladat valtozdsa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a személyligyi tigyintézé a felelds.

3. A Hivatal munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek
A Jegyzd a hatékony és a magas szinvonalii szakmai munka, a raciondlis gazdalkodds
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott
férumokon.

3.1. A Hivatali munka irdnyitdsdt segitd forumok:
Dolgozo6i munkaértekezlet: apparatusi értekezlet
A Jegyz0 sziikség szerint munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi f6- ¢és részfoglalkozast
dolgozojat.
A Jegyz6 az értekezleten:
- beszamol a Hivatalnak az eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
- értékeli a Hivatalban dolgozok élet- és munkakdoriilményeinek alakulésat,
- ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a Jegyzé éllitja 6ssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra véalaszt kapjanak.

3.2. A Hivatal munkdjdt segitd testiiletek, szervek, kozosségek
A Hivatal vezetése egyiittmiikodik az alkalmazottak minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

A Jegyz8 a kozszolgdlati tisztviseldi jogviszonybdl szarmazd jogok €s kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megallapodéast kot, ennek hidnyéban
megallapodast kothet.

IV.FEJEZET )
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozszolgdlati tisztviseldi, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejitte

A kozszolgdlati tisztviseldi, a kiézalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és
annak elfogadaséaval jon létre.

Hatarozott id6re t61téné kinevezéssel a Kttv. idevonatkozoé rendelkezései szerint kothetd csak

J 44

kozszolgdlati tisztviseldi jogviszony.

A Hivatal feladatainak ellatasira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket.
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A Hivatal alloméanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerz6dés alapjan
dijazas munkakorébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szémdra el6irhaté feladatra nem
fizethetd.

Mas esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozdan elézetesen irasban kotott
szerz6dés és a Kitv rendelet szabalyai szerint igazolt teljesitése utan kertilhet sor. A
szerzodésben ki kell kotni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a Hivatal
allomanyéba tartozo személyt, ha a szerzOdésben rogzitett feladat mellett a munkakdrébe
tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

1.1.1. A kozszolgdlati tisztviseloi vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjelolni azokat a hozzatartozdkat, (hazas,
illetve élettars, a kozos haztartasban él6 sziild, gyermek, a hdzastars gyermeke, ideértve az
orokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A kozszolgélatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a kovetkezd
okokbol:

— a kozszolgélatban all6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult kdzigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a)/,

— a kozszolgalatban alloé személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenodrzésre jogosult kbzbeszerzési eljards sordn /3. § (1) by/,

— a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/,

~ koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba onkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodas soran, illetve 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében/3. § (1) ¢)/,

— a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult egyedi Onkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyulod
eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

— a kozszolgélatban allé személy (6nélloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre

vagy ellenérzésre jogosult allami vagy onkormanyzati tamogatisok felhasznéaldsanak
vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamolés soran /3. § (1) e)/

— vezetdi megbizassal rendelkez6 kozszolgalati tisztviseld /3. § (2) d)/.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a tv. 5. §-a szabalyozza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok nyilvantartasat a szabalyzat 4.
sz. melléklete tartalmazza.

1.2. A Hivatallal kozalkalmazotti (kozszolgdlati tisztviseldi) jogviszonyban dllok dijazdsa
1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotliéka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kertilnek kifizetésre.

A kozszolgalati tisztvisel6t, a kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében
fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.
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A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a targyhot kovetd ho 03. napjaig kell kifizetni.
A kozszolgalati tisztviselot, a betsltdtt munkakér fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetménypétlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

1.2.1.2. Cimpotlék
A Kijt. 71. §-a alapjan a fétanacsost, a fOmunkatarsat, a tanacsost, valamint a munkatarsat
cimpotlék illeti meg.
A potlék mértéke:
a) a fétandcsosi cim esetén a potlékalap 100 %o-a,
b) a fdmunkatéarsi cim esetén a pétlékalap 75 %-a,
¢) tandacsosi cim esetén a potlékalap 50 %-a,
d) munkatérsi cim esetén a pdtlékalap 25 %o-a.

Cimek adomanyozasa a Kttv. alapjan:

A hivatali szervezet vezetdje
— kozigazgatasi tanacsadoi, illetve kozigazgatasi fétanacsadoi cimet,
— szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fétanacsadoi cimet,
~ cimzetes vezetd-tanacsosi, cimzetes f6tanacsosi, cimzetes vezetd-fétanacsosi,
— cimzetes fémunkatarsi cimet

adomanyozhat.
Az adomdnyozds egyéb szabdlyait a Kitv. 126 — 128 %-ai tartalmazzdk.

1.2.1.3. Idegennyelv-tuddsi potlék

Ha a kozszolgdlati tisztvisel6t, a kozalkalmazottat olyan munkakort t6lt be, amelyben a
magyar nyelv mellett meghatarozott idegen nyelv, rendszeres hasznalata sziikséges jogosult
az idegennyelv-tudasi potlékra.

Az idegennyelv-tudast, allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazolé bizonyitvannyal
vagy azzal egyenértéku okirattal kell igazolni.

A Hivatalndl az idegennyelv-tudasi pétiékra jogosité idegen nyelvek, munkakorok és a potlék
mértéke a kdvetkezok:
Valamennyi munkakérben és a tisztségvisel6kre vonatkozoan is a szlovék nyelv.
A potlék mértéke az illetményalap szézalékaban:
— kozépfoku A vagy B tipusu nyelvvizsga esetén 15 %

—  kozépfoku C tipust nyelvvizsga esetén 30 %
~ fels6fokd A vagy B tipust nyelvvizsga esetén 25%
- fels6foka C tipusu nyelvvizsga esetén 50 %

1.2.1.4. Ejszakai potick
Ejszakai potlékra az jogosult, aki a munkaidd beosztasa alapjan 22.00 és 6.00 éra kozott
végez munkat.

A potlék mértéke oranként az illetményalap 45 %-a. (Kitv. 140 $.(3) bek.)
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1.2.1.5. Gépjarmii-vezetési potlék

Ha a kozszolgdlati tisztvisel6 rendszeresen hivatali gépjarmivet vezet és ez altal kiilon
gépjarmiivezetd foglalkoztatasa szitkségtelen, gépjarmii-vezetési potlékra jogosult.

A potlék mértéke az illetményalap 13 %-a. (Kiv. 140.§ (4) bek.)

Gépjarmi-vezetési potlékra jogositd munkakorok:

- jegyz0

1.2.1.6. Egészségkdrosito kockdzatok miatt jaro potlék

A kozszolgalati tisztviseld, a kozalkalmazott illetménypotlékra jogosult, ha a munkavégzésre
munkaideje nagyobb részében egészségkarosité kockéazatok kozott keriil sor vagy
egészségének védelme csak olyan egyéni véddeszkoz allandd vagy tartés haszndlataval
valésithatd meg, amely a kozalkalmazott (kozszolgdlati tisztviseld) szémara fokozott
megterhelést jelent.

A p6tlék mértéke: az illetményalap 45 %-a. (Kitv. 140. §. (5) bek.)
A potlék mértéke a potlékalap 100 %-a (Kjt. 72. §. (3) bek.)
Fokozott megterheléssel jaré munkakorok:

- képerny6 elott végzett munka

1.2.1.7. Képzettségi potlék

A feladatkor szakszer(ibb ellatdsat biztosité tudoméanyos fokozat, valamint a feladatk6ron
beliili szakosodast el6segitd tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a
kozigazgatasi szerv kormanytisztvisel6i, koztisztvisel6i szamara a hivatali szervezet vezetdje
képzettségi potlékot allapithat meg.

Képzettségi potlék allapithatd meg annak a kormanytisztviselének, koztisztviseldnek is, aki a
besorolasanal figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintll szakképesitéssel,
szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a munkakor ellatdsdhoz sziikséges.

A képzettségi potlék mértéke:
— doktori (PhD) fokozat vagy a felsdoktatasi torvényben meghatarozott, azzal

egyenértékl, vagy ennél magasabb tudomanyos fokozat esetén az illetményalap
75%-a,

— felséfoku iskolai rendszerli képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a,

~ akkreditalt iskolai rendszer(i felséfoka szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili
fels6foktt  szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az
illetményalap 40%-a,

— iskolarendszeren kiviili kézépfoku szakképzésben szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 30%-a.

Képzettségi potlékot jar az aldbb meghatdrozott munkakorok és képzettségek alapjan a
nevezett személyeknek:

18



Piliscsévi Kézos Onkormdanyzati Hivatal

Név Munkakor Képzettség
megnevezese megnevezése
Bendur Istvanné Adotigyintézé Meérlegképes konyveld

allamhaztartasi szak

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdisok

1.2.2.1. Jutalom
A kiemelkedd, illetdleg tartésan jO munkat végz6 kozszolgdlati tisztviselét, a
kozalkalmazottat a munkaltatd jutalomban részesitheti.

1.2.2.1. Megbizasi dij
A Hivatal alloményaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szerzédés alapjan
dijazas a munkakéri leirdsa szerint szamara eldirhaté feladatra nem fizethet.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozoan el6zetesen irdsban kotott szerz6dés igazolt
teljesitése utan keriilhet sor.

A szerzédésben ki kell kotni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a Hivatal
allomanyéba tartozo személyt, ha a szerzG6désben rogzitett feladat mellett a munkakorébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (Avr. 51. § (2) bek.)

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzédéssel, szamla ellenében térténéd
igénybevételére szerz6dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az iranyitéd
szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.
A szakmai alapfeladat keretében kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre,
az alabbi feladatokra kéthetd szerzédés:

a) miiszaki iigyintéz6i feladatok

b) belso ellendr

¢) ligyviteli feladatok

1.2.3. Egyéb juttatasok
1.2.3.1. Tovabbképzés

A Hivatal a tanulasban, tovdbbképzésben azokat az alkalmazottakat tdmogatja, akiknek
munkakdrik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés dltal nyujtott képesités megszerzése.

A tovébbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes frasban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrél van szo.

— Felsdoktatasi koltségvetési szervben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

~ Koteles leadni a tovabbtanuld a konzultacios iddpontokat.

— A Hivatal a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét téritheti a konzultacios
napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankonyveket a Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az ti koltséget
az alkalmazott szamolja el az utazas befejezésétél szamitott 8 napon beliil.
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A tovabbképzés koltségeihez vald hozzijarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkez0k szama alapjan évente kell feltilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést kell kotni. (Kirv. 80. §.)

1.2.3.2. Kozlekedési koltségtérités
A munkaltaté kételes a munkéba jards koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a 39/2010.

(II. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha az alkalmazottnak a munkéba jards korillményeiben valtozas allt be, azt a Hivatal részére
azonnal be kell jelenteni.

1.2.3.3. Munkaruha juttatas

A Hivatal a kozszolgdlati tisztvisel0k részére munkaruhat nem biztosit.

1.2.3.4. Etkezési hozzajarulas
A Hivatalban 8.000 Ft/h¢ értékben étkezési utalvanyt (Erzsébet utalvany) lehet biztositani,
vagy a munkaltatd a Széchenyi Pihendkartya Vendéglatas alszdmléjara torténd befizetéssel is
tdmogathatja az étkezést, maximum évi 150.000 Ft-ig.
Nem jar az étkezési hozzédjarulas:
- agyes id6tartamara,
- agyed id6tartamara,
- fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,
- atappénz idOtartamara,
- a felmentési id6, lemondasi id6 azon id6tartamara, amelyre a kozalkalmazottat a
munkavégzés alol mentesitették.

1.2.3.5. Telefon hasznalat
A vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza. A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente felill kell

vizsgalni.

1.2.3.6. Udiilési hozzajarulas
A Hivatal a vele kozszolgalati tisztvisel6éi jogviszonyban allé részére kedvezményes
tidiiltetést biztosithat:

— a Széchenyi Pihend Kartya szallashely alszamldjara utalt, a korményrendeletben
meghatarozott szallashely-szolgaltatasra felhasznalhatd - tobb juttatotdl szarmazdan
egylittvéve - legfeljebb évi 225 ezer forint tamogatast;

1.2.3.7. Iskolakezdési tAimogatas
A Hivatal az alkalmazottak részére iskolakezdési tamogatast biztosithat.

Az iskolakezdési timogatds mértéke gyermekenként, tanulonként maximum a minimdlbér 30
%-a/f6.

A kozszolgalati tisztviseld felséfoka oktatasban résztvevd gyermeke jogdn oktatasi évenként
20.000.-Ft beiskolazasi tamogatésban részestil.
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1.2.3.8. Szocialis jellegii juttatasok

A Hivatal a kézszolgdlati tisztviselé hozzétartozojanak haldla esetén temetési segélyt folyosit.
A temetési segély Osszege: 30.000,- Ft. (az SZJA tv. 1. sz. melléklet 1. pontja alapjan
adomentes)

Kozeli hozzatartozé a kozszolgalati tisztviselé hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.

A Hivatal a szocialisan részorul6 kozszolgalati tisztviseld, részére egyszeri szocidlis segélyt
folyésit, melynek 6sszege max 100.000,-.Ft

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

A munkavégzés teljesitése a Hivatal vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

Az alkalmazott koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozglhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben-jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4&ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezdk:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az ugyfelek, partnerek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,

— az Onkorményzatok dontés elokészités szakaszaban 1év6 informaciok, mely az
onkormanyzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

— lgyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

— mindaz, amit jogszabaly e korbe utal.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomaéséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak elé
kell segiteniiik. A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindésiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé eléirasokat:
— A Hivatalt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a Jegyzd,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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~ Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerlisegéert ¢s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére ¢s érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenyscgeben zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolesi kdrt okozna, tovabbé olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

~ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az ijsgir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozIés el6tt vele egyeztesse.

~  Kiilfsldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat csak a Jegyz6 engedély¢vel adhato.

1.5. A munkaidé beosztasa
A heti munkaido 40 ora.

A Hivatalban a hivatalos munkaido:

Piliscséven:
Hétto 07,30 6ratol 17.00 oraig
Kedd, Szerda, Csiitortok 07,30 6ratol 15.30 oraig
Pénteken 07,30 6ratol 14.00 oraig

Leanyvaron: ‘
Hétfo 07,30 oratol 17,30-6raig 45, OO phev
Kedd, Szerda, Csiitortok 07,30 oratol 16:00°6raig 1S, 20 a"‘,:w {
Pénteken 07.30 oratdl 12;,00°6raig A h.00 ovele,

A Jegyz6 tgyfélfogadasa:
Piliscséven: hétfé 08,00 — 16,30
Leanyvéaron: szerda 08,00- 15,30

A hivatalos munkarendtél eltéré, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
- takaritok,
— karbantarték,
—  koézmunkasok, stb.

1.6. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a Jegyzovel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak

a Jegyz6 jogosult, egyéb esetekben.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgdlati tisztvisel6rdll sz0lo,
valamint a Munka Torvénykényvében foglalt elirasok szerint kell megallapitani.
Az alkalmazottakat megilleté, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a személyiigyi feladatokat végzé a felel6s.
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1.7. A helyettesités rendje

A Hivatalban folyé munkat az alkalmazottak idbleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a Jegyz6 feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érint konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell rogziteni.

A helyettesités idejére a kdzszolgalati tisztvisel6t, kozalkalmazottat helyettesitési dij illeti
meg.

A helyettesitési dij mértéke: a helyettesitést végzd koztisztvisel bérének az 50%-a

1.8. Munkakorok ataddsa
A Jegyz§ altal kijelolt alkalmazottak munkakorének atadasardl, illetve atvételérél személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzO6konyvben fel kell tiintetni:

~ az atadds-atvétel id6pontjat,

— amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

~ az atadasra keriil6 eszkszoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti felettes
vezetd, illetve a Jegyz6 gondoskodik. (Mtv. 80.§. Kitv. 74 §.)

1.9. Egyéb szabdlyok
~  Fénymdsolds

A Hivatalban a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az Onkoltségszamitasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell
kiszamitani.

~  Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

A Hivatal dokumentumainak (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.) kiadasa csak a vezetd
engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatdnak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a

60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az adéjogszabalyok szerint kell kialakitani.
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Sajat gépkocsit hivatali célra a Hivatal vezetdje elozetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmivek igénybevételének és
hasznalatanak szabalyzataban kell régziteni, melyet évente feltl kell vizsgalni.

A szabdalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezoket:
— sajat gépkocsi haszndlatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetend6 dij mértéke,

— az éves kilométer keret nagysaga, stb.

3. Kartéritési kotelezettség

A kozszolgdlati tiszivisel§, kozalkalmazott a jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozszolgdlati tisztviseld, kdzalkalmazott a teljes kart koteles
megtériteni.

A kozszolgdlati tisztviseld, kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezel6ket, egyéb pénzkezel6ket e nélkiil is terheli felel6sség az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhidny)

Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabalyszertien atadott és 4tvett anyagban, éaruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladé hidny. A leltarhidnyért a leltarfelelosségi megallapodast kotott
kozszolgdlati tisztviseld, kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.
Amennyiben a Hivatalndl a kdrt t1obben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre datadolt
dolgokban a bekivetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

A kdartéritésre vonatkozo szabdlyokat a, Kozszolgdalati szabdlyzat tartalmazza

4. Anyagi felel6sség

A Hivatal az alkalmazott ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén
vagy mas meg6rzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéka
hasznalati értékeket csak a Jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. laptop, szamitogép, stb.)

A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerd
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovésaért.

5. A Hivatal iigyfélfogadasa

A Jegyz6 és a kijelolt alkalmazottak tigyfélfogadést tartanak.

Az tligyfélfogadast tartd alkalmazottak kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabalyozasa a Jegyz6 feladata.
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A Hivatal iigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

6. A Hivatal belso és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belsd kapcsolattartds

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ell4tdsa érdekében a foglalkoztatottak egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm{ikddés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik mas foglalkoztatott miikddési
tertiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénb6zé értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét iddpontokat a Hivatal éves munkaterve tartalmazza.

6.2. A kiilsd kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elsegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervezetekkel, tars
Hivatalokkal, —koltségvetési szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel —egyiittmiikddési
megallapodast kothet.

6.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarshivatalokkal, koltségvetési szervekkel
A helyi és orszdgos tarshivatalokkal folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkaéjat.

A Hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilénbdzo szakmai szervezetekkel.

6.2.2. Uzleti kapcsolatok
A Hivatal feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlesileg segitik a magasabb szakmai munka ellatésat.

7. A Hivatal iigyiratkezelése
A Hivatalban az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenOrzéséért a Jegyzd a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje
A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a Jegyzd szabalyozza.

A kiadmdanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

9. Bélyegzok hasznailata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A cégbélyegzékkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

A Hivatalban cégbélyegzé hasznalatara valamennyi kéztisztviseld jogosult.

A korjegyz6ségben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatéarél nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi eléado a felel6s.
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Az atvevdk személyesen felelések a bélyegzOk megorzéséért. A bélyegzOk beszerzésérél,
kiadédsarél, nyilvantartasarol, cseréjérdl és leltarozasarol a Jegyzd gondoskodik, illetve a
bélyegzd clvesziése esetén az eldirasok szerint jar el.

10. A Hivatal gazdalkodasdnak rendje

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok
szabélyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a Jegyz6
feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatdrozott modon kell végezni.

I3

10.1. A gazddlkodds vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok

A Hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. fejezet 2.2.
pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

10.2. Fizetési szamldk feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a Jegyzé jeloli ki. Neviiket
és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi eldado koteles orizni.
10.3. Kotelezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kételezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Jegyzd
hatarozza meg.

Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzatban kell meghatérozni.

10.4. Az dltaldnos forgalmi ado elszamoldsdnak ligyvitele

Hivatal az dltaldnos forgalmi adénak alanya, nyilvantartdsi kotelezetisége a kimend és
beérkezd szamlak, adohatdsagi elszdmoldsok tekintetében van.

11. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A Hivatal épiiletét cimtdblival, zdaszloval kell elldtni.

A Hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozé eldirdsokat kilon szabalyzat
tartalmazza.

12. A Hivatalban végezhet6 reklamtevékenység

A Hivatalban reklamhordozé csak a Jegyzs engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsériésére, a kornyezet, a természet karositasara dsztonozne.
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13. Bels6 kontrollrendszer

A Hivatal vezetdje a miikddés folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mikddtetni és fejleszteni a Hivatal bels6é kontroll rendszerét az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A Hivatal vezet6je felelos a bels6 kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilo - megfelel6
— kontrollkdrnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informaciés és kommunikacios rendszer, és
~ nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikddtetéséért és fejlesztéséért.
A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
— a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysag ¢s eredményesség
kovetelményeivel,
— az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkoddsban ne Kkeriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
— megfeleld, pontos ¢és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a Hivatal
mitkddésével kapcesolatosan, és

— a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsara vonatkozéd
Jjogszabélyok végrehajtasra keriiljenck a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A Hivatal bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérdl szold 370/2011. (XI11.31.) Korm.
rendelet alapjan a Jegyz6 kételes olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktira,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

— atlathaté a human eréforras kezelés.

A Jegyzb koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mtikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Jegyzé koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellenérzési nyomvonalit,
amely a Hivatal mikodési folyamatainak szoveges (vagy (dbldzatba foglalt, vagy
Jolyamatdbrdkkal szemléltetett) leirédsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és
informaciods szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzését.

A Jegyzd koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

A JegyzOnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani
kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezeti ellendrzést (FEUVE).
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A Hivatal bels6 kontrollrendszerérél és bels6 ellenérzésérol szold 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a Jegyz6 koteles értékelni a belsod
kontrollrendszer mindségét.

A Hivatal Bels6 kontroll kézikonyve tartalmazza a részletes szabalyozast.

14. Ové, védé eléirasok

A Hivatal minden alkalmazottjanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket &tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint t(iz, bombariado esetére el6irt utasitdsokat,
a menekiilés utjat.

A Hivatal biztositast kothet a targyi eszkozeire, készleteire, illetoleg az iranyité szerv altal
meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a Hivatal altal foglalkoztatott személyekre.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Piliscsévi Onkormanyzat Polgarmestere jovahagyasaval 2014.01.01. napjéan 1ép
hatalyba és visszavonasig €rvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2011.11.28. napjan életbelépett
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a Jegyzo gondoskodik.

Déatum: 2014.01.01.

q) .
........... Q o rwk&*wwj’wh e
Jegyzd

Jévahagyom:
Datum: 2014.01.01.

Piliscsév Kozség Polgarmestere

Leanyvar k6zség Polgdrmestere
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1. szamu mellékilet

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Polgarmester

Alpolgarmester

Munkatorvénykonyves

Jegyz6

Igazgatasi munkatars IV

Pénziigyi ea.-pénztaros 11

alkalmazottak, egyéb

tigyintéz6 (kiilsé megb.)

foglalkoztatottak, miiszaki

Igazgatasi munkatars 1.

Munkaiigyi munkatars

Igazgatasi munkatars II.

Adoiigyi eldado I1.

Igazgatasi munkatars I11

Adoiigyi elbado 1.

Pénziigyi-koltségvetési ea 1.

Pénziigyi ea-Pénztaros 1.

Pénziigyi-koltségvetési

eloadd 11
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- 2 melléklet
— Szamviteli politika
— Széamlarend
—  Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend és bizonylati album
—  Onkoltség szamitasi szabalyzat
— Pénzkezelési szabalyzat
~  Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
-  Kiegészitdé melléklet
- Kozszolgalati szabalyzat
—  Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
— Kozbeszerzési szabalyzat
- Gazdalkodasi szabalyzat
— Adatvédelmi és Informatikai Szabalyzat
—  Munkavédelmi szabalyzat
- Tlzvédelmi szabalyzat
— Bels6 ellen6rzési kézikonyv
— Bels6 kontroll rendszer
— Informatikai biztonsagi szabalyzat
— Iratkezelési szabalyzat
—  Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
— Telefonhasznalati szabalyzat
— Kikiildetési szabalyzat
— Kozérdekl adatok nyilvanossagéanak rendje
— Reprezentacios kiadasok szabalyzata

~ Adatvédelmi szabalyzat — Térfigyelé kamera
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3.sz.melléklet

Kiadmanyozas rendje

1./ Kiadmanyozasi jogok:

A Polgarmester kizarolagos kiadmanyozasi joga:

- A Képviselo-testiiletet megilletd feladat- és hataskorok gyakorldsa, amikor a
Képvisel6-testiiletet a polgarmester képviseli,

- A Képvisel6-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott hataskdrben hozott
dontések,

- A Képviselo-testiilet {ilésének 6sszehivasa,

- A jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi, énkorményzati hatosagi
igyben hozott dontések,

- Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok,

- Hivatalt érint6 korlevelek.

A Polgarmester - Jegyz6 egyiittesen gyakoroljédk a kiadmanyozasi jogot:
- Képvisel6-testiiletek jegyz6konyve, hatarozatok kivonata,
- Onkorményzati rendeletek,
- Egylittesen kiadott bels6 szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

A Jegyz6 kiadmanyozasi joga:

A Jegyz6 hataskorébe tartozo érdemi dontést igénylo tigyekben (hatérozat, végzés, hatdsagi
bizonyitvany- és igazolvany, felsébb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezések,
felterjesztések) a kiadmanyozas jogat a Jegyzd maganak tartja fenn, kivéve a szocialis és
gyamiigyeket, ado- és értékbizonyitvanyokat, valamint hagyatéki tigyekben sziiletett
dontéseket, melyek esetében a Jegyz6t helyettesitd Igazgatdsi munkatdrs 1. gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot.
2./ A Jegyzd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja minden, allami és
6nkormanyzati hatosagi tigyben az Igazgatasi munkatars I.
3./ Onall6 kiadméanyozésra jogosultak
Ugytipusok
Anyakonyvi tigyek
Gazdalkodasi bizonylatok
Szamla — Pénztaros
4./ Egyiittes alairasok

= koltségvetési beszamold - a pénziigyi ellenjegyz6 ¢s a
Polgérmester/Jegyz6/Intézményvezeto,
Szerzédés — Polgarmester és Jegyzd és pii-i ellenjegyz6
Megrendelés — Polgarmester és Jegyz6 és pii-i ellenjegyz6
= Bels6 bizonylatok — Adotigyi, pénziigyi ligyintézdk

i
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Az 6nalléan mikodo koltségvetési szervek kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozési jogkor gyakorloi

Az 6nalloan mikodo | Jogosultsag Név Beosztas Datu | Datu Alairas
e leok L. m/-t6l | m/-i
koltségvetési szerv &
megnevezése
Pilikesdvi Koz5s kladln?nyo.z?s Hudecz Izabella anyakﬂﬁnyv- 2014.
anyakonyvi tigyek vezeto, 01.01.
Onkorményzati Hivatal igazgatasi
munkatars
Piliscsévi Kozos | kiadmanyozas Bendur Istvanné anyakonyv- 2014. &M( T4
Oiikormanzat Hiva] anyakonyvi tigyek vezetd, adotgyi | 01.01. ) ‘, "\ e
y - /Mm,\
Piliscsévi Kozos | kiadmanyozés Sztabina Zsoltné anyakonyv- 2014. C gﬁ’) CL'L,' S
% konyvi ligyek it 01.01. )
Onkorményzati Hivatal anyakblyvitigye vezeto ,717)14
Piliscsévi Kozos | kotelezettség Baumstark jegyzo 2014. . i \“
’ AT vallalas Tiborné 01.01. J?)‘M
Onkormanyzati Hivatal
Piliscsévi Ko6z6s | utalvanyozas Baumstark jegyzo 2014. P r\
Tiborné 01.01. f_)/\/\ux

Onkorményzati Hivatal
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3/a. szdmu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Jegyzo

I. Személyi rész

I.
2.
3.

4.

| ouu}
]

AR N

A munkakért betolté neve: Baumstark Tiborné

A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: igazgatasszervezo

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények (szakmai
gyakorlat, nyelvvizsga)

Alkalmazas elofeltétele: foiskolai szintli igazgatasszervez6i végzettség

I1. Szervezeti rendelkezések

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Munkakér megnevezése: Jegyz6
Munkakér FEOR széma: 1123
Beosztas megnevezése: jegyz6
Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, dltalanos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Piliscsév Kézség Onkormanyzata Polgarmestere
Kozvetlen felettese: Piliscsév Kozség Onkormanyzata Polgarmestere
Kozvetlen beosztottai:
o Igazgatasi eléaddk
Adéiigyi eléado
Miszaki eléado
Ugyviteli alkalmazott
Pénziigyi és koltségvetési eldadok

Tavolléte estén helyettese: Hudecz Izabella Igazgatasi munkatars 1.

I11. Jogok és kotelezettségek

1./ A koztisztviselé altalanos jogai:

a) egészséges, biztonsagos munkakorilmény
b) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek
¢) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, iranyitas

2./ A koztisztvisel altalanos kotelezettségei:

a) feladatkorét érinté jogszabalyok betartisa

b) eloirt helyen és idében torténé munkavégzés

¢) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d) munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem
elott tartasaval koteles végezni

e) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-
Jjarvanyiigyi eléirasokat
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f)

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g) a munkdja sordn tudomadsara jutott lizleti titkot, valamint a munkéltatéra, illetve a

tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagti informaciokat megorizni

h) folyamatosan képezni magat

3./ Munkakor ellatasaval kapcesolatos feladatok:

gondoskodik az dnkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
tajékoztatja a képviselo-testiiletet a hivatal munkdjarél és az lgyintézés 1ddszer(i
problémairol, évente beszamol minden képviselo-testiiletnek a Hivatal munkéjarol,
ellatja a torvényben vagy korméanyrendeletben eldirt allamigazgatasi feladatot,
hatosagi jogkort,

dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterek atadnak,

szervezi a polgarmesteri hivatal ligyfélszolgalati tevékenységét,

dont a hataskorébe utalt tigyekben,

vezeti a polgarmesteri hivatalt, felelés a Hivatal mtkodéséért, és gazdalkodaséaért,

a polgarmesterek egyetértésével nevezi ki, menti fel és jutalmazza a hivatal dolgozoit,
és gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

biztositja a Hivatal mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli a Hivatalt kiilsé szervek elott,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi terliletét,

folyamatosan értékeli a dolgozok, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét,
munkajat.

rendszeresen ligyfélfogadast tart,

ellatja a Hivatal mikodését érinté jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

megszervezi a Hivatal belso ellenérzését,

felel6s a belséd kontroll rendszer milkodéséért,

felelds a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer (FEUVE)
milkodtetéséért, a szabalytalansagok kezeléséért és a kockazatkezelésért,

a dontések végrehajtasanak megszervezésében — hivatalvezetéként — 6nallo
intézkedések meghozataldra jogosult,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

megosztva a feladatot az Igazgatasi munkatars I.-el, rendszeresen tdjékoztatist ad a
polgarmesternek, a képvisel6-testiiletnek, az 6nkormanyzati bizottsdgoknak, a nemzeti
és etnikai kisebbségek testiileteinek, az Onkormanyzat munkdjat érintd
jogszabalyokrol,

kapcsolatot tart az Onalloan mikodd intézményekkel, helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

kapcsolatot tart nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel,

megosztva a feladatot az Igazgatasi munkatars l.-el, tdmogatja a Hivatal munk4jat
segité testiiletek, civilszervezetek, kozosségek tevékenységét,

ellatja a kozigazgatdsi tevékenység korszerlsitésével és fejlesztésével Osszefliggd
feladatokat,

szervezi a jogi felvilagositd munkat,

gondoskodik a hivatal dolgozoéinak rendszeres tovabbképzésérol,

kozremiikodik a helyi képviselék és a polgarmester, valamint az orszdggytlési
képviselok vélasztasa el6készitésében,
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részt vesz a katasztrofavédelmi feladatok ellatasaban,

megosztva a feladatot az Igazgatdsi munkatars l.-el felligyeli a kiillonbdzd agazati
tigyeket (pl. Foldmiiveléstigy, ipar, kereskedelem, épitésiigy, vizgazdalkodas,
kozlekedés, oktatas-kozmiivelodés), a gazdalkodas, ado- és illetékiigyeket,

a jegyzot is megilleti az emléktargy, valamint a kitlinteté cim, dij, plakett, oklevél,
emléklap alapitasa és adomanyozasa, (Ktv.49/N.§.(2) Erre akkor keriilhet sor, ha a
képviseld-testiilet a Ktv. 4.§-a alapjan kiadandé oOnkormanyzati rendeletben 6t
felhatalmazza. Az elismerés anyagi vonzatat az ©nkorményzat koltségvetési
rendeletében célszerli meghatarozni. A Jegyz6 egy kozszolgalati szabalyzatban
szabalyozhatja a juttatasokat.)

4./ Jogkorok gvakorlésa:

A jegyzd a polgarmesterekkel tortént egyeztetés utdn sajat hataskdrében gyakorolja a
kovetkezé munkaltatdi jogokat valamennyi koztisztvisel tekintetében:

1.
2.

Ny AW

10.

11

12.

13.

14.
15.

16.

17.

kozszolgalati jogviszony létesitése, mddositasa;

koztisztviseld esetében az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal térténd megemelése,
vagy legfeljebb 20 %-kal cs6kkentett mértékben térténd megallapitasa

a kozszolgalati jogviszony megsziintetése;

a koztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése;

a koztisztviseld, igykezeld atirdnyitisa mas szervezeti egységhez;

a koztisztviseld tigykezel6 kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

a kozigazgatasi tanacsadoi, kozigazgatasi fétandacsadoi, szakmai tandcsadoi, szakmai
fétanacsadoi, cimzetes vezetd-tanacsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezetd-
fétandcsosi, cimzetes fémunkatarsi cim adomanyozasa;

a legalacsonyabb fokozatli mindsités esetén kozigazgatasi tanacsadoi, kozigazgatasi
fétanacsadoi, a szakmai tandcsadoi, szakmai fétandcsaddi cimvisszavonasa;
koztisztviseld, tigykezeld részére jutalom megallapitésa;

koztisztviseld, tigykezel6 részére kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése;
koztisztviseld, tigykezelé tilmunkavégzése esetén a szabadidé-atalany megallapitasa;
koztisztviseld, tigykezeld esetében fegyelmi eljards meginditasa, vizsgalobiztos
kijelolése, a fegyelmi tandcs két tagjanak kijeldlése, haromtagti fegyelmi tandcsban az
eljaras lefolytatasa;

koztisztviseld, ligykezeld esetében a fegyelmi eljards nélkiil megrovas fegyelmi
blintetés kiszabdasa;

koztisztviseld, ligykezeld esetében kartéritési eljards meginditasa;

a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa koztisztviseld, ligykezeld
esetében;

a 22/2012.(IX.11.) 6nkormanyzati rendeletben szabélyozott szocialis, j6léti, kulturalis
€s egészségiigyi juttatdsokrol, valamint a szocialis és kegyeleti timogatasok
megallapitasa és engedélyezése;

sajat gépjarmu hivatalos hasznalatanak engedélyezése koztisztviseld, igykezeld
esetében;

18. tanulmanyi szerzédések engedélyezése, megkotése koztisztviseld, ligykezeld esetében;

19.

koztisztviseld, tigykezeld részére illetményeldleg engedélyezése;
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20. koztisztviseld, ligykezeld részére rendkiviili munkavégzés elrendelése;

21. a vezetdi munkakdrben dolgozéd koztisztviseldk (ligykezeldk) részére rendes szabadsag
engedélyezése;

22. a harom munkanapot meghaladd rendes szabadsag, illetve beteg-, sziilési szabadsag és
egyéb munkaidd kedvezmények igénybevételénck engedélyezése koztisztviselok,
tigykezelok esetében;

23. koztisztviseldk, ligykezel 6k részére szakmai konferencian, tovabbképzéseken valo
részvétel engedélyezése az anyagi feltételek elézetes (pénziigyi osztalyvezetSvel)
egyeztetésével.

4.1. A képvisel6-testiiletek és bizottsagai tevékenységéhez kapcsolodo feladatai
kéreben:

1. Osszehangolja az elékészité munkat, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok,
dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok betartasarol;

2. Figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;

4.2. Ellatja a Vélasztasi Iroda vezet6i feladatait.

IV. Felelosség

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.

Kotelezettség terheli a jogszabalyokban, onkormanyzati dontésekben, e Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaért, és felel a Hivatal mikddése
teriiletén bekovetkezett mulasztasokért

V. Helyettesités

Az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tdvollevé munkatéarsa helyett
vagy betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakére ellatasa mellett munkakdrébe nem tartozéd munka
végzésére kotelezhetd személyt koteles kijelolni, vagy a feladatot személyesen ellatni a Kjt.
szabalyainak megfelel6en.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
helyettesitésére kijelolt személynek.

A helyettesitési megbizatds az Igazgatasi lgyintéz6t jogositja fel a Jegyzoi feladatok
ellatdséra.

V1. Hatalyba Iépés

Ezen munkakéri leirds az aliras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirdst Piliscsév és Leanyvdr Kozség Polgdrmesterei hagytdk jova. A munkakori
leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd. A
munkakori leirasban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelosségre
vonasnak lehet helye.
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A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen feltl a munkakorhoz kapesolodd, munkaltatd és a jogszabalyok altal
meghatarozott 0] feladatok ellatasa is kotelezé a munkakor betsltdje szamara.

Datum:Piliscsév, 2014.01.01.

Kosztkané Rokolya Bernadett Hanzelik Gabor
Polgérmesterek
munkaltaték
A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa

céljabdl atvettem.

y 5

g4 - '
[ ¥ \

’ 3
I
aumstark Tiborné

Munkavéllalé
Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.
Hudecz Izabella Kosztkané Rokolya Bernadett  Hanzelik Gabor
Készitette: Igazgatasi munkatars I. Jovahagytak:Polgarmesterek

A munkakéri leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirdsban

¢s a munkamra hatdlyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi feleldsséggel

tartozom.

Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.. N /g;g\
Baumstark Tiborné
munkavallalo
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3a/l. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatasi munkatars 1.

Kozvetlentil a Jegyz6 irdnyitasa alé tartozik.

1. Személyi rész

1. A munkakort betslté neve Hudecz 1zabella

2. Iskolai végzettség, szakképesités Igazgatasszervezo

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) foiskolai szintli igazgatasszervezd

11. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal

Munkakor megnevezése: Igazgatasi munkatars 1.

Munkakor FEOR szama: 3221

Beosztas megnevezése: vezetd fotanacsos

Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyzd

Kozvetlen felettese: Jegyzo

Téavolléte estén helyettese: Bendur Istvanné

PN B

II. Jogok és kitelezettségek
1./ A koztisztvisel6 altalanos jogai:

— egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény

—munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek

— munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas
2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:

— feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa

— el6irt helyen és idOben torténé munkavégzés

—munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

—munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni

—be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tGzvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyuigyi eldirasokat

— a tulajdonos gondossagaval kezelni a rébizott vagyont

—a munkdja soran tudomaséra jutott iizleti titkot, valamint a munkaéltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo6 alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni

— folyamatosan képezni magat
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3./ Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

figyelemmel kiséri a Hivatal tigyiratait, beérkez6 és kimend postajat, az irattari iratok
mozgasat, €s részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony mitkddtetésében;
gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabalyszerliségérol és
helyességérol.

1./ Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsol6dé — feladatok:

Szlikség esetén ellatja a feladattal kapcsolatos helyettesitést.

2./ Igazgatasi:
Koézremiikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

(10 Uzletek miikodési engedélyének, tizletek bejelentésének kiadasaval, modositasaval
is visszavonasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatsa.

[0 Kereskedelmi és magénszallashelyekkel kapesolatos feladatok ellatasa.

Vadkartigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

Anyakonyvvezetdi feladatok
Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

[10Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utolagos bejegyzések
teljesitése.

[101Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado) megeldz6 eljaras lefolytatasa.

U DK6zremUkodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megelézo kotelezd
varakozasi id6 alol.

C1JAnyakonyvi kivonat és masolat kiad4sa.
[0 Adatszolgaltatas az alap- és utélagos bejegyzésrol.

U OKilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeir6l az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsaganak értesitése.

[100Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakényvezésének
cl6készitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt térténd

felterjesztése).

[J[JHézasséagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakényvi
kivonat kiadés, adatszolgaltatas) ellatasa.
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[111Sztletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcesolatos elokészité (kérelem
nyomtatvany kitsltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljaras.

[111Kiskortak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismerd
jognyilatkozattal.

[1T1Az allampolgéarsagi eskii elokészitése, lebonyolitasa ¢s az eloirt adatszolgaltatas
teljesitése.

(101 Anyakonyvi adatvaltozasok r6gzitése, nyilvantartsa.

[1{1Feldolgozott anyakonyvi jegyzokdnyvek visszakiildése.

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
[0 Hagyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:

[ Teljes hatalyu apai elismeré nyilatkozat felvétele.

3. A testiiletek mitkodésével kapcsolatos feladatok

» Biztositja a képviseld-testiiletek (Piliscsév, Leanyvar) a bizottsagok, valamint a k6z6s
Onkormanyzati hivatal mikodéséhez a technikai, tigyviteli és szervezési feltételeket.

» Kozremiikodik az dnkorményzati jogalkotds soran a rendelet-tervezetek ellendrzésénél
az elfogadott rendeletek kihirdetésénél,a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil
Korméanyhivatal részére t6rténd elkiildésénél.

» El6késziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képviseld-testiiletek és szervei
liléseit, és biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Ellatja a testiileti
miik6déshez kapcsolédé adminisztrativ €s archivalasi feladatokat.

> Részt vesz a képvisels-testiileti {ilések anyaginak elokészitésében.

» Részt vesz a képviselO-testiiletek iilésein, gondoskodik a testiileti tilések
jegyzOkonyveinek az tilést kovetd 15 napon beliili elkészitésérol.

» Nyilvéantartast vezet a képvisel6-testiileti hatarozatokrol, rendeletekrél. A
hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koveti. El6késziti a

hatarozatok végrehajtasarol szolé beszamolokat.

> A jegyz0 irdnyitasaval gondoskodik a helyi rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasardl.
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>

Segiti a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a jegyzé tevékenységét. Megbizasuk
alapjan leirdi feladatokat lat el.

A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek.
A kozségi honlapok tizemeltetdinek soron kiviil megkiildi a targykorében a nyilvanos

kozzétételi anyagokat.

Ellatja a képviselé-testiiletek, a bizottsagok, ¢s a telepiilési képvisel6k mitksdésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskérébe tartozo
allamigazgatasi dontések el6készitését és végrehajtasat.

A polgarmester irdnyitasaval elokésziti a képviseld-testiilet, a bizottsagok elé keriild
el6terjesztéseket.

Déntésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kitelezOen eldirt szabalyzatait, tovabba a Hivatal
mikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

A feladatot megosztva a Jegyzovel, rendszeresen tajékoztatast ad a polgarmesternek, a
képviseld-testiiletnek, az dnkormanyzati bizottsdgoknak, a nemzetiségi testiiletnek az
Onkormdanyzat munkéjat érintd jogszabalyokrol.

A feladatot megosztva a Jegyzdvel, timogatja a Hivatal munkajat segité testiiletek,
civilszervezet, kozosségek tevékenységét,

Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek tartalménak megismertetésérdl és
végrehajtasarol, valamint figyelnie kell, hagy a megfogalmazott rendelkezések
iddszerlisége fennall-e.

Felligyeli az anyakonyvi, hazassagkotési eljarast, népesség-nyilvantartast.

A feladatot megosztva a Jegyzével feliigyeli a kiilonboz6 dgazati tigyeket (pl:
Foldmiveléstigy, ipar, kereskedelem, épitéstigy, vizgazdalkodas, kézlekedés, oktatas-
kdzmiivelddés) a gazdalkodas, ado- és illetékiigyeket.

A feladatot megosztva a Jegyz6vel dsszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a
torvényességrol, a jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatdrozatok betartasardl.
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» Figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontési tervezetek elozetes bizottsagi
megtargyalasat.

» A feladatot megosztva a Jegyzovel figyelemmel kiséri a testiileti ilések menetét
torvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt
jelezni.

» Gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérd, a dontések eljuttatasarol éaz
¢rintettek részére.

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — kételes a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, tigyfélszolgalatan a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni.

A munkakorrel osszefiiggo egyéb, nem altalinos feladatai felsorolasa:

- kozremiikodik a bizottsagi, testiileti eloterjesztések elokészitésében, kézbesitésében,
- feliigyeli az iratkezelés szabalyszerliségérol,

- gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol.

Kiadmanyozas:

- jogosult kiadmanyozni a jegyz6i hataskorbe tartozo szocidlis tigyekben kelt
hatarozatokat, hagyatéki tigyekben sziiletett végzéseket, ado és
értékbizonyitvanyokat, titkarsagi feladatokkal kapcsolatos levelezéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket. A jegyzo tavolléte esetén minden jegyzoi
hataskorben a jegyz6 helyetteseként van kiadmanyozasi joga.

Felelos:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

IV. Felelosség

Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatésaért, a hataridok
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és MiUkddési Szabdlyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkéja és a munkdja sordn bekovetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatédsara a
kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
munkakoérébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelden.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VI. Hatalyba lépés

Ezen munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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Zaradék:

A munkakori leirdst a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelez6. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztdsa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye.
A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teendéket
tartalmazzak. Lzen feltl a munkak6rhéz kapesolodd, munkaltaté altal meghatarozott
feladatok ellatdsa is kotelez6 a munkakor betdltdje szamara. ,
Datum: Piliscsév, 2014.01.01. N 0 |
B?ﬁ'l&i‘\

stark Tiborné

Jegyz6

munkaltato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomadsul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa

céljabdl atvettem.

Hudecz Izabella
munkavallalo
Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.
- Pprey i[‘;
Hudecz Vivien . Baumstark Tiborné
Készitette — munkatigyi eléado Jovahagyta: Jegyz6

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirasban
¢s a munkamra hatéalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelésséggel
tartozom.

Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.
Hudecz Izabella

munkavallalo
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3a./2

MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatasi munkatars I1.

Kozvetlenil a Jegyz6 irdnyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész

1.
2.
3.

A munkakort bet6lto neve: Ezékiel Zsuzsanna

Iskolai végzettség, szakképesités: kozépiskolal érettségi

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): k6zépiskolai végzettség és kdzgazdasagi
szakképesités, vagy kozépiskolai végzettség és az OKIJ szerinti: szamitastechnikai
vagy nyilvantartasi és okmanytigyintéz6 szakképesités, ill. kozépiskolai végzettség és
anyakodnyvvezetdi szakvizsga.

I1. Szervezeti rendelkezések

1.

RN B

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal

Munkakor megnevezése: Igazgatasi munkatars I1I.

Munkakor FEOR szama: 4112

Beosztds megnevezése Fébmunkatars

Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyz6

Kozvetlen felettese: Jegyz6

Tavolléte estén helyettese: Hudecz Izabella, Herczegné Kollar Aniké, Lunczer
Karolyné,

II1. Jogok és kotelezettségek

1./ A koztisztvisel6 altalanos jogai:

— egészséges, biztonsagos munkakoriilmény
— munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
— munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

2./ A koztisztvisel§ altalanos kotelezettségei:

— feladatkorét érinté jogszabalyok betartasa

—eloirt helyen és id6ben torténd munkavégzés

— munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

—munkéjat az elvarhatd szakértelemmel és gondosséaggal, a kozérdek kizardlagos szem
elott tartasaval koteles végezni

~be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tizvédelmi, kozegészségligyi-
jarvanytigyi eldirasokat

—a tulajdonos gondossagéaval kezelni a rabizott vagyont
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—a munkdja sordn tudomasdra jutott iizleti titkot, valamint a munkaéltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo6 alapvet fontossagt informéacidkat meg6rizni
— folyamatosan képezni magat
3./ Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

- gondoskodik a tevékenységével kapcsolatos iratkezelés szabalyszertiségérdl és
helyességérol.

1. Altalanos igazgatasi feladatok:

a.) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapesolatos
feladatok:

LJ11Polgérok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartas vezetése
¢s abbdl adatszolgaltatas.

[1LJKérelemre kozokirat kiéllitasa a nyilvantartott adatokrol.

LK 6zremUikodés a vélasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

b.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

[11] Eb oltas szervezése, eb nyilvantartas vezetése.
¢.) vegyes igazgatasi feladatok

[J Gondoskodik a birosagi végrehajto altal kibocsatott €s megkiildott arverési
hirdetmények kiftiggesztésérol, visszakiildésérsl

[J Ellatja a term6£6ld bérbeadasaval, adas-vételével kapcsolatos nyilvantartési és
hirdetési feladatokat

[J Kozremtkddik a valasztasok, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Kezeli és karbantartja a kozségi honlapot, valamint a helyi Képujsagot.
2./ Pénziigyi feladatok

Elvégzi az 6vodai és iskolai téritési dijak beszedését, valamint az azzal kapcsolatos
adminisztraciot. Kiilon megallapodas alapjan végzi az 6vodai adminisztracios feladatot.

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — kételes a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgalatan a munkakdorével kapcsolatos feladatokat ellatni.

A munkakorrel 6sszefiiggo egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:
- gondoskodik az adatszolgéltatasi kotelezettségek hataridében térténd teljesitésérol.
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IV. Felelosség

Felelds a munkakori lefrasban meghatéarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkdja és a munkéja soran bekdvetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltato utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfeleléen.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzends feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezet6je altal kijelslt személynek.

V1. Hatalyba lépés
Ezen munkakéri leirds az alairas napjan 1€p hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.
Zdaradék:

A munkakoéri lefrast a jegyzé hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazésa a munkakor betoltéjére nézve kotelez6. A munkakori lefrdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre vondsnak lehet helye.
A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakérhoz kapesolodd, munkaltatd altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelez6 a munkakor betoltdje szamara.

|

)
. ool
Datum: Piliscsév, 2014.01.01. Batimstark Tibormsé

Jegyz6
munkaltatd
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa

céljabol atvettem.

Piliscsév, 2014.01.01. Ezékiel Zsuzsanna
munkavallalé
.
Hudecz Izabella Baums’iréﬁiw'f‘kb%rne
Készitette — Igazgatasi munkatars I. Jovahagyta - Jegyz6

A munkakéri lefrasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakdri leirdsban
és a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felelosséggel
tartozom.

Kelt: Piliscsév, 2014.01.01..
Ezékiel Zsuzsanna

munkavéllalo
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3a/3. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi munkatars I11.

Kozvetlentil a Jegyz0 iranyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész

4. A munkakort betolté neve: Herczegné Kollar Anikod

5. Iskolai végzettség, szakképesités: Kozépiskolai végzetiség és kdzgazdasagi
szakképesités, idegen nyelvi titkar

6. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) Kozépiskolai végzettség és kozgazdasagi
szakképesités,

I1. Szervezeti rendelkezések

9. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkorményzati
Hivatal

10. Munkakoér megnevezése: Igazgatasi munkatars I11.

11. Munkakor FEOR szama: 4112

12. Beosztas megnevezése:

13. Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint

14. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyz6

15. Kozvetlen felettese: Jegyzo

16. Tavolléte estén helyettese: Hudecz Izabella, Ezékiel Zsuzsanna, Lunczer Karolyné

I11. Jogok és kotelezettségek
1./ A koztisztvisel6 altalanos jogai:

- egészséges, biztonsagos munkakoriilmény

- munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek

—munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
2./ A koztisztvisel6 altalanos kotelezettségei:

— feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa

— el6irt helyen és id6ben tortén6é munkavégzés

—munkéra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

—munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizarolagos szem
elott tartasaval koteles végezni

—be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tizvédelmi, kozegészségligyi-
Jarvanyligyi el6irasokat

—a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megérizni

- koteles folyamatosan képezni magat

3./ Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
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- figyelemmel kiséri a Hivatal tigyiratait, beérkez6 és kimend postajat, az irattari iratok
mozgésat, és részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony mikodtetésében;

- gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabalyszerliségérol és
helyességérol.

1./ Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolédé — feladatok:

L1 Beérkez6 posta atvétele, szignalasra valo el6készitése.

[J[1Szignalt tigyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan t6rténd iktatésa —
f6szamra -, az iktatott iratok ligyintézok részére t6rténd atadasa.

00 0gyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.
L Egylittmikodés a Levéltarral.

[JA kikiildendd napi postardl postakonyv vezetésének feligyelete.

O Tisztségviselok gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint

2./ 1gazgatasi:

O 0Kozremiiksdés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

3. A testiiletek miitkodésével kapcesolatos feladatok

A kozségi honlapok tizemeltetdinek soron kiviil megkiildi a targykorében a nyilvanos
kozzétételi anyagokat.

Segiti a polgarmester, alpolgadrmester, a jegyzé tevékenységét. Megbizasuk alapjan leir6i
feladatokat lat el.

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgalatan a munkako6rével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Kiadmanyozas:
- jogosult kiadményozni a jegyz06i hataskorbe tartozo titkarsagi feladatokkal

kapcsolatos levelezéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Felelos:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgéltatas pontossagéért, az ligyiratkezelés szabélyszerliségéért.

A munkakorrel osszefiiggo egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egylittmiikodo civil szervezetek
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Bels6 kapesolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.
A munkakorrel dsszefiiggé egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:
- gondoskodik az iratkezelés szabalyszeriiségérél,
- gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek hatariddben t6rténd teljesitésérol.

IV. Felelosség

Felel6s a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a hataridék
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Mikdodési Szabélyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkgja és a munkdja soran bekovetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltaté utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkilli szabadsag)
tdvollevé munkatarsa helyett vagy betéltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatdsara a
kinevezés szerinti munkakére elldtdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelden.
Héarom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kodzvetlen
munkahelyi vezet6je altal kijelslt személynek.

VI. Hatalyba lépés
Ezen munkakori lefrds az aldirds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Zaradék:

A munkakori leirdst a jegyz$ hagyta jova. A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvets teendéket
tartalmazzak. Ezen feltil a munkakérhéz kapesolodd, munkaltatd altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betéltdje szamara.

Datum:Piliscsév, 2014.01.01. {) L\ (

¢ KO XA
Baumstark Tiborné
Jegyz6

munkaltatod
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A munkakori lefrasban foglaltakat tudomésul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Herczegné Kollar Aniko6

munkavallald
Kelt:Piliscsév, 2014.01.01.
(o SN
Hudecz Izabella Baumistark Tibord
Készitette — Igazgatasi munkatars . Jovahagyta - Jegyzo

A munkakéri lefrasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirasban
és a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi feleldsséggel
tartozom.

Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.
Herczegné Kollar Aniko

munkavallalé
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3a/4. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi és koltségevetési eléadé 1.

I. Személyi rész

1. A munkakoért betolté neve:  Szabé Sandorné

2. Iskolai végzettség, szakképesités: kozgazd. szakkdzép. érettségi

3. A sziikséges iskolai végzettség ¢s szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): érettség, kozépfoka gazdalkodasi szakképzettség

II. Szervezeti rendelkezések

I11.

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kézos Onkorményzati
Hivatal

Munkak6r megnevezése: Gazdalkodasi eldadd

Munkakor FEOR szdma: 3614

Beosztas megnevezése: Gazdalkodasi eléadd

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint/kétetlen munkaidé
Munkéltatoi jogkor gyakorldja: Jegyz

Kozvetlen felettese: Jegyzo

Tavolléte estén helyettese: Simon Edit llona , pénziigyi tigyintéz

S Al

Jogok és kotelezettségek

A koztisztvisel$ altalanos jogai:

a) egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény
b) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
¢) munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatds, irdnyitas

A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
)

h)

feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa

eldirt helyen és idében torténé munkavégzés

munkdra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
elott tartasaval koteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-
Jarvanyuigyi eléirasokat

a tulajdonos gondossagéaval kezelni a rabizott vagyont

a munkdja sordn tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagn informaciokat megdrizni

folyamatosan képezni magat

Munkakér ellatasaval kapcesolatos feladatok:

figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony
miikédtetésében;

gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok pénziigyi
elszamolasarol, a szamviteli és ad6 elszamolasrol, a munkatigyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasarol, az ellendrzés ¢s a kifizetések szabalyszerliségérél és helyességérél.
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Feladatai:
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1. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:
Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és negyedévente egyezietése a konyvelési
adatokkal.

2. Szamviteli feladatok
Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, modositasaban valé kozremukodés.
Onkormanyzatok vagyonanak nyilvéantartasa.
Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyezetése.
Meérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése.
Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed
éves és éves informacio-szolgaltatas.
Kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartdsok vezetése.
Idészaki koltségvetési jelentés és idészaki mérlegjelentés készitése.
Féléves és éves koltségvetési beszamold elkészitése, Konyvvizsgalo részére az
auditalashoz sziikséges tablazatok elkészitése.
Kiegyenlit6, fiigg6, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasdnak vezetése.
Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.
Végzi a Hivatal pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos tigyviteli munkéat
betartja annak alapjaul szolgald bizonylati rendet, gondoskodik réla, hogy az tligyvitel
mindig a legkorszeri(ibb, a folyamatokon beliil koriilhatéarolt és a felelosség
szempontjabdl ellendrizhetd legyen.
Felelds a bels6 szabalyzatok elkészitéséért.
Biztositja és ellendrzi, hogy az adatszolgaltatas alapjaul szolgald bizonylatokat
helyesen és idében allitsak ki, és a Hivatal szervezeti egysége a bizonylati és
okmaényfegyelmet tartsa be.
A Hivatal vezet6jének jelent minden olyan intézkedést, amely a Hivatal pénzforgalmi,
illetve szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.
Ellendrzi, hogy a kiallitott bizonylatokat és okmanyokat szabalyszertien kezeljék és a
vonatkozo jogszabalyokban eléirt hatarid6ig megdrizzék.
Részt vesz a Hivatal koltségvetése, pénziigyi tervének kidolgozasaban és azok
teljesitését a szamviteli adatok alapjéan, kiilléngsen a pénzértékben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellen6rzi.
Figyelemmel kiséri a Hivatal személyi juttatasanak felhasznalasat, a bérgazdalkodast,
rendszeresen elemzi a béralakulast. megallapitasairdl tajékoztatja a Hivatal vezetdjét.
Ellen6rzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes bérszamfejtést, a bérkiegészitések és
bérfizetések helyességét.
Bértallépés esetén gondoskodik a tallépés okainak felderitésérdl, megallapitasairdl
jelentést, javaslatot tesz a Jegyzdnek.
Eldsegiti, hogy a Hivatal illetékes alkalmazottjai a beszerzésekkel kapcsolatban
ismerjék, hogy milyen pénziigyi fedezet all rendelkezésre.
A kiegyenlités el6tt ellendrzi a Hivatalhoz beérkezett szamléakat, szabalyszerliség,
szamszerlség szempontjabol.
Ellenérzi a szamlazas munkajat, a szamlak naprakész kiallitasat, mellékleteinek
csatolasat, bonyolitasat.
Részt vesz a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszer
kialakitasaban.
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Segiti az ellendrzés munkajat, a belsé ellendrzés mitkddéséhez a sziikséges
informacidkat megadja.

Segiti az igénybe vett kiilsé szakértd tevékenységét, a revizorok munkdjahoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat rendelkezésre bocsatja.

Kozremiikodik a Hivatal éves koltségvetésének osszeallitasaban és annak
végrehajtasaban.

Ellendrzi a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartdsat.

Egytittmtkodik a beruhdzasokkal kapcsolatos pénziigyi tevékenység ellatasara.
Ellenérzi, hogy a Hivatal az allammal, hitelezbivel, egyéb szervekkel, valamint a
hitelintézetekkel szemben fennalld kotelezettségeit hidnytalanul és idében teljesitse;
hogy a fennallo kotelezettség teljesitésére megfeleld fedezet alljon rendelkezésre;
hogy a Hivatal alkalmazottai részére jaro kifizetések (illetmény, jutalom stb.) pontosan
¢s hataridében megtorténjenek.

Ellenérzi, hogy a Hivatal az addésaival szembeni szamlait, illetve terheléseit pontosan
¢s idében kiallitsa és érvényesitse kinnlevGségeit.

Ellendrzi, hogy a kilépd alkalmazottak felé a Hivatallal szembeni tartozasok levonésba
helyezése megtorténjen a jaranddsagukbol, amennyiben arra nincs mod, Ggy annak
maradéktalan behajthatdsaga, illetve behajtasa.

Végzi a hazipénztar rendszeres ellen6rzését.

Javaslatot tesz a Hivatal szamviteli rendje, a Hivatal eszkéznyilvantartasa, kényvelési
rendszere, szamlarendje, az analitikus nyilvantartasok rendje kialakitdsara és ellenérzi,
hogy ezeket az eldirasoknak megfelel6en vezessék.

Ellenérzi, hogy a kényveléshez befutott bizonylatok nyilvantartasat, illetve konyvelés
naprakész vezetését.

Elleno6rzi, hogy a zarasi hataridéket (havi, negyedévi, évi) pontosan betartsak.
Gondoskodik a Hivatal félévi és év végi beszamoldjanak dsszeallitasarol és annak az
iranyito szervhez torténd tovabbitasarol.

Biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartasat, az addbevallasok helyes elkészitését, a
koltségvetési befizetések hataridében torténd rendezését.

Javaslatot tesz minden olyan intézkedés megtételére, amely a Hivatal gazdasagi
érdekeinek védelmére iranyul.

Sziikség szerint, de legalabb negyedévente tajékoztatja a Jegyz6t a Hivatal pénziigyi
helyzetérél, erre az idépontra 6sszefoglalo gazdasagi jelentést készit.

Ellen6rzi a munkatigyi hatalyos rendelkezések betartasat.

Részt vesz a PTB és a Képviselo-testiilet tilésein. Gondoskodik a Bizottsagi tilés
jegyzokonyvei elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.

Jogkore:

Koltségvetési eldiranyzatok tervezése, aktualizalasa,
Kincstari jelentések elkészitése,

Normativa igénylés és elszamolas elkészitése,
Pénzmozgasok, pénztar ellendrzése,

A koltségvetési beszamol6 elkészitése.

A munkakorrel 6sszefiiggd egyéb, nem altalanos feladatai felsoroldsa:

kézremikodik, a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és sziikség szerinti
moédositasaban,

felel6s a pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért,

gondoskodik a koltségvetések végrehajtasa, végrehajtasrdl szol6 beszamolok elkészitése
szabélyszerliségérol,
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- kozremiiksdik az dnkormanyzatokat érint6 fejlesztési, beruhazasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében, a beruhdzasok és fejlesziések pénziigyi ellatasardl idében
gondoskodik,

- gondoskodik az dllamhaztartds szamara jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi és
beszamolasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol,

- gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérél megvaldsulasarol.

A munkakor ellatasaval kapesolatos hataskore, jogkore:
- pénziigyi ellenjegyz6

Kiadmanyozas:

IV. Felelosség

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkaja és a munkdja soran bekdvetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltaté utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betSltetlen statuszhoz tartozoé feladatok ellatdsdra a
kinevezés szerinti munkakoére ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore elldtdsa mellett
munkakoérébe nem tartozé munka végzésére kételezhetd a Kjt. szabalyainak megfelel6en.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas: pénztarosi feladatok.

V1. Hatalyba lépés
Ezen munkakéri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirast a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelez6. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teenddket
tartalmazzdk. Ezen felil a munkakorhoz kapcsolodo, munkaltaté altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelez6 a munkakor bet6ltdje szamaéra.

fj - ¥ (ij}\

S A s ,
Hudecz Izabella Baumstark Tiborné
Készitette — Igazgatasi munkatérs 1. Jévahagyta - Jegyz6

A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakdri leirasban
és a munkamra hatdlyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelosséggel
tartozom.

Kelt Piliscsév:2014.01.01.

Szabd Sandorné
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3a/5. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi és koltségvetési eléado 11.

I. Személyi rész

4. A munkakort betolté neve:  Szivekné Vojczek Zsuzsanna
5. Iskolai végzettség, szakképesités: Gimnaziumi érettségi
Gazdasagi féiskola
6. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): kdzépfoku gazdalkodasi szakképesités, érettségi

11. Szervezeti rendelkezések

9. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zos Onkorményzati
Hivatal

10. Munkak6r megnevezése: Pénziigyi eléado

11. Munkakor FEOR szédma: 3614

12. Beosztas megnevezése: pénziigyi elb6ado

13. Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint/kotetlen munkaidé

14. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Jegyzd

15. Kozvetlen felettese: Jegyzo

16. Tavolléte estén helyettese: Szabd Sandorné

III. Jogok és kitelezettségek
A koztisztviselo altalanos jogai:

d) egészséges, biztonsagos munkakoriilmény
e) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
f)munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas

A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:

i) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

J) eloirt helyen és idében torténé munkavégzés

k) munkéra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

1) munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizardlagos szem
elott tartasaval koteles végezni

m) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-
Jarvanytigyi eléirasokat

n) a tulajdonos gondossagéaval kezelni a rabizott vagyont

0) a munkdja soran tudomadséara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat meg6rizni

p) folyamatosan képezni magat

Munkakor ellatasaval kapcesolatos feladatok:

- figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony
miikodtetésében;
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- gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi ¢s dologi kiadasok pénziigyi
elszamolasardl, a szamviteli és ado elszamolasrol, a munkatigyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasarél, az ellenérzés és a kifizetések szabalyszeriségérol és helyességérol.

Feladatai:
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1. Pénziigyi feladatok, Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz
kapcsolodo feladatok:

Koltségvetési javaslat dsszedllitasa, az intézményvezetdk bevonasaval .

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapesolodd egyéb helyi onkormanyzati rendeletek
elokészitése.

Az elfogadott koltségvetésrol informacio-szolgaltatas a kozponti koltségvetés részére.
Az 6nkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.

Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztatd elkészitése.

Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzdjarulas
elszdmolas elkészitése.

Id6szaki beszamolo készitése az dnkormanyzatok gazdalkodasardl.

Kételezetd statisztikai adatszolgaltatasok biztositdsa.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgéltatds megszervezésérdl, helyes és naprakész
elkészitésérol.

A Hivatal pénziigyi és koltségvetési munkajanak szervezése, iranyitsa, ellenérzése

2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:
Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és negyedévente egyeztetése a konyvelési
adatokkal.

3. Szamviteli feladatok

Féléves és éves koltségvetési beszamolo elkészitése.

Kiadmanyozas:

Felelos:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai és koltségvetési adatszolgaltatas pontossagéért, illetve beszamold és a fokonyvi
nyilvantartds egyezdsége biztositasaért.

Mint pénziigyi és koltségvetési eldado a pénztaros helyettese, annak tdvollétében helyettesiti.
Jogkire:

Koltségvetési eliranyzatok tervezése, aktualizalasa,
Kinestari jelentések elkészitése,
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~ Normativa igénylés és elszamolas elkészitése,
—  Egytittmiikodés a koltségvetési beszamolo elkészitésében.

A munkakérrel osszefiiggé egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:

- kozremiikodik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és sziikség szerinti
modositasaban,

- gondoskodik a koltségvetések végrehajtasa, végrehajtasrol szolo beszamoldk elkészitése
szabélyszerliségérol,

- kozremikaodik az onkormanyzatokat érinté fejlesztési, beruhazasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében, a beruhdzasok és fejlesztések pénziigyi ellatasarsl idében
gondoskodik,

- gondoskodik az allamhaztartas szamara jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi és
beszamolasi kételezettségek hataridében torténd teljesitésérdl,

- gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérél megvalosuldsarol.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore:

- érvényesito

IV. Felelosség

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban meghatirozott feladatok
ellatdsaért, ¢s felel a munkéja és a munkéaja soran bekovetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatisara a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfeleléen.
Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzends feladatait koteles dtadni a kézvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas: pénztaros, Hudecz Vivien feladatai
tevékenység

VI. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leirds az alairas napjan lép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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Ziaradék:

A munkakori leirdst a jegyzé hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelez6. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléfordulo, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakérhéz kapcesolédd, munkaltatd altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betsltéje szamara.

Hudecz Izabella Baumstark Tiborné
Készitette — Igazgatdsi munkatars 1. Jovahagyta - Jegyz6

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakdri leirasban
és a munkamra hatalyos jogszabéalyokban foglaltak betartasaért munkajogi feleldsséggel
tartozom.

Kelt:Piliscsév, 2014.01.01.
Szivekné Vojczek Zsuzsanna

munkavallald
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3a/6. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi és koltségvetési eloadé 111.

Kozvetleniil a Jegyz6 iranyitasa ala tartozik.
L. Személyi rész
1. A munkakort betolté neve: Simon Edit Ilona
2. Iskolai végzettség, szakképesités: kozgazd. érettségi, Gazdasagi Féiskola
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) érettségi, kézépfoku gazdasagi szakképesités

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kézos Onkorményzati
Hivatal

Munkakdr megnevezése: Pénziigyi el6adéd

Munkakor FEOR szama: 3614

Beosztas megnevezése: Pénziigyi el6add

Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, dltalanos munkarend szerint/kétetlen munkaid6
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Jegyz6

Kozvetlen felettese: Jegyzo

Tavolléte estén helyettese: Hudecz Vivien

PN R W

1I1. Jogok és kitelezettségek
A koztisztviseld altalanos jogai:

—egészséges, biztonsadgos munkakorillmény
—munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
—munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

A koztisztvisel§ altalanos kotelezettségei:

— feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa
— eloirt helyen és id6ben torténé munkavégzés
—munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

—munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizarolagos szem
elott tartasaval koteles végezni

—be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségligyi-
Jarvéanylgyi eldirasokat

- a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

—a munkdja soran tudoméséra jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informaciokat megérizni

— folyamatosan képezni magéat
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Munkakor ellatasaval kapesolatos feladatok:

- figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony
mitkddtetésében;

- gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiaddsok pénziigyi
elszamolasarol, a szamviteli és ado elszamolasrél, a munkaiigyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasardl, az ellenérzés és a kifizetések szabalyszeriiségérol és helyességérol.

Feladatai:

4. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

» Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

> Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szamldk atutaldsa.

> Afa-bevallasok elkészitése.

5. Szamviteli feladatok

> Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és EPER konyvelési
rendszerben t6rténé konyvelése.

> TFéléves és éves koltségvetési beszamold elokészitése,

Kiadmanyozas:

Felelds:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai és koltségvetési adatszolgéltatas pontossagaért, illetve beszamold és a f6konyvi
nyilvantartas egyez6sége biztositasaért.

Mint pénziigyi és koltségvetési eléadd a pénziigyi eldadd helyettese, annak tavollétében
helyettesiti.

Jogkore:
— Kincstari jelentések elkészitése,
—  Egytittmtkddés a koltségvetési beszamolo elkészitésében.

A munkakorrel dsszefiiggd egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:
- kozremikodik a ksltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és szikség szerinti

modositasaban,
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- felelds a pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért,

- gondoskodik a koltségvetések végrehajtasanak, végrehajtasrol szold beszamolok
elkészitésének szabalyszerliségérol,

- gondoskodik az allamhaztartas szamara jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi és
beszamolasi kotelezettségek hatariddben t6rténd teljesitésérol,

- gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérél megvaldsulasarél.,

1V. Felel6sség

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkéja és a munkaja soran bekdvetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltato utasitasdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betéltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfeleléen.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzends feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezet6je altal kijelslt személynek.

A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas: Szabé Sandorné gazdalkodasi
ligyintéz6 feladatai

VI. Hatalyba lépés
Ezen munkakéri leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Zaradék:

A munkakori lefrdst a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelez6. A munkakori lefrdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztdsa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakérhéz kapesolodd, munkaéltaté altal meghatérozott
feladatok ellatasa is kotelezé a munkakor betdltéje szamara.

E

. i e A

Tk A e K A
Hudecz Izabella Baumstark Tiborné
Készitette — Igazgatasi munkatars I. Jovahagyta - Jegyz6

A munkakori lefrasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakori leirdsban
¢s a munkamra hatélyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelésséggel
tartozom.

Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.
Simon Edit Ilona

munkavallalo
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3a/7. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi el6ado — pénztaros 1.

I. Személyi rész

7. A munkakort betoltd neve:  Hudecz Vivien

8. Iskolai végzettség, szakképesités szakkozép iskolai érettség

9. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): érettségi, kozépfoku gazdalkodasi szakképesités

11. Szervezeti rendelkezések

I11.

17. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkorményzati
Hivatal

18. Munkakor megnevezése: Pénztigyi II1. el6adé - pénztaros

19. Munkakor FEOR szama: 4129

20. Beosztds megnevezése: Pénztaros

21. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint/kdtetlen munkaidd

22. Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyz6

23. Kozvetlen felettese: Jegyzo

24. Tavolléte estén helyettese: Szivekné Vojczek Zsuzsanna

Jogok és kotelezettségek

A koztisztvisel§ altalanos jogai:

@) egészséges, biztonsagos munkakoriilmény
h) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek
i)y munkavégzéshez szitkséges tajékoztatas, irdnyitas

A koztisztvisel6 dltalanos kotelezettségei:

a)
b)

¢)
d)
e)

f)
)

h)

feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa

eloirt helyen és idében torténd munkavégzés

munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
elott tartasaval koteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségligyi-
jarvanyligyi eléirasokat

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

a munkéaja soran tudomadséara jutott {izleti titkot, valamint a munkéltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megorizni

folyamatosan képezni magat

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony
mukoddtetésében;
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- gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok pénziigyi
elszamolasarol, a szamviteli és add elszamolasrol, a munkatigyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasarol, az ellendrzés és a kifizetések szabalyszerliségérdl és helyességéro.

Feladatai:

Pénziigyi feladatok
2. Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztiaron keresztiil.

» A lakés, helyiség, fold és teriiletbérleti dijakrdl szamlat készit, a befizetéseket
ellendrzi.

Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Vezeti a munkaruha és védéruha nyilvantartast.

Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen. Ezen tevékenységét
teljes anyagi feleldsséggel végzi.

YV VY

3. Szamviteli feladatok

Leltarozéasi Szabalyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyonanak
leltarozasa.

Ellatja a Hivatal készletgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal leltarozasat megszervezi és ellendrzi.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban és szakmailag iranyitja a bizottsag
munkajat.

Leltarozasi Szabélyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyonanak
leltarozasa.

Vagyonkataszter és a targyi eszkdz nyilvantartds adatainak egyezetése.
Meérlegbeszdmolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Y VYVVV V¥

Y VYV

4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

» Nyilvantartas felfektetése és vezetése az dnkormanyzat kisérték(i vagyontargyarol.

A munkakorrel 6sszefiiggd egyéb, nem altalanos feladatai felsorolésa:
- kozremiikodik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és sziikség szerinti

modositasaban,
5. Munkaiigyi igazgatas

-Elldtja az Onkorményzati, valamint Ovodai dolgozdk, tovabba a
kozfoglalkoztatottak foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatokat

- Nyilvantartast vezet az onkormanyzati, valamint évodai dolgozdk, tovabba a
kozfoglalkoztatottak munkaidejérdl, szabadsagardl, egyéb tavollétérsl

- Az orszdgos munkaiigyi nyilvantarté rendszerben elvégzi a munkavallalok
foglalkoztatasaval, tAvollétével, juttatasaival kapcsolatos feladatokat

- Ellatja a kozfoglalkoztatottak pénziigyi elszamolasaval kapcsolatos feladatokat
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- Ellatja az 6nkéntes munkavallalokkal kapesolatos feladatokat.
IV. Felelosség

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Mukddési Szabalyzatban meghatdrozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkéja és a munkéja soran bekovetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatdsara a
kinevezés szerinti munkakore elladtdsa helyett, vagy eredeti munkakore elldtdsa mellett
munkakérébe nem tartozd munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelel6en.
Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezet6je ltal kijelolt személynek.

A munkakért ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas: Simon Edit pénziigyi ligyintézo
feladatai

V1. Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leirds az alairas napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Zaradék:

A munkakori leirast a jegyz6 hagyta jovad. A munkakori leirdasban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betdlt6jére nézve kotelezd. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6fordulo, alapvetd teenddket
tartalmazzdk. Ezen felil a munkakorhoz kapcsolodd, munkdltaté Aaltal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelez6 a munkakor betoltdje szamara.

Gl .
Sl A k\»&&)
Hudecz Izabella Bzgu”r’nstark Tiborné
Készitette —Igazgatasi munkatars I. Jovahagyta - Jegyz6

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirasban
¢s a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi feleldsséggel
tartozom.

Kelt: Piliscsév, Piliscsév, 2014.01.01.
Hudecz Vivien

munkavallalo
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) 3a/8. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Adéiigyi munkatars 1.
Kozvetleniil a Jegyz6 iranyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész

1. A munkakort bet6ltd neve  Bendur Istvanné

2. Iskolai végzettség, szakképesités: mérlegképes konyveld

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) a szocialis és gyamiigyi igazgatds munkakéorben:
kozépiskolai végzettség és az OKJ szerinti szocialis gyermek- és ifjusagvédelmi
ligyintézd, szocialis asszisztens, szocidlis gondozd és szervezd szakképzettség

Il. Szervezeti rendelkezések
1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kézos Onkormanyzati
Hivatal
Munkakor megnevezése: Adéligyi eldéado
Munkakér FEOR széma: 3652
Beosztds megnevezése: Fémunkatars
Munkaidé, munkarend: heti 40 éra, altaldnos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Jegyz6
Kozvetlen felettese: Jegyzé
Tavolléte estén helyettese: anyakonyvin iigyek, szocialis és gyamiigyek: Hudecz
Izabella Igazgatasi munkatars I. addiigyek: Visnicsné Sveda Hajnalka

O N LA W

I11. Jogok és kotelezettségek
1./ A koztisztviseld altalanos jogai:

— egeészséges, biztonsagos munkakoriilmény

—~munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek

—~munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, iranyitas
2./ A koztisztvisel6 altalanos kotelezettségei:

— feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa

~eloirt helyen és id6ben torténé munkavégzés

—munkara képes éallapotban koteles munkahelyén megjelenni

— munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizarolagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni

—be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségligyi-
jarvéanyligyi el6irasokat

— a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

—a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvet6 fontossagt informaciokat megérizni

— folyamatosan képezni magat
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3./ Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

- figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony
mikodtetésében;

- gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos szamviteli és add elszamolasrol, az ellendrzés
¢s a kifizetések szabalyszertiségérol és helyességérol.

1.) Adoiigyi feladatok
Helyi addval és gépjarmiiadoval kapcesolatos feladatok:

[J[1Helyi adérendeletek elékészitése.

(1A helyi adokkal, a gépjarmtiadoval, talajterhelési dijjal és az adok mddjéara behajtando
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foki adohatosagi feladatok ellatasa (addkivetés,
adobevallasok ellenérzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).
[I0Méltanyossagi tigyek elokészitése, kornyezettanulmanyok készitése.

(1 [1Behajthatatlan tartozasok torlése.

[11AdOk szamitogépes nyilvantartasa, adébevételek konyvelése.

[J[1Adéellentrzések végzése.

(11 Adotartozasok, és az adok médjara behajtando koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
tigyek intézése.

igazolas kiadésa.
(1[0 Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérol.

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakdorével kapesolatos feladatokat ellatni.

2.) Altalanos igazgatasi feladatok:
a.) Szocialpolitikai feladatok:
[1JA szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra irdnyuld kérelmek dontésre vald eldkészitése, hatdrozatok végrehajtasa.
Szocidlis tigyekben dontést hozé bizottsag tiléseinek eldkészitése, az {ilések jegyzokdnyvének

vezetése,

[ Megel6legezett tamogatasok kozponti kbltségvetésbol torténd visszaigénylésének
elokészitése.

b.) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

[J0Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyul6 kérelmek elbiralasa, eldkészitése, a hatarozatok
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végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas vonatkozasaban).

UJKiskortak csaladjogi tigyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartésa.

[1lJAzonnali intézkedést igénylo tigyekben a gyermek elhelyezése a kiilon é16 masik
szUilonél, mas hozzatartozonal illetve mas alkalmas személynél, vagy gyermekotthonban.

K 6rnyezettanulmany készitése.

¢.) Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
[ Ado-€s értékbizonyitvany kiallitasa

Felelos:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai és adotigyi adatszolgéltatis pontossagaért, illetve beszamold, a fékonyvi és az
adoligyi nyilvantartas egyezdsége biztositasaért.

Jogkore:

Mint bejegyzett mérlegképes konyveld, felel a koltségvetési beszamold szabalyos
elkészitéséért, hataridore torténd  benyujtasdért és  alafrdsaval  igazolja  annak
szabalyszer(iségét.

Igazgatasi feladatok

Mint anyakdnyvvezet ellatja az anyakdnyvvezetéi helyettesitési feladatokat.

Kézremiikodés a valasztdssal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Ellatja a testiiletek m{ikddésével kapcsolatos helyettesitési feladatokat.

A kozségi honlap tizemeltet§jének soron kiviil megkiildi a targykérében a nyilvanos
kozzétételi adatokat.

Fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozoés Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén tigyfélszolgalatan a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni.

A munkakorrel osszefiiggé egyéb, nem dltalianos feladatai felsoroldsa:
- kozremiikodik a koltségvetési koncepciok, a koltségvetési rendelet-tervezetek

elkészitésében és sziikség szerinti modositasaban,

- gondoskodik a koltségvetések végrehajtasa, végrehajtasrol sz6l6 beszamoldk elkészitése
szabalyszerliségérol,

- gondoskodik az allamhaztartds szamara jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi és
beszamolasi kotelezettségek hatariddben t6rténd teljesitésérol,
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- kozremiikodik a bizottsagi, testiileti eléterjesztések elokészitésében.

IV. Felelosség

Felelés a munkakori leirdasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miukddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkaja és a munkaja soran bekovetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltato utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore elldtdsa mellett
munkakérébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelden.
Héarom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

VI. Hatalyba 1épés
Ezen munkakéri leiras az alairas napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Zaradék:

A munkakori leirast a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betolt6jére nézve kotelez6. A munkakori leirdasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye.
A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakorhoz kapcsolodd, munkaltaté altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betoltdje szamara.
Datum:Piliscsév, 2014.01.01. /)4)
Baumstark Tibomé

Jegyz6

munkaéltatd
A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa

céljabol atvettem. \
D N \ \ ‘

e _
%r fstvéf%weﬁ\'

munkavallalo
Kelt: Piliscsév, 2014.01.01.

/7 A
o N

Hudecz Izabella Baumstark Tiborné
Készitette — Igazgatasi munkatars 1. Jovahagyta - Jegyz6

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakori leirasban
¢s a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelsséggel

tartozom. \
Kelt: Piliscsév, 2014.01.01... AN SO
Bendur Istvanné
munkavallalo
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3a/9. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatasi munkatars IV.

Kozvetlenill a Jegyz6 iranyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész

A munkakort bet6lté neve: Lunczer Karolyné
Iskolai végzettség, szakképesités: kozépiskolai érettségi

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi ko vetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) Kozépiskolai végzettség és kdzgazdasagi
szakképesités

I1. Szervezeti rendelkezések

.

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkorményzati
Hivatal Leanyvari Kirendeltsége

Munkakor megnevezése: Igazgatasi munkatérs

Munkak6r FEOR szama: 3653

Beosztas megnevezése: fdomunkatars

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, altaldnos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Jegyz6

Kozvetlen felettese: Jegyz6

Tévolléte estén helyettese Bendur Istvanné, Hudecz Izabella, Valek Zsuzsanna

II1. Jogok és kotelezettségek

1./ A koztisztvisel6 altalanos jogai:

]
t
U

egészséges, biztonsagos munkakoériilmény
munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek
munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

2./ A koztisztvisel altalanos kotelezettségei:

feladatkorét érintd jogszabalyok betartdsa

eldirt helyen és id6ben térténé munkavégzés

munkdra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem

elott tartasaval koteles végezni
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N

be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlzvédelmi, kozegészségligyi-

jarvanyligyi eléirasokat

L

a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a munkaéltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni

(]

koteles folyamatosan képezni magat

3./ Munkakoér ellatasaval kapesolatos feladatok:

oy

[

figyelemmel kiséri a Hivatal ligyiratait, beérkez6 és kimené postdjat, az irattéri iratok
mozgasat, és részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony miikddtetésében;

I1 gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabdlyszerliségérdl és

helyességérdl.

1./ Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolédoé — feladatok:

® Beérkezd posta atvétele, szignalasra valo elokészitése.

O Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattéri terv alapjan tortén6
iktatdsa — f6szamra -, az iktatott iratok iigyintézok részére torténd atadasa.

® Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak ¢s selejtezésének elvégzese.
© Egyiittmiikodés a Levéltarral.
® A kikiildendd napi postarél postakényv vezetésének feliigyelete.

® Tisztségviselk gépelési feladatainak ellatasa, igény szerint

2./ Altalanos igazgatasi feladatok:

a.) Szocialpolitikai feladatok:
A szocialis térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra irdnyulé kérelmek dontésre vald eldkészitése, hatdrozatok végrehajtésa.
Szocidlis iigyekben dontést hozo Dbizottsag iiléseinek el6készitése, az ilések
jegyzokonyvének vezetése.

Megelblegezett tamogatasok kozponti koltségvetésbdl torténd  visszaigénylésének
elokészitése.

b.) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:
Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatdrozott pénzbeli ¢&s
természetbeni tamogatdsokra iranyuld kérelmek elbiralasa, elokészitése, a hatdrozatok
végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas vonatkozasaban).

Kiskortak csaladjogi iigyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa.

Azonnali intézkedést igényld tigyekben a gyermek elhelyezése a kiilon €16 masik sziilénél,
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mas hozzatartozondl illetve mas alkalmas személynél, vagy gyermekotthonban.
© Kornyezettanulmany készitése.

¢.) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcesolatos
feladatok:

® Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo helyi nyilvantartas vezetése és
abbol adatszolgaltatas.

©® Kérelemre kizokirat kiallitdsa a nyilvantartott adatokrol.

® Kozremiikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapesolatos
feladatok ellatasaban.

d.) Allategészségﬁgyi, novényvédelmi feladatok:

® Mchészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
© Eb oltéas szervezése, eb nyilvantartds vezetése.

e.) vegyes igazgatasi feladatok

10) Gondoskodik a birosagi végrehajté altal kibocsatott és megkiildott arverési
hirdetmények kifliggesztésérol, visszakiildésérsl
{10 Kozremiikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel

kapcsolatos feladatok ellatasaban.

3./ A testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok

® A kozségi honlapok tizemeltetSinek soron kiviil megkiildi a targykorében a nyilvanos

kozzétételi anyagokat.

® Segiti a polgarmester, alpolgarmester, a jegyz8 tevékenységét. Megbizdsuk alapjan

leirdi feladatokat lat el.

A fenti feladatokon tGl — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal

kirendeltségén, ligyfélszolgalatan a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Felelos:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a

statisztikai adatszolgaltatas pontossagéért, az ligyiratkezelés szabdalyszeriiségéért.
A munkakdrrel osszefiiggé egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:
[} gondoskodik az iratkezelés szabalyszeriiségérol,

[1 gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérdl.
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1V. FelelGsség

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatarid6k
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatdrozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkdja és a munkéja soran bekdvetkezett mulasztasokeért.

V. Helyettesités

A munkaltaté utasitisara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett
munkakérébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kttv. szabalyainak megfelelden.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendé feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

V1. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Zaradék:

A munkakori lefrast a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelésségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléfordulo, alapvetd teendSket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakoérhéz kapcesolédd, munkaltatd altal meghatarozott
feladatok ellatdsa is kotelezd a munkakor betoltdje szamara.

Datum: Leanyvar, 2014.01.01. /Q i

<

BaiumstalkT orne .

Jegyz6 munkaltato
A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyit a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Lunczer Kérolyné

munkavallalo
Kelt: Plliscsév, 2014.01.01.
) i f t\
Valek Zsuzsanna BEGI&T’SE%FTTBO“%H%‘“
Készitette — munkatigyi eléado Jévahagyta - Jegyz6

A munkakéri leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakori lefrasban
és a munkamra hatéalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelésséggel

tartozom.
]

Kelt:Leanyvar 2014.01.01. A ety 1 fho fﬁ“
unczer Karolyfné

munkavallalé
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3a/10. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaiigyi munkatars

Kozvetlentil a Jegyz6 iranyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész

[} A munkakdrt bet6lté neve Valek Zsuzsanna
[ Iskolai végzettség, szakképesités: Igazgatdsszervezo, személyiigyi iigyintéz

L1 A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) f6iskolai szintl igazgatasszervezd, személyligyi
ligyintézo

II. Szervezeti rendelkezések

) A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zos Onkormanyzati
Hivatal Leanyvari Kirendeltsége

0 Munkakér megnevezése: Munkaiigyi munkatars

{7 Munkakér FEOR szama: 4134

(1 Beosztas megnevezése: fétandcsos

[J Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint
[0 Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyzd

[1 Kozvetlen felettese: Jegyz6

[ Tavolléte estén helyettese: munkaiigyekben Sztabina Zsoltné, kereskedelmi és
igazgatasi ligyekben, a testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok ellatisa soran:
Hudecz Izabella

IIL Jogok és kotelezettségek
1./ A koztisztviseld altalanos jogai:

(] egészséges, biztonsagos munkakoriilmény

(] munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
(] munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, iranyitas
2./ A koztisztvisel altalanos kotelezettségei:

(] feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa

(] eldirt helyen és id6ben t6rténé munkavégzés

) munkdra képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

0 munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizarolagos szem
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elott tartdasaval koteles végezni

(] be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tizvédelmi, kozegészségligyi-
Jarvanytigyi el6irdsokat

£l a tulajdonos gondossagaval kezelni a rdbizott vagyont

[ a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagti informaciokat megdrizni

(] folyamatosan képezni magat

3./ Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

1 figyelemmel kiséri a Hivatal {igyiratait, beérkez6 és kimend postdjat, az irattari iratok
mozgasat, és részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony miikddtetésében;

[l gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabalyszeriségérdl és
helyességérol.

1./ Ugykezelési — iktatashoz, postizashoz kapcsolédo — feladatok:
Sziikség esetén ellatja a feladattal kapcsolatos helyettesitést.

2./ Igazgatasi:

a) Kereskedelmi-és iparigazgatasi iigyek

10) Uzletek mikodési  engedélyének, tizletek bejelentésének  kiadasaval,
modositasaval is visszavondsaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

© Kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

b.) Testiiletek miikddésével kapesolatos feladatok

[1 Biztositja a képviseld-testiilet, a bizottsag, valamint a k6z6s Onkormanyzati hivatal
milkddéséhez a technikai, tigyviteli és szervezési feltételeket.

1 Koézremiikodik az 6nkormanyzati jogalkotas soran a rendelet-tervezetek ellendrzésénél
az elfogadott rendeletek kihirdetésénél,a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil
Korményhivatal részére t6rtén6 elkiildésénél.

[0 El6késziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képviselO-testiiletek és szervel
{iléseit, és biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Ellatja a testiileti
mitk6déshez kapcsolddd adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

[7 Részt vesz a képviseld-testiileti ilések anyaginak elokészitésében.

[1 Részt vesz a képviselO-testiiletek ilésein, gondoskodik a testlileti {lések
jegyz6konyveinek az tilést kdvetd 15 napon beliili elkészitésérol.

(1 Nyilvantartast vezet a képviselo-testiileti  hatdrozatokrol, rendeletekrél. A
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hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koveti. Elokésziti a
hatarozatok végrehajtasarol sz616 beszamoldkat.

L1 Ajegyz6 iranyitasaval gondoskodik a helyi rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasardl.

L) Segiti a polgarmesterek, az alpolgdrmesterek, a jegyz6 tevékenységét. Megbizasuk
alapjan leirdi feladatokat lat el.

[1 A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek.

¢. ) Munkaiigyi igazgatas

10 Ellatja az 6nkormanyzati, valamint 6vodai dolgozok, tovabba a kézfoglalkoztatottak
foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatokat

10 Nyilvantartast vezet az Onkorményzati, valamint 6vodai dolgozok, tovabba a
kodzfoglalkoztatottak munkaidejérél, szabadsagardl, egyéb tavollétérsl

10 Az orszagos munkaligyi nyilvantarté rendszerben elvégzi a munkavallalok
foglalkoztatasaval, tavollétével, juttatisaival kapcsolatos feladatokat

10) Ellatja a kozfoglalkoztatottak pénziigyi elszamolasaval kapcsolatos feladatokat

© Ellatia a koz6s Onkormanyzati hivatal koztisztviseldinek kotelezd képzésével
kapcsolatos referensi feladatokat, figyelemmel kiséri a képzések teljesitését

10 Kozremikodik a kozos onkormanyzati hivatal koztisztviselonek

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok elékészitésében
d.) Vegyes igazgatasi feladatok

[ Uzemelteti a kézségi honlapot, gondoskodik a nyilvanos kdzzétételi anyagokat
honlapon torténé megjelentetésérol.

(1 Ellatja a term6fold bérbeadasaval, adas-vételével kapcsolatos nyilvantartasi és
hirdetési feladatokat .

A fenti feladatokon tGl — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, tigyfélszolgalatan a munkakoérével kapesolatos feladatokat ellatni.

A munkakorrel 6sszefiiggo egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:

[0 kozremikodik a bizottséagi, testiileti el6terjesztések el6készitésében, kézbesitésében,

(1 gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérsl

Felelgs:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

IV. Felelosség

Felel6s a munkakéri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatarid6k
betartasaért.
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Kotelezettség terheli e Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatdrozott feladatok
cllatasaért, és felel a munkaja és a munkéja soran bekovetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatdsara a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
munkakoérébe nem tartozé munka végzésére kotelezheté a Kitv. szabalyainak megfelelden.
Héarom napnal hosszabb tavollét esetén végzendé feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

VI. Hatalyba lépés
Ezen munkakéri leiras az aliras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Zaradek:

A munkakori leirast a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felel6sségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakorhoz kapcesolddd, munkaltatdo &ltal meghatérozott
feladatok ellatasa is kotelezé a munkakor betsltdje szamara.

Datum:Leanyvar, 2014.01.01.......................... ) {«:Z\K i |
T A
Baui%‘s‘fark/”ffbofﬁé

Jegyz6 munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyéat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.
Valek Zsuzsanna

munkavéllalo

Kelt:Lednyvar 2014.01.01.

2

4 4
Hudecz Izabella Baumstark Tiborné

Készitette — Igazgatdsi munkatars I. Jévahagyta - Jegyz6

A munkakoéri leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakori leirdsban
és a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelésséggel
tartozom.

Kelt: Leanyvar 2014.01.01..
Valek Zsuzsanna

munkavallal6
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3a/ll.melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi el6ad6 — pénztaros 11.

I. Személyi rész

0 A munkakort betsltd neve:  Sztabina Zsoltné

(1 Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai szintli, gazdasagi mérnok

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): anyakdnyvi szakvizsga, mérlegképes konyveld

I1. Szervezeti rendelkezések

[ A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal

(0 Munkakd6r megnevezése: Pénziigyi el6ado - pénztaros

[ Munkakér FEOR szama: 4129

[J Beosztas megnevezése: fétanacsos

(J  Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, éltalénos munkarend szerint/kétetlen munkaidé
[J Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzd

0 Kozvetlen felettese: Jegyz6

0 Tavolléte estén helyettese: Visnicsné Sveda Hajnalka, Bendur Istvanné, Hudecz
Izabella

II1. Jogok és kotelezettségek

A koztisztvisel6 altalanos jogai:

[ egészséges, biztonsagos munkakorilmény

(] munkavégzéshez szlikséges alapvet6 targyi feltételek
) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:

J feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa

C

(] el6irt helyen és idében torténé munkavégzés

] munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

(] munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem

el6tt tartasaval koteles végezni
() be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tizvédelmi, kozegészségiigyi-
Jarvanyligyi el6irasokat
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N a tulajdonos gondossagaval kezelni a rdbizott vagyont
(] a munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagll informaciokat meg6rizni
[l folyamatosan képezni magat

Munkakor ellatdsaval kapesolatos feladatok:

[1 figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony
mikodtetésében;

(1 gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiaddsok pénziigyi
elszamolasarol, a szamviteli és adé elszdmolasrol, a munkatigyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasarél, az ellenérzés és a kifizetések szabalyszeriiségérol és helyességérol.

Feladatai:

1./ Pénziigyi feladatok
a.) Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil.

[0 Alakés, helyiség, fo6ld és teriiletbérleti dijakrol szamlat készit, a befizetéseket
ellendrzi.

[J Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa.

(1 Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden. Ezen tevékenységét
teljes anyagi felel6sséggel végzi.

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

[ Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

[0 Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szdmlak atutalasa.

[ Afa-bevallasok elkészitése.

¢.) Szamviteli feladatok
1 Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és EPER konyvelési
rendszerben torténd konyvelése.
[0 Intézkedik a Magyar Allamkincstarndl a segélyek visszaigénylése targyaban
Jogkore:
(1 Pénzmozgasok, pénztar ellendrzése.
[J Leltarvezet6
[1 Védoital-juttatas ellendrzése.
2./ Anyakoényvvezetéi feladatok

10 Allampolgéarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatésa.

10 Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utdlagos
bejegyzések teljesitése.
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10) Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megel6z6 eljaras lefolytatasa.

0] Kozremiikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6z6 kotelezd
varakozasi id6 alol.

© Anyakonyvi kivonat és mésolat kiadasa.
{10 Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrol.
1) Kilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeir6l az érintett dllampolgéarsaga

szerint illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatésaganak értesitése.

© Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai
anyakonyvezésének elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal
egylitt torténd felterjesztése).

10 Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakényvi
kivonat kiadés, adatszolgéltatas) ellatasa.

© Sziiletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatasaval kapcsolatos eldkészitd
(kérelem nyomtatvany kitsltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljaras.

© Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatdlyd apai elismerd
jognyilatkozattal.
10) Az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitdsa és az eldirt

adatszolgaltatas teljesitése.
10] Anyakonyvi adatvéltozasok rogzitése, nyilvantartasa.

© Feldolgozott anyakonyvi jegyz6konyvek visszakiildése.

3. A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapesolatos feladatok:

0]

Teljes hataly apai elismeré nyilatkozat felvétele.

A munkakorrel 6sszefiiggd egyéb, nem altalanos feladatai felsoroldsa:

t

D

kdzremikodik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és sziikség szerinti
modositasaban,

felel6s a pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért,

gondoskodik a koltségvetések végrehajtasa, végrehajtasrol sz6ld beszamoldk elkészitése
szabalyszertiségérol,

kézremiikddik az 6nkormanyzatokat érinté fejlesztési, beruhazasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében, a beruhdzasok és fejlesztések pénziigyi ellatasarol idében
gondoskodik,
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beszamolasi kotelezettségek hataridében t6rténd teljesitésérdl,
(1 gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérél megvalosulasarol.
Kiadmanyozas:

IV. Felelésség

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék
betartdsaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkdja és a munkéja soran bekdvetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatdsira a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore elldtdsa mellett
munkakdorébe nem tartozo munka végzésére kotelezhetd a Kttv. szabalyainak megfelel6en.
Héarom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

V1. Hatalyba Iépés
Ezen munkakéri leiras az aliras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Zdaradék:

A munkakéri leirdst a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betdltGjére nézve kotelez6. A munkakori lefrasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eldforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakorhéz kapesolodd, munkéltatd 4ltal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelez6 a munkakor betoltoje szamara.

Datum: Leanyvar, 2014.01.01 . . ,\

\‘ ey ) s
Baumstark Tiborné

Jegyz6 munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyét a feladat végrehajtasa
céljabdl atvettem.
Sztabina Zsoltné ‘

munkavallald

Kelt: Leanyvar, 2014.01.01.
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l/). ! \
Sl i;——/”,\/(/\‘
Valek Zsuzsanna Baugﬁstark Tiborné
Készitette — munkatigyi eléadd Jovahagyta - Jegyz6

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirdsban
¢s a munkamra hatédlyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi feleldsséggel
tartozom.

Kelt: Leanyvar, 2014.01.01.
(,S\w iéfkgﬂ\ t-c»/),»(”‘“d’\[

“Sztabina Zsoltné

81



Piliscsévi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

3a/l2. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Adéiigyi munkatars 11.
Kozvetleniil a Jegyz0 iranyitasa ala tartozik.
I. Személyi rész
[1 A munkakort betolté neve  Visnicsné Sveda Hajnalka
[1 Iskolai végzettség, szakképesités: gimnaziumi érettségi

[J A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) a szocialis és gyamiigyi igazgatas munkakdérben:

Il. Szervezeti rendelkezések

[7 A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kézos Onkormanyzati
Hivatal Leanyvari Kirendeltsége

[} Munkakor megnevezése: Adotigyi eldadd

{1 Munkakor FEOR szama: 3652

[ Beosztas megnevezése: gyakornok

[1 Munkaid6, munkarend: heti 30 6ra, 8.00 — 12.00 6rdig

[1  Munkaltatédi jogkor gyakorloja: Jegyzo

(1 Kozvetlen felettese: Jegyzo

[0 Téavolléte estén helyettese: Bendur Istvanné, adotigyi eldado

I11. Jogok és kitelezettségek

1./ A koztisztvisel6 altalanos jogai:

U egészséges, biztonsagos munkakoriilmény

O munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek

( munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas

2./ A koztisztvisel6 éaltalanos kotelezettségei:

0 feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

] eloirt helyen és idében torténd munkavégzés

(] munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

(] munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni

0 be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségligyi-

jarvanyugyi eléirasokat
(] a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
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(J a munkdja soran tudomasdra jutott iizleti titkot, valamint a munkaéltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagti informacidkat meg6rizni
[ folyamatosan képezni magat

3./ Munkakor ellatasaval kapesolatos feladatok:

) figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének hatékony
miikédtetésében;

[} gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos szamviteli és ado6 elszamoldsrol, az ellendrzés
és a kifizetések szabalyszerliségérol és helyességérol.

1/ Adéiigyi feladatok
Helyi adoval és gépjarmitadoval kapesolatos feladatok:
© Helyi addérendeletek el6készitése.
© A helyi adokkal, a gépjarmiladoval, talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtandéd
koztartozasokkal kapesolatos I. foku adohatosagi feladatok ellatasa (adokivetés,
adobevallasok ellenérzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).
Méltanyosséagi tigyek eldkészitése, kornyezettanulmanyok készitése.
Behajthatatlan tartozasok torlése.

Adok szamitdégépes nyilvantartasa, addbevételek konyvelése.

Addellendrzések végzése.

® 6 6 6 6

Adétartozasok, ¢s az adok modjéara behajtando kdztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos ligyek intézése.

© Ado- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkoltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadasa.

10 Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérol.
2./ Szamviteli feladatok

U Leltarozéasi Szabalyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyonanak
leltarozasa.

[J Ellatja a Hivatal készletgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.
(1 A Hivatal leltarozasat megszervezi és ellen6rzi.

[1 Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban és szakmailag irdnyitja a bizottsag
munk4jat.

[ Leltarozési Szabdlyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyonanak

83



Piliscsévi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

leltarozésa.
[} Vagyonkataszter és a targyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyezetése.

[1 Mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

3./ Altalanos igazgatasi feladatok:
a.) Hagyatéki eljarassal kapesolatos feladatok

© Hagyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
ellatésa.

10) Adé-és értékbizonyitvany kidllitsa.

b.) Vegyes igazgatisi feladatok

10 Kozremikodés a valasztassal, népszavazéassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

© A kozségi honlap lizemeltetdjének soron kiviil megkiildi a targykorében a nyilvanos
kozzétételi adatokat.

© Fenti feladatokon tal — sziikség esetén — kételes a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén tigyfélszolgalatan a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni.

A munkakdorrel osszefiiggd egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:
1 kozremilkodik a koltségvetési koncepeiok, a koltségvetési rendelet-tervezetek

elkészitésében és sziikség szerinti modositasdban,

[1 gondoskodik a koltségvetések végrehajtasa, végrehajtasrdl sz616 beszamolok elkészitése
szabalyszeriiségérol,

[1 gondoskodik az allamhaztartas szamara jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi és
beszamolasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol,

(1 kozremiikodik a bizottsagi, testiileti elterjesztések elokészitésében.

IV. Felelosség

Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék

betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatdrozott feladatok

ellatasaért, és felel a munkaja és a munkéja soran bekovetkezett mulasztasokért.

V. Helyettesités

A munkaltatd utasitisara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
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tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatdsara a
kinevezés szerinti munkakére ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatisa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kitelezhetd a Kttv. szabalyainak megfelelen.
Héarom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetéje altal kijelolt személynek.

V1. Hatalyba lépés

Ezen munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirast a jegyzd hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betsltojére nézve kotelez6. A munkakéri leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztésa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teendéket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakdrhoz kapcsolodd, munkaltaté altal meghatérozott
feladatok ellatasa is kételezé a munkakor betdltéje szamara.

Datum: Leanyvar, 2014.01.01.

Baumstark Tiborné .
Jegyz6 munkaltato
A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomésul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.
Visnicsné Sveda Hajnalka

munkavallalé

Kelt: Leanyvar, 2014.01.01.

A

Jo
Valek Zsuzsanna B‘é‘i‘uﬁféﬁi’éﬂ%{ﬁfbérhé
Készitette — munkatigyi el6add Jovéhagyta - Jegyz6

A munkakdri lefrasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirdsban
¢s a munkdmra hatéalyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi feleldsséggel
tartozom.

Kelt: Leanyvar, 2014.01.01. U S % che -
Visnicsné Sveda Hajnalka
munkavallal6
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4. szdamu melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK

Az onkormanyzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a

kovetkezd:
Munkakdér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.§ 3.§ 3.§ 3.§ 3.8 3.8
Ma) | by | Mo | (Hd) | (DHe) | @)
Jegyz6 X X X X X X
Pénziigyi tigyintézo X X X X
Pénztaros, munkaiigyi és X X - % X

analitikus eléadd

SZszlalls, igazgatési < X <
ligyintézo
Adotigyi eléado X X X X X
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A Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2014.01.01.—t6] hatalyos Szervezeti és mikédési
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

Megismerési nyilatkozat

munkdm soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
Kosztkané Rokolya Bernadett | polgarmester 2014.01.01.
Hanzelik Gabor polgarmester 2014.01.01.
Dimitrov Laszlo alpolgarmester 2014.01.01.
Banffy Kata alpolgarmester 2014.01.01.
Baumstark Tiborné jegyz6 2014.01.01. | L)g_;\_/i M
Hudecz Izabella gazgalisl 2014.01.01.
munkatars I.
Ezékiel Zsuzsanna lgazgatalm 2014.01.01
munkatars II..
Herczegné Kollar Anikd 1gazgata{s1 2014.01.01
munkatars III.
Bendur [stvanné Adotgyi eléado 1. | 2014.01.01 Boudol o {y&\&
Szab6 Sandorné P.e.:nzi’igyl L 2014.01.01
koltségvetési ea.l.
Szivekné Vojczek Zsuzsanna Pﬁ:nz?gyl L 20140141
koltségvetési ea II
Pénziigyi és | 2014.01.01
Simon Edit koltségvetési  ea.
I11.
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