iktatészam: ....... /2016.

PILISCSEVI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatélyos ....................... -tol

Elfogadva a 114/2014.(X11.16.)KT. hatarozattal, valamint
a 22/2015 (I11.19.) L.K.O.Kt. hatarozattal.
Modositassal egységes szerkezetben jovahagyta:
Piliscsév Kozségi Onkormanyzat Képviseld—testiilete a ..................ccceevvuneeiinn Kt. hatarozataval, valamint

a Leanyvar Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a ..................ccoceevvnnnn.... Kt. hatarozataval.



A Piliscsévi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szo6ld 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan és az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol  szolo
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése alapjan Piliscsév és
Leanyvar kozségek az Onkormanyzat mukodésére, a polgarmester, a jegyzo feladat- ¢és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasra k6zos onkormanyzati hivatalt alakitottak és tartanak fenn. A k6zos hivatal
mukodésének részletes szabalyait az alabbiakban allapitjak meg.

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

Piliscsév ¢és Leanyvar kozségek képviseld-testiiletei az Onkormanyzatok miikddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo6 tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatdsdra kozos Onkormanyzati
hivatalt hozott Iétre. A hivatal kdzremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Piliscsévi
Koz6s Onkormanyzati Hivatal (tovdbbiakban Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Hivatal miikodési szabalyait. A Hivatal
feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat
allapitja meg.

2. A Hivatal jogallasa és miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal, mint teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, ellatja az igazgatasi szervezet
miukodtetéséhez sziikséges gazdasagi, pénziigyi, jogi, szakmai, ligyviteli, adminisztrativ
feladatokat, valamint az dnkorményzatok, nemzetiségi dnkorményzatok és az 6nkormanyzati
intézményeik vonatkozasaban a pénziigyi, gazdasagi feladatokat egyarant.

A Hivatal torvényes mukodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

1) Alapito okirat

A Hivatalt Leanyvar Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az 5/2013.(11.08.)L.K.O. Kt.
hatarozataval, Piliscsév Kdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 9/2013.(11.08.) szamu
onkormanyzati hatarozattal alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza a Hivatal mikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat, melyet
az alapitok készitettek el a 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 5.§. (1) bek. alapjan.
2) Egyéb dokumentumok

A Hivatal miikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,
valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori
leirasok.



3. A Hivatal legfontosabb azonosité adatai

A Hivatal megnevezése: Piliscsévi K6z6s Onkorményzati Hivatal
A Hivatal székhelye, cime: 2519 Piliscsév, Béke u. 24.
A Hivatal Kirendeltsége: 2518 Leanyvar, Erzsébet u. 88.
Az alapitoi jogok gyakorloja: Piliscsév Kdzség Onkormanyzata
2519 Piliscsév, Béke u. 24.
Leanyvéar Kozség Onkormanyzata
2518 Leanyvar, Erzsébet u.88.
Iranyito szerv: Piliscsév Kdzség Onkorméanyzata Képvisels-testiilete
2519 Piliscsév, Béke u. 24.

Alapito okirat kelte, szama: 1310-1/2016. (2016.04.26.)

Az alapitas éve: 2013.01.01.
A Hivatal szakagazati besoroldsa: 8411405 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

A Hivatal KSH azonosito szama: 15811899-8411-325-11

Adodhatdsagi azonositoszam: 15811899-1-11

Torzskonyvi azonositod szama: 811899

A Hivatal koltségvetési elszamolasi szdmla szama: 58600489-11206190

A Hivatal AFA alanyisaga: nem AFA alany.

A Hivatal miikodési teriilete: Piliscsév Kozség kozigazgatasi teriilete
Leanyvar Kozség kozigazgatasi teriilete

A Hivatal fenntartdja: Piliscsév Kozség Onkormanyzata
Leanyvér Kozség Onkormanyzata

A Hivatal altalanos feliigyeleti szerve: Piliscsév K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

A Hivatal torvényességi felligyeleti szerve: KEM Kormanyhivatal

A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal
ellaja a Motv 13§ (1) bekezdésében eldirt Onkormanyzati feladatok el6készitését és
végrehajtasat, az onkormanyzatok milkodésével, valamint a polgarmesterek vagy a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikddik az Onkorméanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egytittmiikodésének 0sszehangolasaban.

A Hivatal fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szdma | szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok
1 1gazgatasi tevékenysége

A Hivatal alaptevékenysége: A kozOs hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat Piliscsév és Lednyvar telepiilések
vonatkozasaban. A ko6zds hivatal feladatait részletesen a tarsult telepililések onkormanyzatai
altal jovahagyott, a kozos hivatala mikodtetésére €s fenntartdsara létrejott megallapodas



tartalmazza. Lednyvar telepiilésen a kozos hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatasi,
adodzasi, pénziigyi tevékenység végzésére.
A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége
5 011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatas
6 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
7 1016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Piliscsév Kozség és Leanyvar Kozség
kozigazgatési teriilete.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A jegyz6 kinevezése a Motv. 82-83. §-
ai, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelelden torténik. Az érintett telepiilések polgarmesterer — palydzat alapjan hatarozatlan
idére — nevezik ki a jegyz6t. A jegyzd kinevezéséhez az érintett telepiilések
polgarmestereinek lakossagszdm-aranyos, tobbségi dontése sziikséges. A jegyzd felett az
egyéb munkaltatoi jogokat Piliscsév Kozség Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazdasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
) kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel6krél szolo 2011. évi CXCIX.
torvény
2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény
3 | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

A Hivatal rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenysége: A Hivatal vallalkozasi
tevékenységet nem folytat. A Hivatal gazdalkodd szervezetek tekintetében alapitoi,
tulajdonosi jogokat nem gyakorol.



Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjeldlése:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

A hulladékrol szo6l6 2012. évi CLXXXV. torvény

A lakasok ¢és helyiségek bérletére, valamint elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabalyokrodl szol6 1993. évi LXXVIIL torvény

A valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. torvény

A helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol szolo 2010. évi L.
torvény

Az Europai Parlament tagjainak valasztasarol szolo 2003. évi CXIIL torvény

A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabdlyairdl szold 2004. évi
CXL. torveény

Az ad6zés rendjérdl szold 2003. évi XCII. torvény

A helyi adokrol szol6 1990. évi C. torvény

A gépjarmiiadordl szolo 1991. évi LXXXII. torvény

A kornyezetterheléséi dijrol szol6 2003. évi LXXXIX. térvény

Az illetékekrol sz616 1990. évi XCIIL. torvény

A kozbeszerzésrol szol6 2011. évi CVIIL torvény

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi 1L torvény

A kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIC. térvény

A kozalkalmazottak jogéllasarol szo16 1992. évi XXXIIL. torvény

A Munka Toérvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény

A sportrol sz6l6 2004. évi L. torvény

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény

Az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl szold 1997. évi LXXVIIL torvény

Az épitésiigyi €s épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol és ellendrzésekrdl, valamint az
épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasrol szold 312/2012. (X1.08.) Korm. rendelet

A telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt teriiletfejlesztési stratégiarol és a
telepiilésrendezési  eszkozokrél, valamint egyes telepiilésrendezési  sajatos
jogintézményekrél sz616 314/2012. (X1.08.) Korm. rendelet

A kereskedelemrdl sz6l6 2005. évi CLXIV. térvény

A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altaldnos szabalyairdl
52616 2009. évi LXXVI. térvény

Az informacios Onrendelkezési jogrol és informdacid szabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény

A temet6krdl és a temetkezésrdl sz0l6 1999. évi XLIII. térvény.

4. A Hivatal jogallasa

A Hivatal 6nall6 jogi személy.

Gazdalkodasi jogkore alapjan teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik;



A Hivatal Jegyz6jének kinevezése a Motv és a Kttv eldirdsai szerint torténik. A Jegyzore
vonatkozd egyéb rendelkezéseket a Hivatal miikdodésével kapcsolatos megallapodas
tartalmazza.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Hivatal szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

+ Piliscsévi és Leanyvari Onkormanyzat Polgarmesterére, mint feliigyeletet ellatora

» a Hivatal vezetdjére — a Jegyzore,

* a Hivatal koztisztviseldire, kozalkalmazottaira, valamint a Mt. alapjan
foglalkoztatottakra

+ a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

1) A Hivatalhoz rendelt Kiltségvetési szervek

A Hivatalhoz rendelt

o . Cime
Koltségvetési szerv neve

Kalmanfi Béla Miivel6dési Haz és Konyvtar [2519 Piliscsév, HOsok tere 10.
Piliscsévi ,,Aranykapu” Ovoda-boleséde 2519 Piliscsév, Jubileum tér 1.

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

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Hivatal és az egyéb koltségvetési szervek, telepiilési
nemzetiségi Onkorméanyzatok — az irdnyité szerv altal jovdhagyott — egylittmikodeési
megallapodasban rogzitett munkamegosztds ¢és feleldsségvallalas keretei kozott kell
alkalmazni.

Az egyiittmiikdési megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol kiadott 20/2015. (I11.17.) Korm. rendelet eldirésait.

1. fejezet
A HIVATAL FELADATAI
1. A Hivatal feladatai és hataskore
A Hivatal a jogszabalyokban a Képviseld-testiiletek, a polgdrmesterek, a jegyzo ¢és a Hivatal

ligyintézdje részére meghatarozott feladatok és hatdskorok ellatasaban az e szabdlyzatban
foglaltak szerint jar el.



A Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a Hivatal szervezeti
egységei és az alkalmazottak k6zotti megosztasarol a Jegyzo gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyito altal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra
kotelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

1) A Hivatal a Képviseli-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

Szakmailag eldkésziti az onkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti eldterjesztést,
hatérozati javaslatot, vizsgalja a torvényességet;

Nyilvantartja a Képviselo-testiiletek dontéseit;
Szervezi és ellendrzi a Képviseld-testiiletek dontéseinek végrehajtasat;

Ellatja a Képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli
¢s adminisztracios feladatokat.

2) A Hivatal a Képviseld-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

Biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikodéséhez sziikséges
tgyviteli feltételeket;

Szakmailag el6késziti a bizottsdgi eldterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat;

Tajékoztatast nytjt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetéségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;

Gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

3) A Hivatal a Képviselé munkdjdanak segitése érdekében:

El6segiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

Koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

Ko6zremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezéseében.

4) A Hivatal a polgdrmesterek, alpolgdrmesterek munkdjdaval kapcsolatban:

Dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;

Segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

5) A nemzetiségek jogairél szolé 2011. Evi CLXXIX. Tv. Alapjin a Hivatal a

nemzetiségi onkormdnyzatok munkdjat az alabbiak szerint segiti:

A nemzetiségi Onkormanyzat iiléseinek jegyzOkonyvét a Jegyzd altal kijeldlt
jegyzékonyvvezetd vezeti;

A nemzetiségi dnkormanyzat hatarozatait a kijelolt titkar tartja nyilvan és a Hivatal
kozremiikodését igényld esetekben gondoskodik végrehajtasukrol, a Hivatal utjan



gondoskodik a mukddéssel, gazdalkodassal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos
elokészitd, végrehajtasi s ligyviteli feladatok ellatasarol;

A telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat elndke feladata ellatdshoz sziikséges
tajékoztatast, tigyviteli kozremitkodést a Hivatal biztositja;

A nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egylttmikodési  megallapodasokban
foglaltaknak megfeleléen kozremikoddik a nemzetiségi dnkorményzati koltségvetési
koncepcio, a koltségvetési hatarozat ¢és annak moddositasai, valamint a beszamold
elfogadasarol szolo hatarozat elkészitésében;

A nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egyiittmiikodési  megallapodasokban
foglaltaknak  megfeleléen  kozremiikodik a  nemzetiségi  Onkormanyzat
gazdalkodasanak bonyolitasaban;

Segiti a nemzetiségi onkormanyzatok palyazati tevékenységét.

6) A Hivatal a Hivatalt létrehoz6 Onkormdnyzatok intézményeivel kapcsolatos

irdnyitdasi, ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet

folytat.

7) A Hivatal a pénziigyi, gazddlkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodds

ellenorzési feladatok korében ellatja:
Az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat;
A beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat;

A belsé gazdalkodas szervezését, belsé létszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast;

A koltségvetési intézmények ellendrzését, intézmények szamviteli munkdjanak
iranyitasat;

Szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

Az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel ¢és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

8) A Hivatal az Onkormdnyzat képviseletére delegiltak munkdjit segiti,

tajékoztatasukat igény szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat
végez.

9) A Hivatal kizremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mds

dllamigazgatdsi, onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

10) A Hivatal miikodés-technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort ldt el, végzi az

1.

iktatast, irattarozast az iratkezelési szabalyzata alapjdan.

111. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal szervezeti felépitése



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

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy a Hivatal feladatait zavartalanul ¢és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

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

1) Polgdrmesterek, alpolgdarmesterek
Polgarmester

A polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képviselo-testiilet
SZMSZ-e, és eseti dontése hatarozza meg.

A polgarmesterek
» a Piliscsév Kozség Polgarmestere, valamint Leanyvar Kozség Polgarmestere a képviseld-
testiiletek dontései szerint €s sajat hataskorében irdnyitja a kozos dnkormanyzati hivatalt;

* a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a ko6zds Onkorményzati
hivatalnak feladatait az Onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében ¢és végrehajtasaban;

» illetékességi teriiletiikon dontenek a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt allamigazgatasi
igyekben, hatdsagi hataskorokben, egyes hataskoreik gyakorlasat atruhazhatjadk az
alpolgarmesterre, a jegyzore, a Hivatal ligyintézojére;

* a jegyz0 javaslatira a Polgarmesterek eldterjesztést nyujtanak be a sajat képviseld-
testiileteiknek a Hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

» a hataskdoriikbe tartozo tligyekben illetékességi teriiletiikon szabalyozzék a kiadméanyozas
rendjét;
» gyakoroljak a munkaltatoi jogokat a jegyz0 tekintetében;

» gyakoroljak illetékességi teriiletiikon az egyéb munkaltatoéi jogokat az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében;

» Piliscsév Kozség Polgarmestere a Jegyzd tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat.

Alpolgarmester

Alpolgarmesterek az illetékességi teriiletiikon a polgarmesterek €s jelen SZMSZ, valamint a

Képviseld-testiiletek altal meghatarozott feladatokat latjak el.

A Képviseld-testiileti tag €s a tdrsadalmi megbizatast alpolgarmester feladatai az illetékességi

teriiletén:

* A polgarmester tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesitése, beleértve
az utalvanyozas €s kiadméanyozasi jogkor gyakorlasat is;

* A polgarmester 6sszeférhetetlensége esetén dontési és alairasi jogkordk gyakorlésa;

* A polgarmester felkérése alapjan képviselet ellatasa rendezvényeken, tandcskozasokon;



* Egyéb eseti megbizasok teljesitése.

2) Jegyzé

A Hivatal vezetdje a JegyzO, szakmailag felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitod
okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a Hivatal szdmara
jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

A Jegyz6

 vezeti a Hivatalt, felelés a Hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,

+ Dbiztositja a Hivatal miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

» képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elott,

* tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasdgi miikodésének
valamennyi teriiletét,

» gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

* a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellatok tartds vagy atmeneti akadalyoztatisa esetén
haladéktalanul gondoskodik a helyettesitésrol, allashely megiiresedése esetén annak
betoltésérol,

* a pénziigyi-gazdasagi allashelyek betoltéséig tartd atmeneti iddszakra irasban,
megfeleld végzettségli alkalmazottat jelol ki a feladatok ellatdséra az iranyitd szerv
vezetdjének egyetértésével,

« ecllatja a Hivatal mikodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd és a jegyzo részére eldirt feladatokat,

* megszervezi a Hivatal belsd ellendrzését,

+ felel6s a belsd kontroll rendszer mitkodéséért,

» eclkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabba a Hivatal
miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

» kapcsolatot tart a tarshivatalokkal, helyi, tertileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
koltségvetési szervekkel,

* kapcsolatot tart nemzetkozi koltségvetési szervezetekkel,

* tamogatja a Hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,

» folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

Feladatai kiilonosen:

a.  a testiilletek mikodésével kapcsolatban:

» Osszehangolja az eldkészitd munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol;

+ figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;

+ figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni azt;

» gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek
részére.

b. a Hivatal mikodésével kapcsolatban:
» a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi
jogkoroket ellatja;



» a Hivatal bels6 szervezeti tagozédasara, munkarendjére és az ligyfélfogadasi rendjére
javaslatot készit;

» a hataskorébe tartozo iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozés, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

+ gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében;

* irdnyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat;

» iranyitja a dolgozdk tovabbképzését;

» vezeti, O0sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd
munkat;

» elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz6l6 beszamolot;

* irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét.

c. Ellatja a Valasztasi Iroda vezetéi feladatait.
d. Folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

3) Vezetd-helyettes (ek) (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:
« alegyzd tavolléte esetén megbizésa alapjan ellatja a vezetoi, feladatokat
* alJegyz6 megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt kiils6 szervek el6tt.

A vezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
terliletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

4. Személyi allomany feladat- és hataskorok

Az iigyintézok

Az ligyintézok a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. Tv. hatalya ala
tartozo koztisztviselok.

Az ligyintézOk érdemi dontésre eldkészitik a munkakdoriikbe utalt igyeket. Feladatuk
minden olyan {igy feleldsségteljesen és Onalldan torténd dontésre vald eldkészitése,
amelyet a munkakori leirdsa, tovabba a hivatali felettese esetenként, vagy idészakosan a
feladatkorébe utal.

Feladatait alapvetden oOnalldan, kezdeményezden, illetéleg a felettesétdl kapott
utmutatasok, tovabba a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak tisztdzasa alapjan - a
jogszabalyok, a hivatal belsd iranyitasi eszkozei, a munkakori leirdsa, az tigyviteli
szabalyok és kozvetlen vezetdje utasitdsanak megtartasaval - koteles végrehajtani.

Az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan
jogszabalyt, belsd iranyitasi eszkozt, szakmai eldirdst és egyéb rendelkezést, amely a
szinvonalas iigyintézéshez, illetve a végrehajtds megszervezéséhez és ellendrzéséhez
sziikséges.

A Hivatal székhelyén és a Kirendeltségen

Koltségvetési és pénziigyi iigyintézok:

Elésegitik a Hivatal és az Onkormanyzatok testiileteinek munkajat;

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

Gondoskodnak a pénziigyi fedezettel bird szamlak kifizetésérdl €s a miikodési bevételek
beszedésérol,

Kozremiikodnek az eldirdnyzat-modositasok dontésre vald eldkészitésében;

Elékészitik az éves koltségvetési tervet;



Havi informacios jelentést készitenek a MAK Regionalis Igazgatosaga felé;

Elkészitik a koltségvetési beszamolokat;

Megallapitjak az éves pénzmaradvanyt és javaslatot tesznek annak felhasznéldsara;

Az éves tervjavaslatot egyeztetik a koltségvetési intézményekkel;

Sziikség szerint javaslatot tesznek az éves koltségvetés modositasara;

Gondoskodnak a feladatalapt tdmogatasok igénylésérdl, valamint elkészitik az azokkal
kapcsolatos elszamolasokat;

Ellatjak a Hivatalhoz rendelt onalloan mukodé koltségvetési szervek koltségvetési
feladatait;

Gondoskodnak a telepiilési tamogatasok kifizetésérdl, gondoskodnak a feladat alapu
allami tAmogatasok igénylésérol;

Gondoskodnak a valasztasok pénziigyi feladatainak ellatasardl, kozremikodnek a
valasztasok lebonyolitdséban;

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

Elvégzik a fizetéseldlegek folyositasaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi juttatdsok szadmfejtésérol,
kifizetésérol;

Vezetik a reprezentacios koltségekrol, a hivatali vagyontargyakrol sz616 nyilvantartast.

Addiigyi iigyintézd

Eldkésziti a kdzponti adojogszabalyokbodl eredd helyi képviseld-testiileti rendeletalkotast;
Biztositja a helyi adokrol szolo torvény, illetve a Képviseld-testiiletek addzassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat;

Kiilon jogszabaly alapjan az tigyfél kérelmére vagy a hatésag megkeresésére kiallitjak az
ado- és értékbizonyitvanyt;

Intézi a kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 0Osszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket, teljesiti a feladatkdrhoz tartozo {ligyekkel kapcsolatos megkereséseket,
megkeresésre kornyezettanulmanyt készit;

Té4jékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében az adojogszabalyok eldirdsarol;

Ellatja az adok modjara torténd behajtassal kapcsolatos feladatokat;

Az addkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyijt, tdjékoztatas kér, helyszini
szemlét tart;

Javaslatot tesz a felmeriilt, de még be nem fizetett adotartozas €s adopotlek mérséklésére,
vagy elengedésére;

Ellatja a kivetett adok, valamint az Onaddzéssal teljesitett adok nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamoldsaval és az informdcio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat;

Vezeti a  jogszabalyokban eldirt nyilvantartdsokat, kimutatisokat ¢és az
informacioszolgéltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit,
ellendrzéseket végez;

A desztillaloberendezések tulajdonjogardl szo16 bejelentéseket nyilvantartja.

Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat;

Eldkésziti dontésre a talajterhelési dijfizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.

Igazgatasi és szocidlis feladatok

Anyakonyvi ligyintézés hatdsagi tevékenysége;
Gondoskodik a valasztasi névjegyzékek elektronikus tton torténd vezetésérol,



Végzi a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

A kozteriilet rendjére €s tisztasagara vonatkozd jogszabalyok betartasa ellendrzése;

Intézi az allattartassal kapcsolatos ligyeket;

Eljar a fakivagassal kapcsolatos tigyekben;

Vadkar tigyekben szakért6t rendel ki

Végzi a novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

Elvégzi mas kozigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birdsagi végrehajtd, kozjegyzo,
rendOrség, aram- ¢és gazszolgaltatd, pénzintézet altal a Hivatalba kiildott dokumentumok,
hirdetményi kozzétételét, valamint ellatja a termdfold adéas-vételi és haszonbérleti
szerzOdése kifliggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitasaval kapcsolatos
feladatokat;

Dontésre elokésziti a telepiilési tdmogatassal, rendkiviili telepiilési tamogatassal
kapcsolatos tigyeket;

Ellatja a kozterliletek nevének megallapitasaval kapcsolatos tigyeket;

Tankételesek nyilvantartasa, tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatok;

Ovodai, alapfoku intézménybe torténé felvétellel, tanulméanyi jogviszonnyal és a tanulok
fegyelmi tigyeivel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek eldkészitése dontésre.

Szemelyugyl feladatok

Szervezi az ellatatlan munkanélkiiliek foglalkoztatasat;

Ellatja a Hivatal személyzeti munkdajaval kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztracios
feladatokat;

Végzi a polgarmesterek ¢és az Onkormanyzati képviselok, valamint a koztisztviselok
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos hivatali teenddket;

vezeti a szabadsag-nyilvantartast;

kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkaiigyi
dokumentumait;

Elvégzi a koztisztviselOk képzéseivel kapcesolatos nyilvantartési, szervezési feladatokat;
Ellatja a koztisztviselok teljesitményértékelésével kapcsolatos elokészitd, tamogatdi
feladatokat.

Miiszaki feladatok

elékésziti az onkormanyzati beruhazasokat és felujitasokat;

végzi az egyes felljitasok és beruhazasok lebonyolitasat;

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

kozremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapozé eldkészité munkaban;

miiszaki szempontbol feliilvizsgalja a beérkezett/elkészitett szerz6dés-tervezeteket;
miiszaki ellendrzést végez;

kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelezdi és lebonyolitasi szamléakat;

ellatja az energiaellatassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat;

végzi az Onkormanyzati és hivatali kommunalis és iizemeltetési feladatok szakmai
iranyitasat, felligyeletét (karbantartdi ¢és tlizemeltetési feladatok: parkfenntartas,
koztisztasag, kozteriiletek, utak fenntartdsa, tisztitdsa), tovabba szervezi és irdnyitja a
kozfoglalkoztatottak munkéjat;

lebonyolitja az Onkormanyzati és hivatali kommundlis és {izemeltetési feladatokkal
kapcsolatos aruk beszerzését az Oonkormanyzatok targyévi koltségvetésében biztositott
Osszeghatarig — figyelemmel a Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltakra;

lebonyolitja a kozfoglalkoztatottak munkavégzéséhez sziikségek munkaeszkozok,
fogyoeszk6zok, munka- és véddeszkdzok, munka- és védoruhdk beszerzését az illetékes



munkaiigyi hatosag altal rendelkezésre bocsatott pénziigyi keret Osszeghatardig és
elszdmol a beszerzésekrol:
* szervezi, irdnyitja ¢s feliigyeli a belviz elleni védekezéssel kapcsolatos munkakat;
« cllatja a kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat;
* részt vesz a honvédelmi, polgari védelmi és katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasaban;
« cllatja a teriiletfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat.

Ugykezeldi feladatok:

T itkarsagi feladatok
részt vesz a Képviselo-testiiletek, bizottsagok, nemzetiségi 6nkormanyzatok torvényes €s
zavartalan mukodéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek kialakitasaban,
biztositasaban;

« végzi a testiileti iilések elokészitésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

* nyilvantartja, kezeli az dnkormanyzati dontéseket és informaciokat szolgaltat;

» elkésziti a testiileti {ilés jegyzOkonyveit;

» szervezi a sajtd és tomegkommunikacios kapcsolatokat;

* koordindlja az dnkormanyzatok civil szervezetekkel meglévd kapcsolatait, tovabba a civil
kapcsolatok fejlesztésével, alakitasaval kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat;

+ ellatja az iktatasi és irattarozasi feladatokat;

4) A Hivatal belsd ellendrzése

A Jegyz6 koteles gondoskodni a belso ellendrzés kialakitasarol és megfelelé mukodtetésérol.
A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a JegyzOnek kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A Hivatalban a bels6 ellenérzési tevékenység kiilso szervezet bevonasaval valosul meg.

A belsé ellendr tanécsadoi feladatokat is ellathat a specidlis szakmai tudast, vagy szakértelmet
nem igénylé — a belso ellendrzési feladatok korébe tartozo kérdésekben.

A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

 az ellenérzési tervet megalapozd elemzéseket, kiilonds tekintettel a

kockazatelemzésre,

+ atervezett ellendrzések targyat,

» azellendrzések céljat,

» az ellendrzendo idoszakot,

» asziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

+ azellendrzések tipusat és modszereit,

e az ellenorzések Utemezését,

» az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét.
A belso ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

2. Munkakori leirasok



A Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzék. A munkakori
leirasok az SZMSZ 2. mellékletét képezik.

A munkakori leirasokat a feladat valtozasa esetén modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a személyiigyi ligyintézo a felelOs.

3. A Hivatal munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A Jegyz0 a hatékony ¢€s a magas szinvonalli szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szdmara biztositott
férumokon.

1) A Hivatali munka irdnyitdasdt segito forumok

Dolgoz6i munkaértekezlet: apparatusi értekezlet
A Jegyz0 sziikség szerint munkaértekezletet tart.

A Jegyz0 az értekezleten:

- beszamol a Hivatalnak az eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- értékeli a Hivatalban dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

2) A Hivatal munkdjat segitd testiiletek, szervek, kizosségek

A Hivatal vezetése egyiittmiikodik az alkalmazottak minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

A Jegyzd a kozszolgalati tisztvisel6i jogviszonybol szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hidnyaban
megallapodast kothet.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1) A kozszolgdlati tisztviseldi, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte
A kozszolgdlati tisztviseldi, a kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel ¢€s

annak elfogadésaval jon l1étre.

Hatarozott idore torténd kinevezéssel a Kttv. idevonatkozo rendelkezései szerint kotheto csak
kozszolgalati tisztviseloi jogviszony.

A Hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.



A Hivatal allomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerzodés alapjan
dijazas munkakorébe tartozo, munkakori leirasa szerint szdmara eldirhato feladatra nem
fizethetd.

Mas esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozdan eldzetesen irdsban kotott
szerzOdés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzddésben ki kell kotni, hogy a dij
kizarolag abban az esetben illeti meg a Hivatal allomdnyaba tartozd személyt, ha a
szerzOdésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul
eleget tett.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok nyilvantartasat az SZMSZ 4. sz,
fliggelék tartalmazza.

2) A Hivatallal kézszolgdlati tisztviseloi (kozalkalmazotti, vagy egyéb munkajogi)
Jjogviszonyban dllok dijazdsa

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka ¢és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kozszolgalati tisztviselOt (kézalkalmazottat) illetményének megéllapitasa érdekében fizetési
osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a tdrgyhot kovetd ho 05. napjaig kell kifizetni.
A kozszolgalati tisztvisel6t, a betoltott munkakor fliggvényében illetménypétlékra jogosult.

A Hivatalban a jogszabalyban biztositott potlékok feletti vagy attol eltérd potlékrol a Hivatal
Kozszolgalati szabalyzataban foglaltakat kell alkalmazni.

Nem rendszeres személyi juttatasok

a. Jutalom
A kiemelkedd, illetéleg tartosan j6 munkat végzd kozszolgalati tisztviselot, a
kozalkalmazottat a munkaltatd (Polgarmester, illetve a Jegyzd a Polgadrmester egyetértésével)
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerinti mértéket meg nem halado jutalomban részesitheti.

b. Megbizasi dij
A Hivatal alloményaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerz6dés alapjan

dijazas a munkakori leirdsa szerint szamara eldirhat6 feladatra nem fizetheto.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozoan eldzetesen irasban kotott szerz6dés igazolt
teljesitése utan keriilhet sor.

A szerzddésben ki kell kotni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a Hivatal
alloményaba tartozd személyt, ha a szerzOdésben rogzitett feladat mellett a munkakdrébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.



A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételére szerzddés kiilsd személlyel, szervezettel a jogszabalyban meghatarozott
keretek kozott is csak az irdnyito szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kotheto.

Egyéb juttatasok

a. Tovabbképzés

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése. A
tovabbképzés tamogatdsara vonatkozd részletes szabalyokat a kozszolgélati szabalyzat
tartalmazza.

b. Kozlekedési koltségtérités

A Hivatal a munkaba jaras és hazautazas koltségeit a jogszabalyban meghatarozott kotelezd
mértékben tériti.

Ha az alkalmazottnak a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a Hivatal részére
azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évente feliil kell vizsgélni.

A Hivatal alkalmazottja munkakdrével Osszefiiggd feladata ellatasdhoz az utazési koltség
megtéritésére bérletet/havi km atalanyt fizet a kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott
mértékben és munkakdroknél.

C. Munkaruha juttatas

A Hivatal a kézszolgalati tisztviselok részére munkaruhat nem biztosit.

d. Etkezési hozzajarulas
A Hivatal a kozszolgdlati jogviszonyban 1évOk részére a jogszabalyban meghatarozott
mértéket meg nem haladdé mértékben és formaban étkezési tamogatast biztosit. A tAmogatasra
fordithatd éves eldiranyzat alapjan az éves koltségvetési rendeletben kell megéllapitani a
személyenként nyljthatd tamogatas 0sszegét és a tamogatas formajat.
Nem jar az étkezési hozz4jarulas:
* agyes idOtartamara,
+ agyed id6tartamara,
» fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,
* atappénz idStartamara,
+ afelmentési id6, lemondasi id6 azon idGtartamara, amelyre a kozalkalmazottat a
munkavégzés alol mentesitették.

e. Telefon hasznalat
A vezetékes és mobil telefonok hasznéalatanak részletes szabdlyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza. A mobiltelefon hasznélatdra jogosultak korét folyamatosan karban
kell tartani.
Kiilon szabalyzat szerint és az évente jovahagyott koltségvetési rendeletben meghatarozott
mértékben.

f. Udiilési hozzajarulas



A Hivatal a vele kozszolgalati tisztviseldi jogviszonyban allé részére kedvezményes
udiiltetést biztosit a kozszolgalati szabalyzatban meghatarozottak szerint a koltségvetési
rendeletben elfogadott mértékben.

g. Iskolakezdési tamogatas
A Hivatal az alkalmazottak részére iskolakezdési tamogatast biztosit a kdzszolgalati
szabalyzatban meghatarozottak szerint a koltségvetési rendeletben elfogadott mértékben.

h. Szocialis jellegii juttatasok
A Hivatal a kdzszolgalati tisztviseld hozzatartozojanak halala esetén temetési segélyt folyosit.

A Hivatal a szocidlisan raszorul6d kozszolgalati tisztviseld, részére egyszeri szocialis segélyt
folyosit. A szocialis juttatasok mértéke €s a juttatds feltételeit a kozszolgalati szabalyzat
rogziti.

i. Cafetéria juttatas
A cafetéria juttatas részletes szabalyait a Hivatal Cafetéria szabalyzata tartalmazza.

3) A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a Jegyzd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a Jegyzd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

+ az alkalmazottak személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok,

+ az lgyfelek, partnerek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

+ az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

+ az dnkormanyzatok dontés elokészités szakaszaban 1év6 informaciok, mely az

onkorményzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

* mindaz, amit jogszabaly e korbe utal.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl — Polgarmester, vagy Jegyzo - engedélyt nem kap.

4) Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatdo eszkdozok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak el
kell segiteniiik. A televizid, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.



A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirdsokat:

5)

A Hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a Jegyzo,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Az Onkormanyzatot érinté kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat ad4sara a
Polgarmester, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali és az
onkormdanyzati titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Hivatal és az
Onkormanyzat jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala a Hivatal és / vagy az Onkormanyzat
tevékenységében zavart, a Hivatalnak és / vagy az Onkormanyzatnak anyagi, vagy
erkoOlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a Jegyzd és / vagy a
Polgarmester engedélyével adhato.

A munkaido beosztasa

A heti munkaid6 40 ora. A Hivatalban a hivatalos munkaido:

Piliscséven:
Hétfo 07,30 6ratol 17.00 oraig
Kedd, Szerda, Csiitortok 07,30 oratol 15.30 6raig
Pénteken 07,30 oratol 14.00 oraig
Leanyvaron:
Héto 07,30 6ratol 17,00 oraig
Kedd, Szerda, Csiitortok 07,30 oratol 15,30 6raig
Pénteken 07.30 oratol 14,00 oraig

A Jegyz6 ligyfélfogadasa:
Piliscséven: hétfé6 08,00 — 16,00
Leanyvéaron: szerda 08,00- 15,00

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

6)

takaritok,

karbantartok,

kozmunkasok, és

mindazok, akik nem a hivatali ligyintézésben résztvevok.

Szabadsag



Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a Jegyzovel kell egyeztetni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a Jegyzo
jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a vonatkozé jogszabalyokban foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a személyiigyi feladatokat végzo a felelds.
7) A helyettesités rendje

A Hivatalban folyé munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartés tavolléte nem

akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a Jegyzo feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

A helyettesités idejére a kozszolgalati tisztvisel6t, kozalkalmazottat helyettesitési dij illeti
meg a kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott feltételek fennallasa esetén az
jogszabalyokban meghatarozott mértékben.

8) Munkakorik dtadasa

A Jegyz6 altal kijelolt alkalmazottak munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozés esetén jegyzokonyvet kell felvenni. A munkakor dtadas-atvétel részletes szabdlyait a
kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

9) Egyéb szabdlyok
a. Fénymasolas

A Hivatalban a fénymasolas téritésmentesen torténhet.

b. Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

A Hivatal dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadéasa csak a Jegyzo
engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat, elszdmolasi rendjét és bizonylatait
a Hivatal 4ltal kiadott ,,a hivatali/onkormanyzati €és a sajat gépkocsi hasznélatra” vonatkozo
belsd szabalyzat hatdrozza meg.

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:
— a hivatali/6nkormanyzati gépjarmii hasznalatara jogosultak kore,
— amenetokmanyok vezetése rendje,

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,



— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga.

3. Kartéritési kotelezettség

A kézszolgalati tisztviselo, kozalkalmazott a jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozszolgdlati tisztvisels, kozalkalmazott a teljes kart koteles
megtériteni.

A kozszolgalati tisztviselo, kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyz¢ék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezeldket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli feleldsség az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében a leltarhianyért.

A kozszolgalati tisztviselovel szembeni fegyelmi vétség elkdvetése, illetdleg kdzszolgalati
jogviszonybol eredd kotelezettség megszegése miatti  kdrokozéasért a kozszolgalati
tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény 155-159. §, a fegyelmi eljarasokrol szolo
31/2012. (II1.7.) Korm. rendelet, valamint a kartéritési feleldsségre vonatkozd 160-166. §
rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. Anyagi felel6sség

A Hivatal az alkalmazott ruhdzatdban, haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés folyaméan
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén
vagy mas meg0rzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokéisos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékli és értékii
hasznalati értékeket csak a Jegyzé engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. laptop, szamitogép, egyéb kommunikacids, hiradastechnikai €és videotechnikai

egység, stb.)
A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5. A Hivatal iigyfélfogadasa

A Jegyz0 és a kijelolt alkalmazottak ligyfélfogadast tartanak.
Az tgyfélfogadast tartd alkalmazottak kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa a Jegyzo
feladata.

A hivatal tigyfélfogadasi rendje a kdvetkezo:
Székhely: hétfo: 13.00 6ratol — 16.00 oraig

kedd: nincs iligyfélfogadas



szerda: 8.00 oratol — 12.00 oraig és

12.30 o6ratol — 15.00 oraig

csiitortok: nincs ligyfélfogadas
péntek: 8.00 6ratol — 12.00 oraig.
Kirendeltség: hétfo: 13.00 6ratol — 16.00 oraig
kedd: nincs ligyfélfogadas
szerda: 8.00 oratol — 12.00 oraig és

12.30 6ratol — 15.00 oraig
csiitortok: nincs iigyfélfogadas
péntek: 8.00 6ratol — 12.00 oraig.

A jegyzé tgyfélfogadasa:
A jegyz6 iigyfélfogadasa a Székhelyen:
hétfo: 8.00 oratol — 16.30 oraig.

A Hivatal jegyzéje heti hdrom alkalommal (kedd déleldtt, szerdan és pénteken) a
Kirendeltségen latja el munkakorébdl adodo feladatait. Ezen alkalmakkor {ligyfélfogadast
biztosit az alabbiak szerint:

A jegyzo iigyfélfogadasa a Kirendeltségen:

szerda: 8.00 oratol — 15.30 oraig.

6. A Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
1) A belsé kapcsolattartds

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

Az egyiittmlikodés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik mas foglalkoztatott mitkodési
teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a megbeszélés, Jegyzoi értekezlet, Hivatali
értekezlet.

2) A kiilsd kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervezetekkel, tars
Hivatalokkal, koltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmiikodési
megallapodast kothet.

a) Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tdrshivatalokkal, koltségvetési
szervekkel



A helyi és orszagos tarshivatalokkal folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

A Hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

b) Uzleti kapcsolatok
A Hivatal feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkodlcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

c) Munkamegosztas
A Hivatal az alapito6 Onkormanyzatok intézményeivel és a Nemzetiségi
Onkormanyzatokkal, valamint azok intézményeivel a koltségvetési és szamviteli
feladatok ellatasara egyiittmiikodési megéllapodast kotott, mely alapjan rendszeres és
szabalyozott ligyviteli és szamviteli kapcsolatot tart fenn. A Hivatal latja el az érintett
allamhaztartasi és szamviteli feladatait, az addzasi és koltségvetési jelentési feladatait.

7. A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a Jegyzo a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
8. A kiadmanyozas rendje

A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a Jegyzo szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ 3. szamu filiggeléke tartalmazza.

9. Bélyegzok hasznalata, kezelése

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

A Hivatalban cégbélyegz6 hasznalatara valamennyi koztisztviseld jogosult.

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi el6ado a felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és leltarozasarol a Jegyzé gondoskodik, illetve a
bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

10. A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval 0Osszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a Jegyzo
feladata.



A gazdalkodasi feladatokat a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozott modon kell végezni.

1) A gazdalkodads vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

A Hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az SZMSZ
1.sz. fiiggelékében felsorolt belsd szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

2) Fizetési szamlak feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a Jegyz6 jeloli ki. Neviiket
¢s alairasukat be kell jelenteni a szamlavezeto hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi eldado koteles 6rizni.

A Hivatal és az Onkorméanyzat valamint intézményei bankszamlai feletti rendelkezés
személyes kodok felhasznéldsaval elektronikus uton is gyakorolhatd. Az elektronikus banki
igyintézés feleldse a koddal rendelkezd személy.

A Hivatal és az Onkormanyzat, valamint intézményei bankszdmlak kezelése és a rendelkezési
jogok részletes szabdlyait a Hivatal Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

3) Koitelezettségvillalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Jegyzo
hatarozza meg. A kiadmanyozasi, kotelezettségvallaldsi és utalvdnyozasi jogkor gyakorloinak
jegyzékét az SZMSZ 3. fiiggeléke tartalmazza.

Ennek részletes szabdlyait a Hivatal Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

4) Az dltalanos forgalmi ado elszamolasdanak iigyvitele

A Hivatal az altalanos forgalmi adonak alanya, nyilvantartasi kotelezettsége a kimend és
beérkezd szamlak, adohatdsagi elszamolasok tekintetében van.

11. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

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

A helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozd el6irasokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

12. A Hivatalban végezhet6 reklamtevékenység

A Hivatalban rekldmhordoz¢ csak a Jegyzo engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet kdrositasara 6sztonozne.



13. Belso kontrollrendszer

A Jegyzé a Hivatal, az Onkormdnyzatok és intézményei miikddése folyamatira és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni €s fejleszteni a Hivatal belsd kontroll
rendszerét az allamhaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatdk
figyelembevételével.

A Jegyzo felelds a belso kontrollrendszer keretében - a Hivatalban érvényesiilo - megfeleld
* kontrollkdrnyezet,
* kockazatkezelési rendszer,
» kontrolltevékenységek,
* informacids és kommunikacios rendszer, és
* nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 0sszhangban legyen a szabalyszertiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysdg ¢és eredményesség
kovetelményeivel,
» az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
* megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok 4alljanak rendelkezésre a Hivatal
miikodésével kapcsolatosan, és
* a belsd kontrollrendszer harmonizicidjara ¢és Osszehangoldsdra vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani utmutatok figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet alapjan a Jegyzd koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

» vilagos a szervezeti struktura,

+ egyértelmiiek a hatdskori viszonyok ¢€s feladatok,

» meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

+ atlathato a human eréforras kezelés.

A Jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Jegyz0 koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellenérzési nyomvonalat,
amely a Hivatal miikodési folyamatainak tdbldzatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza
kiilonosen a feleldsségi €s informacios szinteket €s kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

A Jegyz6é koteles szabdlyozni a szabdlytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockézatkezelési rendszert miikodtetni.

A Jegyzonek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani
kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).



A Hivatal bels6 kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a JegyzO koteles értékelni a belso
kontrollrendszer mindségét.

A Hivatal Bels6 kontroll kézikonyve tartalmazza a részletes szabalyozast.

14. Ovo, védo eléirasok

A Hivatal minden alkalmazottjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tuizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz, bombariadd esetére eldirt utasitdsokat,
a menekiilés utjat.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1./ Az SZMSZ hatalybalépése

A Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-e Piliscsév és Leanyvar Kozség
Polgarmesterei jovahagyasaval 2016. 04. 01. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2014.01.01. napjan ¢életbe 1épett
Szervezeti és Mukddési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a Jegyz6 gondoskodik.

Datum: 2016.04.01.

Jovéhagyom:
Datum: 2016.04.01.

Piliscsév Kozség Polgarmestere

Leanyvar kozség Polgarmestere



1. melléklet

AZ HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
(Javasolt tartalom: az Hivatal szervezeti felépitésének leirdasa, semaszeriien)

Polgarmesterek

Munkatorvénykdnyves
alkalmazottak, egyéb
foglalkoztatottak, m(szaki
Ugyintéz6 ( kiils6 megb.)

Alpolgarmesterek

legyz0 székhely

Kirendeltség

Igazgatdsi munkatars IV. Igazgatasi munkatars |.

Igazgatdsi munkatars Il.

Igazgatdsi munkatdrs V.

Addligyi el6ado l.

Pénzligyi és koltségvetési
el6adé Il.

Igazgatasi munkatars Ill.

Pénzligyi el6ado és
pénztaros Il.

Addligyi el6ado |.

Pénzligyi és koltségvetési
el6add I.

Pénziigyi el6ado és
pénztaros I.




I. Személyi rész

2 . melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Jegyzo

A munkakort betdltd neve: Baumstark Tiborné

A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: igazgatasszervezo

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények (szakmai
gyakorlat, nyelvvizsga)
Alkalmazas eldfeltétele: foiskolai szintli igazgatasszervezOi végzettség

I1. Szervezeti rendelkezések

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Munkakor megnevezése: Jegyzo

Munkakoér FEOR szama: 1123

Beosztas megnevezése: jegyzo

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Piliscsév Kozség Onkormanyzata Polgarmestere
Kézvetlen felettese: Piliscsév Kozség Onkorméanyzata Polgarmestere

Kozvetlen beosztottai:

1.

Igazgatasi el6adok

Adoétigyi eldéadd

Miiszaki eléado

Ugyviteli alkalmazott

Pénziigyi és koltségvetési eldadok

Tavolléte estén helyettese: Valek Zsuzsanna Igazgatasi munkatars V.

I11. Jogok és kotelezettségek

1./ A koztisztvisel altalanos jogai:

—egészséges, biztonsagos munkakdrilmény

—munkavégzéshez szilikséges alapveto targyi feltételek

—munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:

— feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

— eldirt helyen és id6ben torténd munkavégzés

— munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

— munkajat az elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
eldtt tartasaval koteles végezni

— be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyliigyi eléirasokat

— atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

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

— folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
» gondoskodik az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
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tdjékoztatja a képviseld-testiiletet a hivatal munkdjardl és az ligyintézés iddszert
problémairol, évente beszamol minden képviseld-testiiletnek a Hivatal munkéjarol,
ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben eldirt allamigazgatasi feladatot,
hatosagi jogkort,

dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterek atadnak,

szervezi az dnkormanyzati hivatal ligyfélszolgalati tevékenységét,

dont a hataskorébe utalt tigyekben,

vezeti az Onkormanyzati hivatalt, felelds a Hivatal mikodéséért, és gazdalkodasaért,

a polgarmesterek egyetértésével nevezi ki, menti fel és jutalmazza a hivatal dolgozoit,
¢s gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

biztositja a Hivatal miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét,

folyamatosan értékeli a dolgozok, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét,
munk4jat.

rendszeresen ligyfélfogadast tart,

ellatja a Hivatal miikddését érintd jogszabdlyokban, dnkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

megszervezi a Hivatal belso ellendrzését,

felelds a belsé kontroll rendszer mikodéséért,

felelds a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer (FEUVE)
mikodtetéséért, a szabalytalansagok kezeléséért €s a kockazatkezelésért,

a dontések végrehajtdsinak megszervezésében — hivatalvezetéként — 06nalld
intézkedések meghozatalara jogosult,

a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

megosztva a feladatot az Igazgatasi munkatars V-tel, rendszeresen tdjékoztatast ad a
polgarmesternek, a képviseld-testiiletnek, az onkormanyzati bizottsagoknak, a nemzeti
¢s etnikai kisebbségek testiileteinek, az Onkormanyzat munkéjat érintd
jogszabalyokrol,

kapcsolatot tart az onallban miikoddé intézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

kapcsolatot tart nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel,

megosztva a feladatot az Igazgatdsi munkatars V-tel, tAmogatja a Hivatal munk4jat
segitd testiiletek, civilszervezetek, kozosségek tevékenységét,

ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszeriisitésével és fejlesztésével Osszefiiggd
feladatokat,

szervezi a jogi felvilagosité munkat,

gondoskodik a hivatal dolgozdinak rendszeres tovabbképzéseérol,

kozremiikodik a helyi képviselék és a polgarmester, valamint az orszaggyiilési
képviseldk valasztasa elokészitésében,

részt vesz a katasztrofavédelmi feladatok ellatasaban,

megosztva a feladatot az Igazgatdsi munkatars V-tel feliigyeli a kiilonb6z6 agazati
tigyeket (pl. Foldmivelésiigy, ipar, kereskedelem, épitésiigy, vizgazdalkodas,
kozlekedés, oktatas-kdzmiivelddés), a gazdalkodas, ado- és illetékiigyeket,)

a jegyzOt is megilleti az emléktargy, valamint a kitlinteté cim, dij, plakett, oklevél,
emléklap alapitdsa €s adomanyozéasa, (Ktv.49/N.§.(2) Erre akkor keriilhet sor, ha a
képviseld-testiilet a Ktv. 4.§-a alapjan kiadandé Onkorményzati rendeletben Ot
felhatalmazza. Az elismerés anyagi vonzatdit az Onkormanyzat koltségvetési
rendeletében célszerli meghatdrozni. A Jegyzd egy kozszolgalati szabalyzatban



szabalyozhatja a juttatasokat.)

V. Jogkorok gyakorlasa:

A jegyzd a polgarmesterekkel tortént egyeztetés utdn sajat hataskorében gyakorolja a
kovetkez6 munkaltatoi jogokat valamennyi koztisztviseld tekintetében:
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kozszolgalati jogviszony létesitése, modositasa;

koztisztviseld esetében az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé megemelése,
vagy legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben torténé megallapitasa

a kozszolgélati jogviszony megsziintetése;

a koztisztviseld beleegyezésével tartalékalloméanyba helyezése;

a koztisztviseld, ligykezeld atiranyitasa mas szervezeti egységhez;

a koztisztvisel6 ligykezel6 kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

a kozigazgatasi tanacsadoi, kozigazgatasi fotanacsadoi, szakmai tanacsadoi, szakmai
fotanacsadoi, cimzetes vezetO-tanacsosi, cimzetes fOtanacsosi, cimzetes vezetO-
fétanacsosi, cimzetes fomunkatarsi cim adomanyozasa;

a legalacsonyabb fokozati mindsités esetén kozigazgatasi tanacsadoi, kozigazgatasi
fotanacsadoi, a szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi cimvisszavonasa;
koztisztviseld, ligykezeld részére jutalom megallapitasa;

koztisztviseld, ligykezeld részére kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése;
koztisztviseld, ligykezeld tulmunkavégzése esetén a szabadidd-atalany megallapitasa;
koztisztviseld, tigykezeld esetében fegyelmi eljards meginditdsa, vizsgalobiztos
kijelolése, a fegyelmi tanacs két tagjanak kijeldlése, haromtagu fegyelmi tandcsban az
eljaras lefolytatasa;

koztisztviseld, ligykezeld esetében a fegyelmi eljards nélkiill megrovas fegyelmi
biintetés kiszabasa;

koztisztviseld, ligykezeld esetében kartéritési eljaras meginditasa;

a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa koztisztviseld, ligykezeld
esetében,;

a 22/2012.(IX.11.) 6nkorményzati rendeletben szabalyozott szocidlis, joléti, kulturalis
€s egészségiigyl juttatdsokrol, valamint a szocidlis ¢és kegyeleti tadmogatdsok
megallapitasa és engedélyezése;

sajat gépjarmii hivatalos hasznalatdnak engedélyezése koztisztviseld, tigykezeld
esetében;

tanulmanyi szerz6dések engedélyezése, megkdtése koztisztviseld, ligykezeld esetében;
koztisztviseld, ligykezeld részére illetményeldleg engedélyezése;

koztisztviseld, ligykezeld részére rendkiviili munkavégzés elrendelése;

a vezetdi munkakorben dolgozo koztisztviseldk (ligykezeldk) részére rendes szabadsag
engedélyezése;

a harom munkanapot meghaladoé rendes szabadsag, illetve beteg-, sziilési szabadsag és
egyéb munkaidé kedvezmények igénybevételének engedélyezése koztisztviseldk,
igykezeldk esetében;

koztisztviselok, ligykezelok részére szakmai konferencian, tovabbképzéseken valo
részvétel engedélyezése az anyagi feltételek eldzetes (pénziigyi osztalyvezetdvel)
egyeztetésével.



A képviseld-testiiletek és bizottsagai tevékenységéhez kapesolodo feladatai korében:
e Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a tdrvényességrol, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok betartasarol,
e Figyelemmel kiséri a testiileti lilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést €szlel, koteles azt jelezni,

Ellatja a Vélasztési Iroda vezetdi feladatait.

VI. Felel6sség
Felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.

Kotelezettség terheli a jogszabalyokban, onkormanyzati dontésekben, e Szervezeti ¢és
Mikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaért, és felel a Hivatal mikodése
terliletén bekovetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

Az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tadvollevd munkatarsa helyett
vagy betoltetlen stituszhoz tartozo feladatok ellatdsdra a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozd6 munka
végzésére kotelezhetd személyt koteles kijeldlni, vagy a feladatot személyesen ellatni a Kjt.
szabalyainak megfelelden.

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

A helyettesitési megbizatas Valek Zsuzsannat (Igazgatasi Munkatars V.) jogositja fel a Jegyzoi
feladatok ellatasara.

VII. Hatalyba lépés

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

Zaradék:

A munkakori leirast Piliscsév és Leanyvar Kozség Polgarmesterei hagytak jova. A munkakori
leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd. A
munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelGsségre
vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teendoket
tartalmazzdk. Ezen feliil a munkakodrhoz kapcsolodd, munkaltatd és a jogszabalyok altal
meghatéarozott 1) feladatok ellatasa is kotelezé a munkakor betoltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.

Kosztkané Rokolya Bernadett Hanzelik Gabor
Polgarmesterek
munkaltatok

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakori leirasban
¢s a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelésséggel
tartozom.
Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné
munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi el6ado — pénztaros II.

Kozvetleniil a Jegyz0 iranyitasa alé tartozik.

I. Személyi rész

e A munkakort betoltd neve:  Balogh Nikoletta

e [skolai végzettség: gimnaziumi érettségi, pénziigyi, szamviteli ligyintézo

e A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények

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

I1. Szervezeti rendelkezések

e A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Lednyvari Kirendeltsége
Munkakor megnevezése: Pénziigyi I11. eldado - pénztaros
Munkakér FEOR szdma: 3612
Beosztas megnevezése: Pénziigyi ligyintézo
Munkaid6, munkarend: heti 40 ora, altalanos munkarend szerint/kotetlen munkaido
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzd
Kozvetlen felettese: Jegyzo

Tévolléte estén helyettese: Sztabina Zsoltné, Hudecz Vivien

III. Jogok és kotelezettségek

A koztisztviseld altalanos jogai:
= egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény
* munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
» munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, irdnyitas

A koztisztvisel altalanos kotelezettségei:
i.  feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa
ii.  eldirt helyen és idében torténé munkavégzés
iii.  munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni
Iv. munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni
v. be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlzvédelmi, kozegészségligyi-
jarvanytigyi eldirasokat
vi. atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
vii. a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megorizni
viii.  folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Pénziigyi feladatok, koltségvetési gazdalkodasi feladatok



» Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése €s negyedévente egyeztetése a konyvelési
adatokkal.

» Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

» Kotelezettségvallalas, érvényesités ¢és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szamléak atutalésa.

» Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és EPER konyvelési
rendszerben torténd konyvelése.

» Az orszagos munkailigyi nyilvantartd rendszerben elvégzi a munkavallalok
juttatasainak rogzitésével, bérszamfejtésével kapcsolatos feladatokat.

» A megel6legezett tamogatasok kozponti koltségvetésbol torténd visszaigénylését
elokésziti.

» Ellatja a kozfoglalkoztatottak pénziigyi elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

> Leltarozasi Szabalyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyonanak
leltarozésa.

» Meérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

» Végzi a Hivatal pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos iigyviteli munkat,

betartja annak alapjaul szolgalé bizonylati rendelet, gondoskodik rdla, hogy az
igyvitel mindig a legkorszeriibb, a folyamatokon beliil koriilhatarolt és a feleldsség
szempontjabol ellendrizhetd legyen.

» A Hivatal vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely a Hivatal pénzforgalmi,
illetve szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

» Részt vesz a Hivatal koltségvetése, pénziigyi tervének kidolgozasaban ¢és azok
teljesitését a szamviteli adatok alapjan, kiilondsen a pénzértékekben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellendrzi.

» A kiegyenlités elott ellendrzi a Hivatalhoz beérkezett szamlédkat, szabdlyszerliség,
szamszeriiség szempontjabol.

» Nyilvantartas felfektetése és vezetése az onkormanyzat kisértékli vagyontargyarol.

Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil.

» Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa.

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

» Intézkedés a hatralékok beszedése irant.

A fenti feladatokon tal — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgdlatin a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni
Felelos:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgaltatds pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszertiségéért.

A munkakorrel 0sszefiiggo egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsd szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmiikodo civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.



V. Felelosség

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

Kotelezettség terheli e Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkdja és a munkaja soran bekovetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatdrsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelden.
Héarom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirdst a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betdltjére nézve kotelezd. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teenddket
tartalmazzdk. Ezen felil a munkakorhéz kapcsolodd, munkaltatdo altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betoltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.

Baumstark Tiborné
Jegyzd
munkaltatd

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

Piliscsév, 2016. 04.01.
Balogh Nikoletta

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS
Adoiigyi munkatars 1.
Kozvetleniil a Jegyz0 iranyitasa alé tartozik.

I. Személyi rész
» A munkakort betolté neve  Bendur Istvanné
» Iskolai végzettség, szakképesités: gimnaziumi érettségi, pénziigyi- szamviteli
iigyintézo, mérlegképes konyveld, anyakonyvvezetdi szakvizsga

I1. Szervezeti rendelkezések
> A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zds Onkormanyzati
Hivatal
Munkakoér megnevezése: Adoligyi eléado
Munkakér FEOR szdma: 3652
Beosztds megnevezése: Fomunkatars
Munkaid6, munkarend: heti 40 ora, altalanos munkarend szerint
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzd
Kozvetlen felettese: Jegyzo
Tavolléte estén helyettese: anyakonyvi tigyek: Sztabina Zsoltné adoiigyek: Sveda
Hajnalka
I11. Jogok és kotelezettségek
1./ A koztisztviseld altalanos jogai:
1.1, egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény
1.2, munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
1.3.  munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:
= feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
= eldirt helyen és id6ben torténd munkavégzeés
* munkdéra képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni
= munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizarolagos szem
eldtt tartasaval koteles végezni
= be Kkell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyligyi eléirasokat
= a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
* a munkdja sordn tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megorizni
= folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
2. figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének
hatékony miikddtetésében;
.2. gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos szamviteli és ad6 elszamolasrol, az ellenérzés
¢s a kifizetések szabalyszeriiségérol és helyességérol.

Adoiigyi feladatok

Helyi adéval és gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok:



«—

«—

«—

«—

«—

«—

«—

Helyi adérendeletek elokészitése.

A helyi adokkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtandod
koztartozasokkal kapcsolatos I. fokt adohatosagi feladatok ellatdsa (adokivetés,
adobevallasok ellendrzése, nyilvantartdsa, hatdrozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa).

Me¢éltanyossagi iigyek elokészitése, kdrnyezettanulméanyok készitése.

Behajthatatlan tartozasok torlése.

Adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

Adoellendrzések végzeése.

Adotartozasok, ¢és az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos tligyek intézése.

Adodigazolas valamint perkoltségmentességhez sziikséges igazolas kiadasa.

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa Piliscséven és Leanyvaron.

Allampolgéarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyvezés, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado) megeldzd eljaras lefolytatasa.
Ko6zremiikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megeldzo kotelezd
varakozasi 1d6 alol.

Anyakonyvi kivonat €s masolat kiadésa.

Kiilfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

Magyar allampolgarok kiilf6ldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd
felterjesztése).

Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csaladi €s/vagy utdbnév megvaltoztatasaval kapcsolatos elokészitd (kérelem
nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljaras.

Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismerd
jognyilatkozattal.

Igazgatasi feladatok

>

Ellatja a testiiletek miikodésével kapcsolatos helyettesitési feladatokat Piliscséven.

» A kozségi honlap tizemeltetdjének soron kiviil megkiildi a targykdrében a nyilvanos

kozzétételi adatokat.

A munkakorrel osszefiiggé egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:
kozremiikodik a koltségvetési koncepciok, a koltségvetési rendelet-tervezetek

elkészitésében és sziikség szerinti modositasaban,

gondoskodik a koltségvetések végrehajtasa, végrehajtasrol szold beszamolok elkészitése
szabalyszerliségérol,

gondoskodik az dllamhaztartads szamara jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi és

3.



beszamolasi kotelezettségek hatariddben torténd teljesitésérol,
.6. kozremiikddik a bizottsagi, testiileti eldterjesztések elokészitésében.

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén ¢€s ligyfélszolgalatan a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Felelos:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai és adoiigyi adatszolgaltatas pontossagaért, illetve beszdmolo, a fokonyvi €s az
adoligyi nyilvantartas egyezdsége biztositasaért.

Jogkore:

Mint bejegyzett mérlegképes kdnyveld, felel a kdltségvetési beszamolo szabalyos
elkészitéséért, hatariddre torténd benyljtasaért és aldirdsaval igazolja annak
szabalyszerliségét.

A munkakorrel 0sszefiiggd egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egytittm{ikodo civil szervezetek

Belsd kapcsolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.
V. Felelosség
Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.
Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkdja és a munkaja soran bekovetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakdre ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore elldtdsa mellett
munkakdrébe nem tartozdé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelden.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirdst a jegyz0 hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betdltjére nézve kotelezd. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléfordulo, alapvetd teenddket
tartalmazzdk. Ezen felil a munkakorhoz kapcsolddd, munkaltaté altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezé a munkakor betdltdje szdmara.



:Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné
Jegyzd
munkaltato

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

Piliscsév, 2016.04.01.
Bendur Istvanné

munkavallalo



MUNKAKORI LEfRAS
Igazgatasi munkatars II.
Kozvetleniil a Jegyz0 iranyitasa alé tartozik.

I. Személyi rész

e A munkakort betoltd neve: Ezékiel Zsuzsanna

e Iskolai végzettség, szakképesités: kozépiskolai érettségi

o A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): kdzépiskolai végzettség és kozgazdasagi
szakképesités, vagy kozépiskolai végzettség és az OKJ szerinti: szamitastechnikai
vagy nyilvantartasi és okmanyligyintézo szakképesités, ill. kozépiskolai végzettség és
anyakonyvvezetdi szakvizsga.

I1. Szervezeti rendelkezések
e A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zos Onkormanyzati
Hivatal
Munkakoér megnevezése: Igazgatasi munkatars II.
Munkakoér FEOR szama: 4112
Beosztds megnevezése Fomunkatars
Munkaid6, munkarend: heti 40 ora, altalanos munkarend szerint
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzd
Kozvetlen felettese: Jegyz6
Tavolléte estén helyettese: Herczegné Kollar Anikd, Lunczer Karolyné, Valek
Zsuzsanna
I11. Jogok és kotelezettségek
1./ A koztisztviselo altalanos jogai:
= egészséges, biztonsagos munkakdoriilmény
= munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
* munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségel:
i. feladatkorét érinté jogszabalyok betartasa
Ii. el6irt helyen és idoben torténé munkavégzés
iii. munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni
Iv. munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
elott tartasaval koteles végezni
v. be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyligyi eléirasokat
vi. atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
vii. a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megorizni
viii. folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
.7. gondoskodik a tevékenységével kapcsolatos iratkezelés szabalyszeriiségérol és
helyességérol.
Altalinos igazgatasi feladatok:
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:
« Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo helyi nyilvantartas



vezetése és abbdl adatszolgaltatas.
«— Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok :
» Hagyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:
» Mcéhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
» ED oltas szervezése, eb nyilvantartas vezetése.

Vegyes igazgatasi feladatok
» Gondoskodik a birdsagi végrehajto altal kibocsatott €s megkiildott arverési
hirdetmények kifliggesztésérol, visszakiildésérol
» Ellatja a term6fold bérbeadasaval, adas-vételével kapcsolatos nyilvantartési és
hirdetési feladatokat
» Kezeli és karbantartja a kdzségi honlapot, valamint a helyi Képujsagot.

Pénziigyi feladatok
e Sziikséges esetén elvégzi az 6vodai €s iskolai téritési dijak beszedését, valamint
az azzal kapcsolatos adminisztraciot. Kiilon megallapodas alapjan végzi az
6vodai adminisztracios feladatot.

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgdlatan a munkakorével kapcesolatos feladatokat ellatni.

A munkakorrel dsszefiiggé egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:
.8. gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol.

Felelos:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszertiségéeért.

A munkakorrel osszefiiggo egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsd szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmiikodo civil szervezetek

Belsd kapcsolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.

V. Felelosség

Felel6és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkaja és a munkéja sordn bekovetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatdrsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakdre elldtdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
munkakorébe 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.

VI1I. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairds 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 feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléfordulo, alapvetd teenddket
tartalmazzdk. Ezen felil a munkakdrh6z kapcsol6dd, munkaltaté altal meghatdrozott
feladatok ellatasa is kotelezé a munkakdr betdltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01. Baumstark Tiborné
Jegyz6
munkaltato

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

Piliscsév, 2016.04.01.
Ezékiel Zsuzsanna

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi eload6 — pénztaros 1.

Kozvetleniil a Jegyz0 irdnyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész
1. A munkakort bet6lté neve: Hudecz Vivien
2. Iskolai végzettség, szakképesités szakkdzeép iskolai érettségi, gazdalkodas és
menedzsment felséfoku szakképesités
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények

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

I1. Szervezeti rendelkezések
e A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zos Onkormanyzati
Hivatal
Munkakoér megnevezése: Pénziigyi II1. el6ado - pénztaros
Munkakér FEOR szdma: 4129
Beosztas megnevezése: Pénztaros
Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Jegyzo
Kozvetlen felettese: Jegyz6
o Tavolléte estén helyettese: Szivekné Vojczek Zsuzsanna, Balogh Nikoletta
I11. Jogok és kotelezettségek
1./ A koztisztviseld altalanos jogai:
= egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény
» munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
= munkavégzéshez sziikséges tajekoztatas, irdnyitas
2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:
ix. feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa
X. eldirt helyen és id6ben torténd munkavégzés
Xi. munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

xii. munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem

eldtt tartasaval koteles végezni

xiii. be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-

jarvanyligyi eldirasokat
Xiv. a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

XV. a munkdja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informaciokat megdrizni
xvi. folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

o figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, €s részt vesz a tevékenységének hatékony
miukodtetésében;

1. gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi ¢és dologi kiaddsok pénziigyi
elszamolésarol, a szamviteli és add elszamolasrdl, a munkatigyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasarol, az ellendrzés és a kifizetések szabalyszertiségérdl és helyességérol.



Pénziigyi feladatok, koltségvetési gazdalkodasi feladatok

» Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és negyedévente egyeztetése a
konyvelési adatokkal.

» Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

» Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szdmlak atutalasa.

» Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és EPER konyvelési
rendszerben torténd konyvelése.

Készpénzforgalom bonyolitisa a hazipénztaron Kkeresztiil.

» Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa.
» Kezeli a hdzipénztart a pénzkezelési szabdlyzatnak megfelelden. Ezen tevékenységét

>

teljes anyagi feleldsséggel végzi.
Intézkedés a hatralékok beszedése irant.

Szamviteli feladatok

>

Y VYV

Y

Leltarozasi Szabalyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyonanak
leltdrozésa.

Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése.
Meérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Végzi a Hivatal pénzforgalméval és szamvitelével kapcsolatos tigyviteli munkat,
betartja annak alapjaul szolgald bizonylati rendelet, gondoskodik rola, hogy az
igyvitel mindig a legkorszertibb, a folyamatokon beliil koriilhatarolt és a felel6sség
szempontjabol ellendrizhetd legyen.

A Hivatal vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely a Hivatal pénzforgalmi,
illetve szamviteli rend;jét, gazdasagi érdekeit sérti.

Részt vesz a Hivatal koltségvetése, pénziigyi tervének kidolgozésaban és azok
teljesitését a szamviteli adatok alapjan, kiilondsen a pénzértékekben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellendrzi.

A kiegyenlités eldtt ellendrzi a Hivatalhoz beérkezett szdmldkat, szabélyszeriiség,
szamszeriiség szempontjabol.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

» Nyilvantartas felfektetése €s vezetése az Onkormanyzat kisértékii vagyontargyarol.

A munkakorrel 6sszefliggd egyéb, nem altalanos feladatai felsorolésa:

2. kozremiikodik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és sziikség szerinti
modositasaban.

A fenti feladatokon tal — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormdanyzati Hivatal

kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Felelos:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért, az tigyiratkezelés szabalyszertiségéért.



A munkakorrel 6sszefiiggo egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egytittmtikddo civil szervezetek

Belso kapcsolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.

V. Felelosség

Felel6és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkdja és a munkaja soran bekovetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

A munkaltatd utasitisara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatdsara a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
munkakorébe nem tartozd munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelden.
Héarom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés

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

Zaradék:

A munkakori leirast a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor bet6ltdjére nézve kotelezd. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléfordulo, alapvetd teenddket
tartalmazzadk. Ezen felil a munkakoérhoz kapcsol6dd, munkaltatdo altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelez a munkakor betdltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.

Baumstark Tiborné

Jjegyzd
munkaltatd

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

Piliscsév, 2016.04.01.
Hudecz Vivien

munkavallalo



MUNKAKORI LEfRAS
Igazgatasi munkatars 1.
Kozvetleniil a Jegyz0 iranyitasa alé tartozik.

I. Személyi rész
e A munkakort betoltoé neve: Herczegné Kollar Aniko
o [skolai végzettség, szakképesités: Kozépiskolai végzettség és kozgazdasagi
szakképesités, idegen nyelvi titkar, Ugyintéz6/személyi titkar, palyazatiro és
projektmenedzser
o A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) Kozépiskolai végzettség és kozgazdasagi
szakképesités,
I1. Szervezeti rendelkezések
e A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal
Munkakor megnevezése: Igazgatasi munkatars 1.
Munkakor FEOR szama: 4112
Beosztas megnevezése:
Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Jegyzo
Kozvetlen felettese: Jegyzo
Tavolléte estén helyettese: Ezékiel Zsuzsanna, Bendur Istvanné, Lunczer Karolyné
I11. Jogok és kotelezettségek
1./ A koztisztviselo altalanos jogai:
= egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény
= munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
* munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, iranyitas
2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:
xvii. feladatkorét érinté jogszabalyok betartasa
xviii. eldirt helyen és idében torténd munkavégzés
Xix. munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni
XX. munkdjat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
eldtt tartasaval koteles végezni
xxi. be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, kozegészségligyi-
jarvanyligyi eléirasokat
Xxii. a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informaciokat megdrizni
xxiii. koteles folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

o figyelemmel kiséri a Hivatal ligyiratait, beérkezd és kimend postdjat, az irattari iratok
mozgasat, és részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony miikddtetésében;

3. gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabalyszerliségérol és
helyességérol.

Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolodé — feladatok:



Beérkez6 posta atvétele, szigndlasra valo elokészitése.

Szignalt ligyiratok iratkezelési szabdlyzat és helyi irattari terv alapjan torténd
iktatdsa — fészamra -, az iktatott iratok ligyintézok részére torténd atadasa.
Ugyiratok  kezelésének, irattarozasanak és  selejtezésének  elvégzése,
egylittmikodés a Levéltarral.

Szerzddések nyilvantartasa.

Adatszolgaltatasok, rendezvényekkel, palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ,
szervezési feladatok.

Altalanos titkarsagi feladatok, valamint gépelési feladatok igény szerint

Csévi kronika kezelése, Kisbird koteles példanyok kikiildése.

YV VV V¥V V V

Igazgatasi feladatok:

» Kozremiikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok :

» Kozremiikodik az onkormanyzati jogalkotas sordn a rendelet-tervezetek ellendrzésénél
az elfogadott rendeletek kihirdetésénél,a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil
Kormanyhivatal részére torténd elkiildésénél.

» Elokésziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képviseld-testiiletek és szervei
iiléseit, és biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Ellatja a testiileti
mukodéshez kapcsolodd adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

» Részt vesz a képviselO-testiileti iilések anyaginak elokészitésében.

» Részt vesz a képviselo-testiiletek iilésein, gondoskodik a testiileti iilések
jegyzokonyveinek az iilést kovetd 15 napon beliili elkészitésérol.

> Nyilvantartast vezet a képviselO-testiileti hatarozatokrol, rendeletekrél. A
hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtdsit nyomon koveti. Eldkésziti a
hatarozatok végrehajtasarol szo616 beszamolokat.

» A jegyz6 iranyitasaval gondoskodik a helyi rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasarol.

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

» A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek.

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

> Segiti a polgarmester, alpolgarmester, a jegyz6 tevékenységét. Megbizasuk alapjan

leiréi feladatokat lat el.

A fenti feladatokon tal — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormdanyzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Felelos:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgaltatds pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszertiségéért.

A munkakorrel 0sszefiiggd egyéb kérdések:



Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittm{ikodo civil szervezetek

Belso kapcsolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.

V. Felelosség

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

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

VI. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatdrsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelden.
Héarom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirdst a jegyzd hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betoltéjére nézve kotelez6. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléfordulo, alapvetd teenddket
tartalmazzdk. Ezen felil a munkakorhéz kapcsolodd, munkéltatd altal meghatdrozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betoltdje szamara.

Piliscsév,2016.04.01.
Baumstark Tiborné
Jegyzd
munkaltato

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

Piliscsév, 2016.04.01.
Herczegné Kollar Aniko

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatasi munkatars I11.

Kozvetleniil a Jegyz6 iranyitasa alé tartozik.

I. Személyi rész

A munkakort betolté neve  Lizicska Krisztina

Iskolai végzettség, szakképesités: kozgazdasagi szakkdzépiskolai érettségi

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) a szocialis és gyamiigyi igazgatds munkakorben:

I1. Szervezeti rendelkezések

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal

Munkakor megnevezése: Munkaiigyi és igazgatasi iigyintézo

Munkakér FEOR szama: 3659

Beosztds megnevezése: Igazgatdsi munkatérs II1.

Munkaid6, munkarend: heti 40 ora, altalanos munkarend szerint
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzd

Kozvetlen felettese: Jegyzo

Tavolléte estén helyettese: szocidlis igazgatasi ligyekben: Bendur Istvanné,
munkatigyben: Hudecz Vivien

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

= egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény
= munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
» munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, iranyitas

2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:

XXiV.
XXV,
XXVi.
XXVil.
XXViii.
XXiX.
XXX.

XXXI.

feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

eldirt helyen és idOben torténé munkavegzés

munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
eldtt tartasaval koteles végezni

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

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informaciokat megdrizni
folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Altalinos igazgatasi feladatok:
Szocialpolitikai feladatok



e A szocialis torvényben ¢€s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tdmogatasokra irdnyul6 kérelmek dontésre valo eldkészitése, hatarozatok végrehajtasa.
Szocialis ligyekben dontést hozd bizottsag iiléseinek elokészitése, az iilések
jegyzOkonyvének vezetése.

e Megeldlegezett tamogatdsok kozponti koltségvetésbdl torténd visszaigénylésének
elokészitése.

o Elldtja a szocialis bizottsdg miikodésével kapcsolatos feladatokat, részt vesz a
bizottsag iilésének, az eldterjesztések, jegyzOkonyvek, hatdrozatok elkészitésében.

Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

«— Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyul6d kérelmek elbirdlasa, el6készitése, a hatarozatok
végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas vonatkozasaban).

«— Kiskoruak csaladjogi ligyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa.

«— Azonnali intézkedést igényld ligyekben a gyermek elhelyezése a kiilon €16 madsik
szilénél, mas hozzatartozénal illetve mas alkalmas személynél, vagy
gyermekotthonban.

«— Kornyezettanulmany készitése.

Munkaiigyi igazgatas

» Ellatja az dnkormanyzati, valamint 6vodai dolgozok, tovabba a kozfoglalkoztatottak
foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatokat

Nyilvantartast vezet az Onkormanyzati, valamint &vodai dolgozdok, tovabba a
kozfoglalkoztatottak munkaidejérdl, szabadsagardl, egyéb tavollétérdl

Az orszagos munkaiigyi nyilvantartd rendszerben elvégzi a munkavallalok
foglalkoztatasaval, tavollétével, juttatasaival kapcsolatos feladatokat

Ellatja a kozfoglalkoztatottak pénziigyi elszdmolasaval kapcsolatos feladatokat

Ellatja az 6nkéntes munkavallalokkal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a munkaruha és véddéruha nyilvantartast.

YVVYV VYV V¥V

Egyéb feladatok

> Helyi Esélyegyenl6ségi Programmal kapcsolatos feladatok
Bursa Hungarica Felsdoktatasi Osztondijpalyazattal és helyi tanulményi 6sztondijjal
kapcsolatos feladatok.

>
» Kozremiikodik a bizottsagi, testiileti elOterjesztések elokészitésében.

» Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

> Ellatia a SZOK miikodésével kapcsolatos valamennyi igazgatdsi feladatot

Fenti feladatokon tal — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén ligyfélszolgalatdn a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Felelos:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgaltatds pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszertiségéért.



A munkakorrel osszefiiggo egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egytittmiikodé civil szervezetek

Belsd kapcsolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.
V. Felel6sség
Felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.
Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkdja és a munkaja soran bekovetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatdsara a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett
munkakorébe 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.

VII. Hatalyba lépés

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

Zaradék:

A munkakori leirast a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor bet6ltdjére nézve kotelezd. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakorhéz kapcesolodd, munkaltatdo altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelez a munkakor betdltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné
Jegyzd
munkaltato

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

Piliscsév, 2016.04.01.
Lizicska Krisztina

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi munkatars IV.

Kozvetleniil a Jegyz0 iranyitasa alé tartozik.

I. Személyi rész

. A munkakort betolté neve: Lunczer Karolyné
. Iskolai végzettség, szakképesités: kozépiskolai érettségi
. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) Kozépiskolai végzettség ¢s kdzgazdasagi szakképesités

II. Szervezeti rendelkezések

. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zos Onkorméanyzati
Hivatal Lednyvari Kirendeltsége

. Munkakor megnevezése: Igazgatasi munkatars

. Munkakor FEOR széama: 3653

. Beosztas megnevezése: fomunkatars

. Munkaid6, munkarend: heti 40 ora, altalanos munkarend szerint

. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Jegyzo

. Kozvetlen felettese: Jegyzo

. Tavolléte estén helyettese: igazgatasi feladatok tekintetében Lizicska Krisztina,

iktatas, ligykezelés tekintetében Valek Zsuzsanna

I11. Jogok és kotelezettségek

1./ A koztisztviseld altalanos jogai:

. egészséges, biztonsagos munkakoriilmény
. munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek
. munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

2./ A koztisztvisel altalanos kotelezettségei:

. feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

. eldirt helyen és idOben torténé munkaveégzés

. munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

. munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni

. be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlzvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyligyi el6irasokat

. a munkdja soran tudomadsara jutott {izleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informéciokat megdrizni

. koteles folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok

» gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabalyszeriiségérol és
helyességérol,



1./ Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolodé — feladatok

>
>

>
>
>

beérkezd posta atvétele, szignalasra valo elokészitése;

szignalt tigyiratok iratkezelési szabélyzat és helyi irattari terv alapjan torténd
iktatasa — fOszamra -, az iktatott iratok ligyintézok részére torténé atadasa;
iigyiratok kezelésének, irattarozasanak ¢€s selejtezésének elvégzése;
egylittmikodés a Levéltarral;

a kikiildendd napi postarol postakonyv vezetésének feliigyelete;

2./ Altalanos igazgatasi feladatok

Szocialpolitikai feladatok

>

A szocidlis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli ¢és
természetbeni tdmogatasokra irdnyuld kérelmek dontésre vald eldkészitése,
hatarozatok végrehajtasa.

Gyam- és gyermekvédelmi feladatok

>

>

Gyermekvédelmi torvényben ¢€s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatdsokra irdnyuld kérelmek elbirdldsa, el6készitése, a
hatarozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds vonatkozasaban);

Kornyezettanulmany készitése.

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok

» Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo helyi nyilvantartas

vezetése ¢s abbol adatszolgaltatas;

» Kérelemre kdzokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol;

Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok

» Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa;

Vegyes igazgatasi feladatok

» Gondoskodik a birdsagi végrehajto altal kibocsatott €s megkiildott arverési

hirdetmények kifliggesztésérol, visszakiildésérol;

» kozremiikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel

kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgalatan a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Felel6s:



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért, az tigyiratkezelés szabalyszertiségéért.

A munkakdrrel 6sszefliggd egyéb, nem altaldnos feladatai felsorolasa:

. gondoskodik az iratkezelés szabalyszerliségérdl,
. gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridoben torténd teljesitésérol.

A munkakorrel 0sszefiiggd egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egytittmtikodé civil szervezetek

Belsd kapcsolatok:  Intézmények

Piliscsévi Székhely

V. Feleldsség

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

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

VI. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok elldtdséra a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kttv. szabalyainak megfelelden.
Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

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

A munkakori leirdst a jegyzd hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelez. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eldforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzdk. Ezen felil a munkakorh6z kapcsolédd, munkaltaté altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakdr betdltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné .
Jegyzd
munkaltatod



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

Piliscsév, 2016.04.01.
Lunczer Karolyné

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Adoiigyi munkatars II.

Kozvetleniil a Jegyz0 iranyitasa alé tartozik.

I. Személyi rész

3.
4.
5.

A munkakort betolté neve:  Sveda Hajnalka

Iskolai végzettség, szakképesités: szakkozépiskolai érettségi

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) a szocialis és gyamiigyi igazgatds munkakorben

11. Szervezeti rendelkezések

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

Munkakor megnevezése: Adoiigyi eléado

Munkakér FEOR szdma: 3652

Beosztas megnevezése: gyakornok

Munkaid6, munkarend: heti 40 ora, altalanos munkarend szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Jegyzo

Kozvetlen felettese: Jegyzo

Tavolléte estén helyettese: adoligyekben Valek Zsuzsanna,és Bendur Istvanné
hagyatéki tigyekben Lunczer Kérolyné

I11. Jogok és kotelezettségek

1./ A koztisztviseld altalanos jogai

egészséges, biztonsagos munkakoriilmény
munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek
munkavégzéshez szlikséges tajékoztatas, iranyitas

2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei

feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

eldirt helyen és idOben torténé munkaveégzés

munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem

eldtt tartasaval koteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségligyi-

jarvanyliigyi eléirasokat

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
a munkdja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni

folyamatosan képezni magat

IV./ Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok



o figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének
hatékony miikddtetésében;
e condoskodik a tevékenységgel kapcsolatos szamviteli és ad6 elszamolasrol, az
ellendrzés és a kifizetések szabalyszertiségérdl és helyességérol.
Adéiigyi feladatok

» A helyi adokkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az adok mddjara behajtandd
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foku adohatosagi feladatok ellatasa (addkivetés,
adobevallasok ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa).

M¢éltanyossagi ligyek elokészitése, kornyezettanulmanyok készitése.

Behajthatatlan tartozasok torlése

Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

Adoellendrzések lefolytatasa.

Adotartozasok, ¢és az addk modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos ligyek intézése.

Ado- és értekbizonyitvany, adodigazolas valamint perkoltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadasa.

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

YV V. VVVVYVY

Altalanos igazgatisi feladatok

e Hagyatéki leltar felvétele €s elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.
e Hagyatéki eljarashoz sziikséges ado-¢s értékbizonyitvany kiallitasa.

Egyéb igazgatasi feladatok

«— Eboltas szervezése, ebnyilvantartas vezetése,

< Helyi esélyegyenldségi program elkészitésével, feliilvizsgalatdval kapcsolatos
feladatok.

« Temetd nyilvantartas és sirhelykiadas, egyéb adminisztracio.

Fenti feladatokon tal — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségének iigyfélszolgalatan a munkakdrével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Felelos:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgaltatds pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszertiségéért.

A munkakorrel 6sszefiiggo egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa
» kozremiikodik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és sziikség

szerinti moédositasaban,

» gondoskodik a koltségvetések végrehajtasa, végrehajtasrol szold beszamolok
elkészitése szabalyszerliségérol,

» gondoskodik az allamhaztartds szamara jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi €s
beszamolasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol,



A munkakorrel osszefiiggo egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsd szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmiikodo civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények
Piliscsévi Székhely

V. Felelosség

Felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.

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

VI. Helyettesités

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

VII. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirast a jegyz0 hagyta jova. A munkakdori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teenddket
tartalmazzadk. Ezen felil a munkakorhoz kapcsolddd, munkaltatdo altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betdltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.

Baumstark Tiborné .
Jegyzd
munkaltatod
A munkakdri leirdsban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakori leirasban
¢s a munkdmra hatdlyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi feleldsséggel

tartozom

Piliscsév, 2016.04.01.
Sveda Hajnalka

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi és koltségvetési eloado 1.

Kozvetleniil a Jegyz6 iranyitasa alé tartozik.

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:  Szivekné Vojczek Zsuzsanna
2. Iskolai végzettség, szakképesités: Gimnaziumi érettségi
Gazdasagi foiskola/ kdzgazdasz
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): kozépfokt gazdalkodasi szakképesités, érettségi

II. Szervezeti rendelkezések

e A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zos Onkormanyzati
Hivatal

Munkakor megnevezése: Pénziigyi eldado

Munkakdr FEOR szdma: 3614

Beosztas megnevezése: pénziigyi eléado

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

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Jegyzo

Kozvetlen felettese: Jegyzo

e Tavolléte estén helyettese: Sztabina Zsoltné, Hudecz Vivien

I11. Jogok és kotelezettségek
A koztisztviseld altalanos jogai:

= egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény
» munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek
» munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:

i
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vii.

viii.

feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

el6irt helyen és idében torténd munkavégzés

munkara képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni

munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a kozérdek kizarolagos szem
elott tartasaval koteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyligyi eldirasokat

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informéciokat megdrizni

folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

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

gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok pénziigyi
elszamolasarol, a szamviteli és ado elszamolasrol, az ellendrzés és a kifizetések
szabalyszerliségérdl és helyességérol



Feladatai:

Pénziigyi feladatok, Onkormanyzatok kéltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolédo
feladatok:

YV VYVV VYV

Koltségvetési javaslat 0sszeallitasa, az intézményvezetok bevonasaval .

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsol6dod egyéb helyi onkormanyzati rendeletek
elokészitése.

Az elfogadott koltségvetésrol informacio-szolgaltatas a kozponti koltségvetés részére.
Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztatod elkészitése.

Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulés
elszamolas elkészitése.

Kotelezeto statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

Munkakoréhez kapcsolodo statisztikai adatszolgaltatas.

Szamviteli feladatok

>

YVV VYV VVVVV VY V

Y

Y

YV VV VYV

Koézremiikodik a Hivatal éves koltségvetésének 0Osszedllitdsdban ¢és annak
végrehajtasaban.

Gondoskodik a Hivatal féléves és éves koltségvetési beszamold Osszeallitasarol és
annak testiiletek elé terjesztésérol.

Az  éllamhéztartds  igényeinek  megfeleléen havi, negyedéves, féléves,
haromnegyedéves és éves informacid szolgaltatasa.

Ellatja a TB finanszirozassal kapcsolatos adatszolgéltatasi feladatokat.

Végzi a hazipénztar rendszeres ellendrzését.

Kiadasok bevételek felvezetése, havi zarasa, egyeztetése a fokonyvi kivonattal.

Allam tamogatés kontirozasa, konyvelése.

Bér név szerinti felvezetése, egyeztetése, bérkonyvelés, fliggd bér vezetése,
egyeztetése.

Meérleg tételek konyvelése, egyeztetése.

Az allami finanszirozéas kapcsan az intézményektdl adatot kér, azokat feldolgozza és
elvégzi a normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Jelentések elkészitése a Magyar Allamkincstar felé.

Végzi a Hivatal pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos iigyviteli munkat,
betartja annak alapjaul szolgdldo bizonylati rendelet, gondoskodik réla, hogy az
igyvitel mindig a legkorszeriibb, a folyamatokon beliil koriilhatarolt és a feleldsség
szempontjabol ellendrizhetd legyen.

A Hivatal vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely a Hivatal pénzforgalmi,
illetve szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

Részt vesz a Hivatal koltségvetése, pénziigyi tervének kidolgozasdban és azok
teljesitését a szdmviteli adatok alapjan, kiilondsen a pénzértékekben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellendrzi.

Ellendrzi a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasat.

Segiti az ellen6rz6 munkdjat, a belsd és kiilsd ellendrzés mitkddéséhez a sziikséges
informaciokat megadja.

Végzi az intézmények torzskdnyvi nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a PTB és a KépviselO-testiilet iilésein. Gondoskodik a bizottsagi iilés
jegyzokonyvének elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.

Ko6zremiikodik az Onkormdnyzatokat érintd fejlesztési, beruhazési tervek pénziigyi



feltételeinek megtervezésében, a beruhazasok és fejlesztések pénziigyi ellatdsarol
idében gondoskodik,

» Gondoskodik az allamhaztartds szamara jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi és
beszamolési kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol,

» Gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérol megvalosulasarol.

» Részt vesz a szocialis tlizifa, valamint a rendkiviili szocialis timogatassal kapcsolatos
palyazatok elkészitésében.

Igazgatasi feladatok:

o Kozremiikddés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A fenti feladatokon tal — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkormdanyzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgalatan a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni

Felelos:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai €s koltségvetési adatszolgaltatds pontossagaért, illetve beszamold és a fékonyvi
nyilvantartds egyezOsége biztositasaért.

Jogkore:
» Koltségvetési eldiranyzatok tervezése, aktualizalasa,
» Kincstari jelentések elkészitése,
» Normativa igénylés és elszamolas elkészitése,
» Egyiittmikodés a koltségvetési beszamold elkészitésében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore:
- érvényesito

A munkakorrel osszefiiggé egyéb kérdések:

Kapcsolat kiils6 szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmikodo civil szervezetek

Belsd kapcsolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.

V. Felel6sség

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

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikodési Szabédlyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkdja és a munkaja soran bekovetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitisara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatdsara a
kinevezés szerinti munkakdre ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore elldtdsa mellett
munkakdrébe nem tartozdé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelden.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.



VII. Hatalyba lépés

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

Zaradék:

A munkakori leirdast a jegyzO0 hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betdltéjére nézve kotelezd. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelosségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eldfordulo, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakorh6z kapcsolodd, munkaltatd altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betdltdje szdmara.

Piliscsév, 2016. 04.01.
Baumstark Tiborné
Jegyzd
munkaltato

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

Piliscsév, 2016.04.01.
Szivekné Vojczek Zsuzsanna

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi, koltségvetési el6ado I1.

Kozvetleniil a Jegyz0 iranyitasa ala tartozik.
I. Személyi rész

e A munkakort bet6lté neve:  Sztabina Zsoltné

o [skolai végzettség, szakképesités: gazdasadgi mérnoki féiskola, anyakdnyvi szakvizsga

o A sziikséges iskolai végzettség €és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): anyakonyvi szakvizsga, mérlegképes konyveld

II. Szervezeti rendelkezések

> A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zos Onkorméanyzati
Hivatal
Munkakoér megnevezése: Pénziigyi eldado, anyakdnyvvezetd
Munkakdr FEOR szédma: 4129
Beosztds megnevezése: fétandcsos
Munkaidd, munkarend: heti 40 o6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzd
Kozvetlen felettese: Jegyz6
> Tavolléte estén helyettese: pénziigyi és koltségvetési ligyekben: Balogh Nikoletta, Szivek
Zsuzsanna, anyakonyvi ligyekben: Bendur Istvanné
I11. Jogok és kotelezettségek

YVVVYVYYYVY

1./ A koztisztvisel altalanos jogai:

. egészséges, biztonsagos munkakoriillmény

o munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek

o munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, iranyitas

2./ A koztisztvisel altalanos kotelezettségei:

. feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

. eldirt helyen €s idében torténd munkavégzeés

o munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

o munkdjat az elvarhatd szakértelemmel €és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem
eldtt tartasaval koteles végezni

J be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlzvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyligyi eldirasokat

o a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

o a munkdja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informaciokat megdrizni

. folyamatosan képezni magat

IV./ Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok

Pénziigyi, szamviteli, koltségvetési feladatai:

e Figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének



hatékony miikodtetésében;

e gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok pénziigyi
elszamolasarél, a szamviteli és ado elszamolasrol.

« Koltségvetési javaslat 0sszeallitasa, az intézményvezetok bevonasaval .

+  Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodod egyéb helyi onkormdnyzati rendeletek
elokészitése.

* Az elfogadott koltségvetésrdl informacid-szolgaltatas a kdozponti kdltségvetés részére.

« Az ¢éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.

*  Munkakoréhez kapesolodo statisztikai adatszolgaltatas.

» Ellatja a TB finanszirozassal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat.

* Végzi a hazipénztar rendszeres ellendrzését.

« Kiadésok bevételek felvezetése, havi zardsa, egyeztetése a fokonyvi kivonattal.

«  Allam tdmogatas kontirozasa, konyvelése.

« Bér név szerinti felvezetése, egyeztetése, bérkonyvelés, fiiggd bér vezetése,
egyeztetése.

»  Meérleg tételek konyvelése, egyeztetése.

* Az allami finanszirozas kapcsan az intézményektdl adatot kér, azokat feldolgozza és
elvégzi a normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

* Végzi a Hivatal pénzforgalmaval ¢és szamvitelével kapcsolatos iigyviteli munkat,
betartja annak alapjaul szolgalé bizonylati rendelet, gondoskodik réla, hogy az
igyvitel mindig a legkorszeriibb, a folyamatokon beliil koriilhatarolt és a feleldsség
szempontjabol ellendrizhetd legyen.

* A Hivatal vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely a Hivatal pénzforgalmi,
illetve szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

* Részt vesz a Hivatal koltségvetése, pénziigyi tervének kidolgozdsdban és azok
teljesitését a szdmviteli adatok alapjan, kiilondsen a pénzértékekben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellendrzi.

» FEllendrzi a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasat.

+ Segiti az ellendrz6 munkdjat, a belsé és kiilsd ellendrzés miikodéséhez a sziikséges
informaciokat megadja.

» Végzi az intézmények torzskonyvi nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat Leanyvar
tekintetében.

» Gazdalkodasi kérdések targyalasakor részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein.

+  Kozremiikddik az dnkormanyzatokat érintd fejlesztési, beruhdzasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében, a beruhazasok és fejlesztések pénziigyi ellatasarol
idében gondoskodik.

» Részt vesz a szocidlis tiizifa, rendkiviili szocidlis timogatassal kapcsolatos palyazatok
elkészitésében.

* Vagyonkataszter €s targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

« AFA bevallasok elkészitése.

Anyakonyvvezetoi feladatok

— Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.
«— Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakdnyv vezetése, utdlagos bejegyzések



teljesitése.

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megeldzo eljaras lefolytatasa.

Kozremiikodés felmentés megaddsdban a héazassagkotést megelézo kotelezd

varakozasi 1d6 alol.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadésa.

Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrol.

Kilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsdga szerint

illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

«— Magyar allampolgarok kiilf6ldi anyakonyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd
felterjesztése).

«— Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakonyvi kivonat
kiadés, adatszolgaltatas) ellatasa.

«— Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatdsaval kapcsolatos eldkészitd (kérelem
nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa a az illet¢kes szervhez ) eljaras.

«— Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatdlyt apai elismerd
jognyilatkozattal.

T

T

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgalatan a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni

Felelos:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai és koltségvetési adatszolgaltatds pontossagaért, illetve beszamolo és a fékonyvi
nyilvantartds egyezOsége biztositasaért.

Jogkore:
6. Koltségvetési eldiranyzatok tervezése, aktualizalasa,
7. Kincstari jelentések elkészitése,
8. Normativa igénylés és elszamolas elkészitése,
9. Egyiittmiikddés a koltségvetési beszamolo elkészitésében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore:
- érvényesitod

A munkakorrel 0sszefiiggo egyéb kérdések:

Kapcsolat kiils6 szervekkel: SZMSZ szerinti egylittmiik6do civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények
Piliscsévi Székhely

V. Felel6sség

Felel6és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkaja és a munkéja sordn bekovetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités



A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevé 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 Kttv. szabalyainak megfelelden.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

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

A munkakori leirast a jegyz6 hagyta jovd. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelez6. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakorhéz kapcesolodd, munkaltatd altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betdltdje szdmara.

Piliscsév, 2016.04.01

Baumstark Tiborné
Jegyzd
munkaltatod

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

Piliscsév, 2016.04.01.

Sztabina Zsoltné

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi munkatars V.

Kozvetleniil a Jegyz0 iranyitasa alé tartozik.

I. Személyi rész

. A munkakort betolté neve Valek Zsuzsanna

. Iskolai végzettség, szakképesités: Igazgatasszervezd, személyligyi 1ligyintézo,
anyakonyvvezetd

. A sziikséges iskolai végzettség ¢s szakképesitésen feliilli tovabbi kovetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) féiskolai szintli igazgatasszervezd, személyligyi iigyintéz6

11. Szervezeti rendelkezések

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

. Munkakoér megnevezése: Igazgatasi munkatars V.

. Munkakdr FEOR szdma: 4134

. Beosztds megnevezése: fétandcsos

. Munkaidd, munkarend: heti 40 ora, altalanos munkarend szerint

. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzd

. Kozvetlen felettese: Jegyz6

. Tavolléte estén helyettese: munkatligyekben Lizicska Krisztina, a testiiletek

miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa soran Kollar Aniko

I11. Jogok és kotelezettségek

1./ A koztisztviseld altalanos jogai

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

2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei

. feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

. eldirt helyen és idOben torténé munkaveégzés

. munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

. munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni

. be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlzvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyligyi el6irasokat

. a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

. a munkdja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni
. folyamatosan képezni magat

IV./ Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok



. figyelemmel kiséri a Hivatal ligyiratait, beérkezd és kimend postdjat, az irattari iratok
mozgasat, ¢s részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony miikodtetésében;

Altalanos igazgatasi feladatok

. Kozremiikddik a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Kereskedelmi-és iparigazgatasi ligyek

. Uzletek miikddési engedélyének, iizletek bejelentésének kiadasaval, moédositasaval is
visszavonasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
. Kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Vegyes igazgatasi feladatok

. Uzemelteti a kdzségi honlapot, gondoskodik a nyilvanos kdzzétételi anyagok honlapon
torténd megjelentetésérol.

. Ellatja a term6fold bérbeadasaval, adés-vételével kapcsolatos nyilvantartasi és
hirdetési feladatokat.

. Ellatja a Bursa Huncarica felsdoktatasi 0sztondijpalyazattal kapcsolatos feladatokat.

Testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok

. Biztositja a telepiilési képviseld-testiilet, nemzetiségi testiilet (tovabbiakban kozosen:
képviseld-testiiletek), valamint a kozos Onkorményzati hivatal miikédéséhez a technikai,
igyviteli és szervezési feltételeket.

. Kozremiikodik az dnkormanyzati jogalkotas soran a rendelet-tervezetek ellen6rzésénél
az elfogadott rendeletek kihirdetésénél a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil Korméanyhivatal
részére torténd elkiildésénél.

. Eldkésziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képviselO-testiiletek és szervei
iiléseit, és biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Ellatja a testiileti mitkddéshez
kapcsolodo adminisztrativ €s archivalasi feladatokat.

. Részt vesz a képviseld-testiileti iilések anyaginak el6készitésében. Kozremiikodik a
testiileti elGterjesztések elokészitésében, kézbesitésében,

. Részt vesz a képviseld-testiiletek iilésein, gondoskodik a testiileti iilések
jegyzokonyveinek az tilést kovetd 15 napon beliili elkészitésérol.

. Nyilvantartast vezet a képviselO-testiileti hatarozatokrdl, rendeletekrél. A
hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtdsat nyomon koveti. Eldkésziti a hatarozatok
végrehajtasarol szo16 beszamolokat.

. A jegyzd irdnyitasaval gondoskodik a helyi rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasarol.

. Segiti a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a jegyz0 tevékenységét. Megbizasuk
alapjan leirdi feladatokat 1at el.

. Gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az
érintettek részére.

Munkaiigyi igazgatas



. Ellatja az dnkormanyzati, valamint 6vodai dolgozok, tovabba a kozfoglalkoztatottak
foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatokat.

. Nyilvantartdst vezet az Onkormanyzati, valamint &vodai dolgozok, tovabba a
kozfoglalkoztatottak munkaidejérdl, szabadsagarol, egyéb tavollétérol.

. Az orszagos munkaligyi nyilvantartdé rendszerben elvégzi a munkavallalok
foglalkoztatasaval, tavollétével, kapcsolatos feladatokat.

. Ellatja a kozds Onkormanyzati hivatal koztisztviseldinek kotelezd képzésével
kapcsolatos referensi feladatokat, figyelemmel kiséri a képzések teljesitését.

. Kozremiikodik a kozos Onkormanyzati hivatal koztisztviseldnek

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok eldkészitésében.
Helyi adéval, gépjarmiiadéval kapcsolatos feladatok

. Ado- és illetékiigyen folyamatos szakmai segitséget nytjt az adotigyi ligyintézonek.

Egyéb feladatok

. A feladatot megosztva a Jegyzével rendszeresen tajékoztatast ad a polgarmesternek, a
képviseld-testiiletnek, a nemzetiségi testiiletnek az Onkormanyzat munkdjat érintd
jogszabalyokrol.

. A feladatot megosztva a Jegyzdvel tdmogatja a Hivatal munkdjat segitd testiiletek,
civil szervezetek, kozosségek tevékenységét.

. Gondoskodik az Onkormanyzati rendeletek tartalmdnak megismerésérél és
végrehajtasarol.

. A feladatot megosztva a JegyzOvel, figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét
torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni.

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

Felelos:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgaltatds pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszertiségéért.

A munkakorrel 6sszefliggd egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa
. gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridoben torténd teljesitésérol.

A munkakorrel 6sszefiiggo egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittm{ikodo civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények

Piliscsévi Székhely



Kiadmanyozas: A jegyz6 hataskorébe tartozo ado- ¢€s illeték ligyekben, hagyatéki tigyekben,
valamint kereskedelmi igazgatasi {ligyekben jogosult kiadméanyozni a hatarozatokat,
végzéseket, levelezéseket, tajékoztatokat és jelentéseket. A jegyzd tavolléte esetén minden
jegyzo6i hataskorben a jegyzo helyetteseként van kiadmanyozasi joga.

V. Felelosség

Felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkdja és a munkaja soran bekovetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatdrsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakore elladtdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kttv. szabalyainak megfelelGen.
Héarom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

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

A munkakori leirdst a jegyzé hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teenddket
tartalmazzadk. Ezen felil a munkakorhoz kapcsolodd, munkaltaté 4ltal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betdltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné
Jegyz6
munkaltato

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

Piliscsév, 2016.04.01.
Valek Zsuzsanna
munkavallald



1. fiiggelék
SZMSZ-hez kapcsolodoé bizonylatok és belsé szabalyzatok:

* Alapito okirat

*  Munkakori leirasok - hatalyos

* Szamviteli politika

* Szamlarend

» Tervezési és Gazdalkodasi szabalyzat

« A Kozo6s Hivatal a helyi dnkormanyzat és a helyi nemzetiségi Onkormanyzat
sajatos tervezései, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozési, adatszolgaltatds és
beszamolasi feladatai

» Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

* Bizonylati rend és bizonylati album

+  Onkoltség szamitasi szabélyzat

» Pénzkezelési szabalyzat

» Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

» Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
+  Kiegészitd melléklet

+ Kozszolgélati szabalyzat

» Cafetéria szabalyzat

+ Kozszolgélati adatvédelmi szabalyzat

+  Kozbeszerzési szabalyzat

* Beszerzési szabalyzat

* Adatvédelmi és Informatikai Szabalyzat

* Munkavédelmi szabalyzat

* Tulzvédelmi szabalyzat

+ Belso ellen6rzési kézikonyv

* Belsd kontroll rendszer

» Informatikai biztonsagi szabalyzat

» Iratkezelési szabalyzat

*  Gépjarmiivek igénybevételének €s hasznalatdnak szabalyzata
» Vezetékes ¢és Radiotelefon hasznalati szabalyzat
+ Belfoldi és kiilfoldi Kikiildetési szabalyzat

+ Kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossaganakra hozatalanak rendje



* Reprezentacios kiadasok és annak felosztasara kiadott szabalyzat

» Adatvédelmi szabalyzat — Térfigyel6 kamera



2. fiiggelék

Kiadmanyozas rendje

1./ Kiadmanyozasi jogok:

A Polgarmester kizarolagos kiadmanyozasi joga:

* A Képviseld-testiiletet megilletd feladat- és hataskorok gyakorlasa, amikor a
KépviselO-testiiletet a polgarmester képviseli,

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

* A Képviseld-testiilet tilésének dsszehivasa,

* A jogszabdly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi, onkormdnyzati hatdsagi
tigyben hozott dontések,

* Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok,

» Hivatalt érint6 korlevelek.

A Polgarmester - Jegyzd egylittesen gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot:
+  Képviseld-testiiletek jegyzokonyve, hatarozatok kivonata,
+  Onkormanyzati rendeletek,
» Egyiittesen kiadott bels6 szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

A Jegyz06 kiadményozasi joga:

A Jegyzd hataskorébe tartozd érdemi dontést igényld tigyekben (hatarozat, végzés, hatosagi
bizonyitvany- és igazolvany, felsdbb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezések,
felterjesztések) a kiadmanyozas jogat a Jegyz0 magéanak tartja fenn, kivéve az ado- és
illetékiigyeket, az ado- és értékbizonyitvanyokat, valamint a kereskedelmi tigyeket, melyek
esetében a Jegyzot helyettesitd Igazgatasi munkatéars V. gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a
Leanyvari Kirendeltségen.

2./ A Jegyzd tavolléte esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorloja minden, allami és
onkormanyzati hatosagi ligyben az Igazgatasi munkatars V.

3./ Onallé kiadmanyozasra jogosultak

Ugytipusok —iigyintézdi kdzbensd levelezés

Anyakonyvi ligyek — ligyintézd nyilvantartas vezetése

Gazdalkodasi  bizonylatok — ligyintéz6 kozbensd levelezés, kincstari internetes
adatszolgaltatas

Szamla — Pénztéros

Bels6 bizonylatok — Adotigyi, pénziigyi ligyintézok

4./ Egyiittes aldirasok
+ koltségvetési beszamold - a pénziigyi ellenjegyz6 és a
Polgarmester/Jegyzd/Intézményvezeto,
* Szerzddés — Polgarmester €s Jegyzd és pii-i ellenjegyz6
* Megrendelés — Polgarmester és Jegyzo €s pii-i ellenjegyz6
* Bels6 bizonylatok — Addiigyi, pénziigyi ligyintézok és Polgarmester és Jegyzd



3. fliggelek

Az teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szervek kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi €s

utalvanyozasi jogkor gyakorloi

A Jogosultsag Név Beosztas |Datum/-tol|Datum/-ig | Alairas

koltségvetési szerv

megnevezése
Piliscsévi Ko6zoskiadmanyozas  [Valek igazgatasi 2016.
Onkorményzati Hivatal Zsuzsanna munkatars 04.01.
Piliscsévi Ko6zoskiadmanyozas  [Bendur anyakonyv- 2016.
Onkorményzati Hivatal ?nyakonyw [stvanné vezetd, adoiligyi|04.01.
ligyek ea.
Piliscsévi Kozoskiadmanyozas — |Sztabina anyakonyv- 2016.
= . R anyakonyvi Zsoltné vezetd 04.01.
Onkormanyzati Hivatal |..
ligyek
Piliscsévi Kozoskotelezettség Baumstark jegyz6 2016.
Onkorményzati Hivatal vllalas Tiborné 04.0L.
Piliscsévi Kozosjutalvanyozas Baumstark jegyzo 2016.
Tiborné 04.01.

Onkorményzati Hivatal

Hivatallal megallapodast kotott szerzédés alapjan az Onkormdnyzati és az intézményi
kotelezettségvallalds, utalvanyozds, teljesités igazolasa ¢és ellenjegyzés jogkoreit a
megallapodas alapjan a Kotelezettségvallalas rendje szabalyzat tartalmazza.

Az 6nkormanyzat és intézményei kiadmanyozasi rendjét a sajat SZMSZ-e tartalmazza.



4. fiiggelék

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK

Az Onkormanyzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a

kovetkez6:

Munkakor pontos

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka

megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.§ 3.8 3.8
Ma [ MWb) | Mo | Md) | Me) | A0
Jegyzd X X X
Pénziigyi ligyintézo X
Pénztaros, munkatigyi és
bérszamfejtés analitikus X X
eldado
Szocialis, és igazgatasi %
ligyintézo
Adoiigyi eldadod X X
Miiszaki és palyazati felelos
X X
iigyintézo-eloado




Megismerési nyilatkozat

A Piliscsévi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal 2016.04.01.—t61 hatalyos Szervezeti és miikodési
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kdoteles vagyok betartatni.

Neév Beosztas Datum Alairas

Kosztkdné Rokolya Bernadett polgarmester 2016.04.01.

Hanzelik Gdbor polgarmester  [2016.04.01.

Dimitorv LaszIo alpolgirmester  [2016.04.01.

Molnér-Banffy Kata alpolgdrmester 2016.04.01.

Baumstark Tiborné egyzt 2016.04.01.

Herczegné Kollar Aniké 1gazgatasi 2016.04.01.
munkatars 1.

Ezékiel Zsuzsanna igazgatasi 2016.04.01
munkatars II..

Lizicska Krisztina gazgatasi 2016.04.01
munkatars III.

Bendur Istvanné Adotigyi eldado 1. [2016.04.01

Szivekné Vojczek Zsuzsanna P?nm,lgyl L. €512016.04.01
koltségvetési ea |

Hudecz Vivien Pénziigyi €a.2016.04.01
pénztaros 1.

, . igazgatasi 2016.04.01

Lunczer Kérolyné unkatars V.

\Valek Zsuzsanna igazgatasi 2016.04.01
munkatars V.

Sveda Hajnalka Adotigyi el6ado 11. [2016.04.01

Sztabina Zsoltné Pénziigyi ¢s[2016.04.01
koltségvetési ea. 1.

Balogh Nikoletta Pénziigyi ea.,2016.04.01
pénztaros I1.




