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Leanyvar Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete az: Allamhaztg‘nas szolo 2011,

évi CXCV. torvény 23.§ (1) bekezdése alapjan, figyelembe véve-az 7 Alamifaztartasrol 52616
torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendeletben meghatarozottakat,
a 2016. évi koltségvetés modositasarol az alabbi rendeletet alkotja:

1.§ A Rendelet 3.§ -a helyébe a kivetkez6 rendelkezés l1ép:

»AzZ Onkormanyzat a 2016. évi (6sszevont) koltségvetési
a) kiadasi fodsszegét 193.610 ezer forintban,
melyb6l: - mlikddési kiadas:  134.336 ezer forint
- felhalmozasi kiadas: 59.274 ezer forint
b) bevételi f6osszegét 193.610 ezer forintban Alapitja meg,
melybdl: - miikddési bevétel: 174.013 ezer forint
- felhalmozasi bevétel: 19.597 ezer forint.”

2.§ A Rendelet 7.§ (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,»Az Onkormanyzat az altaldnos és céltartalék eléiranyzatokat az alibbiak szerint hagyja jova:

Az Snkormanyzat tartaléka Gsszesen: 21.216 eFt
ebbdl - Altalanos tartalék: 797 eFt
- céltartalék: 20.41% eFt.”

3.§ A Rendelet 12.§ helyébe a kbvetkezd rendelkezeés lép:

»AZ Onkormanyzat a 2015. évi sajat koltségvetési
a) kiadasi [6osszegét 193.111 ezer forintban,
melybol: - miikodési kiadas:  133.837 ezer forint
- felhalmozasi kiadas: 59.274 ezer forint
b) bevételi fodsszegét 193.111 ezer forintban allapitja meg,
melyb&l: - milkddési bevétel: 173.514 ezer forint
- felhalmozasi bevétel: 19.597 ezer forint.”

4.8 A Rendelet 13.§ helyébe a kivetkez0 rendelkezés lép:

Az dnkormanyzat a Leanyvari Ovoda 2016. évi kéltségvetési

a} kiaddsi fobsszegét _ 53.997 ezer forintban,
melybél: - mitkodési kiadds:  53.997 ezer forint
- felhalmozasi kiadas: 0 forint
b) bevételi fovsszegét 53.997 ezer forintban dllapitja meg,

melybdél: - mitkodési bevétel: 53.997 ezer forint
- felhalmozasi bevétel: O ezer forint.”

5.§ A Rendelet 1-12. melléklete helyébe e rendelet 1-12. melléklete 1ép.
6.§ A Rendelet 18.§ (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

. A tobbletbevétel felhaszndlidsa a Jegyzd irasbeli engedélyéhez kotott, melyet a kovetkezd
rendeletmodositaskor a kdltségvetésen at kell vezetni.”
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Leanyvar Kozség Onkormanyzatinak 2016. évi koltségvetésérél
{Egységes szerkezetben a 7/2016. (IX.13.) énkormanyzati rendélettel)

Leanyvar Kozség Onkorma’myzat Képviselo-testiilete a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol
52616 2011.évi CLXXXIX. tdrvényben, az Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény
(tovibbiakban Aht)) 23-24. §-dban, valamint az allamhéztartasrél sz6lo torvény végrehajtasardl
szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban Avr.) foglaltak alapjan a 2016. évi
koltségvetésérdl az alabbi rendeletet alkotja.

A rendelet hatdlya

1.§. A rendelet hatilya az Onkormanyzatra, valamint annak kéltségvetési szervére terjed ki.

2.§. (1) Az 6nkormanyzat koltségvetési szerve: )
- Leanyvan Ovoda.

(2) Az onkormanyzat cimrendjét az /. sz. melléklet tartalmazza.

Az onkormdnyzat 2016. évi dsszevont koltségvetése

3.§. ! Az 6nkormanyzat a 2016. évi (6sszevont) koltségvetési
a) kiadasi fodsszegét 193.610 ezer forintban,
melybdl: - mikddeési kiadds:  134.336 ezer forint
- felhalmozasi kiadas: 59.274 ezer forint
b) bevételi foosszegét 193.610 ezer forintban dllapitja meg,
melybdi: - mikodési bevétel: 174.013 ezer forint
- felhalmozasi bevétel: 19.597 ezer forint.

1. A kéltségvetési bevételek

4.8. (1) Az Onkorményzat pénzforgalmi mérlegét kiemelt eldiranyzat és eldiranyzat-csoportok
szerinti bontasban a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

(2) Az Onkorméanyzat eldirdnyzat csoportonkénti és kiemelt eldiranyzatonkénti bevételeit
(kormanyzati funkciénként) a 3. szamu melléklet szerint allapitja meg.

(3) Az Onkormanyzat miikodési bevételeit, kozhatalmi bevételeit, felhalmozasi valamint a
miikddési célu atvett pénzeszkozeit a 4. szamu meliéhlet részletezi.

! Médositotta a 7/2016. (IX.13.) nkormdanyzati rendelet 1. §, hatalyos 2016. szeptember 14. napjatdl
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(4) Az Onkormanyzatot megilletd miikddési és feladatalap tamogatasokat az 5. szdmi meliéklet
mutatja be.
II. A kéltségvetési kiadasok

5.§. (1) Az Onkormanyzat pénzforgalmi mérlegét kiemelt eldiranyzat és eliranyzat csoportok
szerinti bontasban a 2. szamit melléklet tartalmazza

(2) Az Onkormanyzat eldiranyzat csoportonkénti és kiemelt elSirdnyzatonkénti kiadésait
(kormanyzati funkcionként) a 3. szamu melléklet szerint allapitja meg.

(3) Az Onkorményzat altal foly6sitott ellatottak pénzbeli juttatisait a 6. szdmi mellékiet
tartalmazza.

6.8. (1) Az dnkormanyzat felhalmozasi kiadasi elGiranyzatait a 7. szdmit mellékiethen foglaltak
szerint allapitja meg.

Il A koltségvetési kiadasok és bevételek

7.8. (1) Az Onkormanyzat az altalanos és céltartalék elSiranyzatokat az alabbiak szerint hagyja
jova:

Az énkormanyzat tartaléka Gsszesen: 21.216 eFt
ebbdl - altalanos tartalék: 797 eFt
- céltartalék: 20.419 eFt.

(2) A tartalékok részletezését a 8. sz. meliéklet tartalmazza.
8.§ Az Onkormanyzat kéltségvetési mérlegét a 9. szdmit melléklet tartalmazza.
9.§ Az Onkormanyzat eldiranyzat felhasznalasi terve a 10. szamit mellékletben szerepel.

10.§ Az Onkorményzat kézvetett tamogatasait a /1. szdmii melléklet tartalmazza.

V. Kéltsegvetési létszamkeret

11.§.(1) A Képviseld-testiilet az Onkormanyzat 1étszam eloiranyzatat:
- 23,5 1o atlagos statisztikai dllomanyi 1étszamban /atlaglétszamban/allapitja
meg.

(2) Az Onkormanyzat a koltségvetési szerveinek létszam eldiranyzatat az 3. szdmi mellékletben
meghatarozottak szerint allapitja meg.

2 Médositotta a 7/2016. (IX.13.) Snkormanyzati rendelet 2.8, hatilyos 2016. szeptember 14. napjatol



(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott [étszambol a kozfoglalkoztatottak 2016. évi éves létszam -
eldiranyzatat a képviseld testiilet 3 fében allapitja meg.

Az dnkormdnyzat 2016. évi sajdt koltségvetése

12.§. *Az 6nkormanyzat a 2015. évi sajat koltségvetési _
a) kiadisi foisszegét 193.111 ezer forintban,
melybél: - mikédési kiadas:  133.837 ezer forint
- felhalmozasi kiadas: 59.274 ezer forint
b) bevételi fodsszegét 193.111 ezer forintban allapitja meg,
melybol: - miikodési bevétel: 173.514 ezer forint
- felhalmozasi bevétel: 19.597 ezer forint.

A Lednyviri Ovoda 2016. évi kiltségvetése
13.§.* A Rendelet 13.§ helyébe a kivetkezd rendelkezés lép:

Az onkormanyzat a Leanyvari Ovoda 2016. évi koltségvetési

a) kiadasi f6osszegét 53.997 ezer forintban,
melybdl: - mikodesi kiadas:  53.997 ezer forint
- felhalmozasi kiadas: 0 forint
b) bevételi foosszegét 53.997 ezer forintban allapitja meg,

melybol: - milkddési bevétel: 53.997 ezer forint
- felhalmozasi bevétel: 0 ezer forint.

A kéltségvetés végrehajtisdra vonatkozo szabdlyok

14.8.(1) Az Onkormanyzat kdltségvetési szerveinek elemi koltségvetését a Polgarmester hagyja
jova, az onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kdvetd 10 napon beliil.

15.§ (1)Az Onkormanyzat bevételeinek és kiadasainak modositasarol, a kiadasi el8iranyzatok
kozti atcsoportositasrol a (2) bekezdésben foglalt kivétellel a Képvisel6-testiilet dont.

(2) A Képviselo-testiilet felhatalmazza a Polgarmestert, hogy kiemelt eldirdnyzatonkénti 1 millio
forint értékhatérig az Onkormanyzat bevételeit és kiaddsait médositsa, valamint a kiemelt kiadasi
eléiranyzatok kozott atcsoportositast hajtson végre, melyekrél a Képviselo-testiletet a soron
kovetkezo tlésen tajékoztatni koteles. A modositasokat, atcsoportositisokat a koltségvetési
rendelet soron kévetkezd modositasakor 4t kell vezetni.

16.§ A keépviselo-testiilet kizarolagos hataskérebe tartozik a koltségvetési rendelet modositasa
az Aht. 34.§ (5) bekezdésében foglaltak szerint.

3 Médositotia a 7/2016. (IX.13.) énkormanyzati rendelet 3. §, hatalyos 2016. szeptember 14, napjatol
4 Médositotta a 7/2016. (IX.13.) dnkorményzati rendelet 4. §, hatalyos 2016. szeptember 14. napjatol
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17.§ Az Onkormanyzati és koltségvetési szervei a fizetdsi szamldjukon 1évé szabad
pénzeszkozeiket betétként csak a fizetési szamlahoz kapcesolodo alszdmlan kétheti le.

18.§ (1) A koltségvetési szervek a bevételi eldiranyzatuk fél €s haromnegyed éves idbaranyos
tilteljesitése esetén a tobbletbevételének felét feldjitisra, targyi eszkoz beszerzésre fordithatja.

(2) A tobbletbevétel felhasznalasa a Jegyzo irdsbeli engedélyéhez kotott, melyet a kdvetkezd
rendeletmodositiskor a kéltségvetésen at kell vezetni.

19.§ A Képviselo-testiilet felhatalmazza a Polgarmestert, hogy a céltartalék felett 1 milli6 Ft-os
értékhatarig rendelkezzen, melyr6l a soron kovetkezd testiileti iilésen a KépviselO-testiiletet
tajékoztatni kiteles.

20.§ A Képviselo-testitlet felhatalmazza a Polgarmestert, hogy a jogszabalyvaltozasokbol adodo
modositasokat a rendeleten atvezesse a Képviselo-testiilet utdlagos tajékoztatasa mellett.

21.§ Az altalanos tartalék év kzben az elére nem tervezett kiadasok fedezetére hasznalhatd fel.

Egyéb rendelkezések

22.§ Az onkormanyzatnak a Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl szolé 201t. évi CXCIV.
torvény 3.§ (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd tgyletekbdl és kezességvallalasbol
szarmazé kotelezetisége nem all fenn. Az adossagot keletkeztetd iigyletekbdl és
kezességvallalasbdl fennalld kotelezettségek és a sajat bevételek kimutatasat a 12, szdmu
melleklet tartalmazza.

Zaro és atmeneti rendelkezések

23.§ (1) Ez a rendelet a kihirdetését kivetd napon Iép hatalyba, de rendelkezéseit 2016. januar
1-t61 visszamendlegesen kell alkalmazni

G ﬁ%gsﬁﬂ@a ¥eeyz6d gondoskodik.
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* Modositotta a 7/2016. (IX.13.) énkorményzati rendelet 6. §, hatalyos 2016. szeptember 14. napjatél



Mellékletek és részletezo tablazatok

1. szdmit melleklet Cimrend

2. szamu melléklet Az onkormanyzat penzforgalmi mérlege

3. szamu melléklet Az onkormanyzat kéltségvetése kormdnyzati funkcionkeént

4. szami: melléklet Az Onkormanyzat mitkodési bevételei, adébevételei, felhalmozdsi valaming
miikodési célu atvett pénzeszkiozei

5. szamu melléklet Kozponti kiltségvetésbdl szarmazo mitkodési és feladat alapi tamogatdsok
6. szamu melléklet Az Onkormdnyzat dltal folyositott pénzheli juttatdsok

7. szamu meliéklet Az dnkormanyzat felujitasi kiaddsi

8. szamu mellékiet Tartalékok

9. szdamit melléklet Az Onkormadnyzat koltségvetési mérlege

10. szamu melléklet ElGiranyzat felhaszndlasi titemterv

11. szamu meliéklet Az énkormanyzat dltal nyujtott kézvetett tamogatdsok

12.szdmut melléklet Adossdgot keletkeztetd iigyletekbdl és kezességvdllaldasbol fennallo

kotelezettségek és a sajat bevételek kimutatdsa



1. melléklet az 1/2016 (11.02) Snkormanyzati rendelethez

Cimrend
30.VL
Cim | Aleim Cim neve

1. Lednyvir Kézség 6nkorményzata
1 Szennyviz gylijtése, tisztitisa, elhelyezése
2  |Telepidési hulladék vegyes(dmlesztett) begyiijiése, szillitasa, dtrakdsa
3 |[Ko6zutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
4 10vodai intézményi étkeztetés
5 |Iskolai intézményi étkeztetés
6 |Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos

igazgatasi tevékenysége
7 [Kdzvilagitas
8 |Varos-, kizséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
9  |Onkorményzatok elszamolasai a kdzponti koltségvetéssel
10 |Tamoegatisi céli finanszirozasi miiveletek
11 |Ar- és belvizvédelmmel dsszefliggd tevékenységek
12  [Ovodai nevelés, ellitas milksdtetési feladatai
13 |Koznevelési intézmény 5-8. éviolyamén tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggs milkodtetési feladatok
14 |Csalad- és ndvédelmi egészségilgyi gondozas
15  |Ifjusdg-egészségiigyi gondozas
16 [Munkanélkiiti aktiv koniak ellatasai
17 |ldds, demens betegek nappali ellatasa
18 |Lakasfenntartasi timogatis normativ alapon
19 |Apolasi dij alanyi jogon
20 [Apolasi dij méltanyossagi alapon
21 |Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
22  [Kiegészitt gyermekvédelmi timogatds
23  |Ovodaztatasi timogatés
24  |[Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, timogatasok
25 |Elhunyt személyek hatramaradottainak pénzbeli ellatasai
26 |Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok
27 | Mozgaskorlitozottak kdzlekedési timogatasa
28 [Egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
29 |Adossagkezelési szolgaltatas
30 | Kozgydgyellatas
31 | Kéztemetés
32 [Szociilis étkeztetés
33 [Hazi segitségnydjtas
34 Csaladsegités
35 |[Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas
36 [Hosszabb iddtartami kizfoglalkoztatds
37 |Orszagos kizfoglalkoztatasi program
38 [Konyvtari szolgaltatasok
39 |Koézmiivel6dés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozdsa
40 |Civil szervezetek mitkodési timogatasa
41  |Koztemetd fenntartds és milkddtetés
42 |Az dnkormdnyzati vagyonnal valogazdalkoddssal kapesolatos feladatok
43 [Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények
44 |Lakdingatlan bérbeadisa, iizemeltetése
2. Lednyviri Ovoda

Ovodai intézményi étkeztetés

Ovodai nevelés, ellatas

Sajatos nevelési igény(i gyremekek ovodai nevelése, ellatasa

e b —

Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas
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4, melléklet az 1/2016 ( 11.02.) 6nkormanyzati rendelethez

Leanyvar Kozség Onkormanyzata

2016. évi bevételek
eFt

IMiikidési bevételek

Szolgaltatasok ellenértéke 256
Tulajdonosi bevételek 4 637
Ellatasi dijak 4036
Kiszamlazott altalanos forgalmi ado 4184
[Egyéb milkddési bevételek 70
[Miikodési bevételek dsszesen 13 183
[Kézhatalmi bevételek

Epitményado 5 500
Telekado 3 000
A LTAIIUY JUIICERERCT VCELTUU. lpd[ L SL l;VCl\CU)’bCB Uldll IIZCTCTL 32 000
kéitb ﬂﬁ'geplalﬂluvex dUUTAITEAR  a 1IETYI ONKOUITIEIy Zator

b acillats rdoza ’ 7 d 3 800
Kozhatalmi bevételek Gsszesen 44 300
ﬁnkormﬁnyzatok miikédési tAmogatisa

IMl’ikiidési tamogatas 74 881
If)nkorményzatok mitkddési tam. dsszesen 74 881
Felhalmozisi bevételek (ingatlan értékesités) 19 597
[Egyéb miik. ¢. tim, bev. dllamh.-on beliilrél
IMEP finanszirozés 3612
[Kozfoglalkoztatas fin. 3142
IEgyéb miik. c. tim, bev. allamh.-on beliilrél Gssz. 6 754
Felhalmozasi c. atvett pénzeszkozik dllamh.-on Kiviilrél
[Egyéb felhalmozasi c. atvett pénzeszk. Allh-on kivilrél 396;
[Felhalmozasi c. atvett pénzeszkozdok allamh.-on Kiviilrél

396]




5. melléklet az 1/2016 (11.02) 6nkormanyzati rendelethez
30.VI.

Leanyvir Kozség Onkorményzata
2016. évi koltségvetés

Az onkormanyzat altalinos mitkodésének és Agazati feladatainak 2016. évi tamogatisa

Ft
Megnevezés
Helyi nkorméanyzatok mitkédésének altalanos tamogatasa 9134 617
Telepiilési 6nkormanyzatok egyes kéznevelési feladatainak timogatasa 41 590 600

Telepiilési onkormanyzatok szocialis, gyermekjoléti és gyermekétkeztetési
. . ; 21 691 735
feladatainak tamogatasa

Telepiilési onkormanyzatok kulturalis feladatainak tAmogatasa 2031 480

IMiikodési céla kiegészith tamogatasok és kiegészité timogatasok 432 205

Tamogatis minddsszesen 74 880 637




6. melléklet az 1/2016 (11.02) 6nkormanyzati rendelethez

30.VI.
Lednyvar Kézség Onkormanyzata
2016. évi koltségvetés
Ellitottak pénzbeli juttatasai
eFt
Megnevezés
Lakésfenntartasi tamogatas 400
Egyéb, az Onkorményzat rendeletében megallapitott juttatas 3700
[Onkormanyzati segély 3377
Temetési segély 112
[Ellatottak pénzbeli juttatisai 6sszesen 7589




7. melléklet az 1/2016 (11.02) onkormanyzati rendelethez

30.VI.
Leanyvar Kézség Onkormanyzata
2016. évi koltségvetés
Felhalmozasi kiaddsok
eFt
Beruhazisi kiadasok

Ingatianok beszerzése, létesitése 1 800
Egyéb targyi eszk6zok beszerzése, létesitése 1 698
|Beruhazasi célu elbzetesen felszamitott altalanos forgalmi ad 471
0sszesen: 3969

Felijitisi kiadasok
Ingatlanok felujitasa 25991

ebbdl: Kdpolna domb 15236

iskola fiités ' 2536

iskola villany 3300

iskola udvar 4000

iskola vizeshlokk 1500

iskola ajtok, riaszto 900

ovoda meszelés, ajtok 1000
Egyéb targyi eszk6zok felujitasa 1396
Felajitasi célu eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adol 6 702
|6sszesen: 34 089
Felhalmozasi kiadasok dsszesen: 38 058




8. melléklet az 1/2016 { I1. 02) nkormanyzati rendelethez

Lednyvar Kozség Onkorményzata
2016. évi koltségvetés

Tartalékok
30.V1.
eFt
Altaldnos tartalék 797I _
ejlesztési tartalék 20419

[Tartalék Gsszesen: 21216}




9. melléklet az 1/2016 {11.02) 6nkormanyzati rendelethez

30.VI.
Lednyvar Kozség Onkormanyzata
2016. évi koltségvetés
I. Miikodési bevételek és kiadasok
Ssz Megnevezés 2016 2017 2018
1. Mikodési bevételek 13183 6000 7000
2. [Kozhatalmi bevételek 44300 45000 46 000
3. [Onkormanyzatok miikédési timogatasa 74881 76 OOOI 76 000
4. [Miikddési céli pénzeszkozatvétel dllamhaztartason b. 7 150 4 OOOI 4 000
5. [Intézmény finanszirozas 53498 560000 55 000]
6. [Tovabbadisi (lebonyolitasi) céli miikddési bevétel
7. [Mikédési céla kolesondk visszatériilése, igénybevétele
8. |Rovid lejarati hitel
9, |Rovid lejaratd értékpapirok ért., kibocsatasa
10.  |Mikédési célh eldzd évi pénzmaradvany igénybevétele 344990 15500F 125004
11. |Mitkédési céli bevételek dsszesen 227 511] 202 500] 200 500]
12.  [Személyi juttatasok ss92¢]  54000] 55 000
13. [Munkaadékat terheld jarulékok 15311] 145000 15000
14. [Dologi kiad. és egyéb foly6 kiad. ass28] 42000 41000
15. [Miik. céli. pénzeszk.atadés aht.-n kiviilre 2512] 15000 1500
16. [Miik. célit. pénzeszk.atadas aht.-n beliilre 1773 30000 2 500]
17. |Tovabbadasi (lebonyolitdsi) céli milksdési kiadas '
18. |Ellatottak pénzbeli juttatisa 7 589 6 000 6 000
19. [Miksdési ¢. kdlesondk nynjtasa és torleszt. 2 397
20. [Intézmény finanszirozis 53498 3560000 55000
21. |Ro6vid lejaratu hitel torl.
22. |R&vid lejarati értékpapirok bevalt., vasarlasa
23. [Tartalékok 797 135000 14 500
24, IMiikddeési céla kiaddsok dsszesen: 188 631} 190 500| 190 500'




I1. Felhalmozisi céli bevételek és kiaddasok

Ssz Megnevezés 2016 2017 2018
25. [Onkorm. felhalmozasi és toke jellegii bev. 19 597 50000 4000
26. k)nkonnényzatok sajatos felhalmozasi és toke bevételei
27. IFejlesztési céli tamogatasok ah.-on beliilrol
28. [Felhalmozasi céli pénzeszkozatvétel aht.-n kivillrsl
29. [Tamogatasértékii felhalmozasi bevétel
30. [Tovabbadasi (lebonyolitasi) célu felhalmozasi bevétel
31. [Felhalmozasi AFA visszatériilése
32. |Ertékesitett targyi eszk. és immaterilis javak AFA-ja

[Felhalmozasi céla kolcsondk visszatériilése,
33. |igénybevétele
34. |Hosszu lejaratii hitel
35. [Hosszi lejaratu értékpapirok kibocsatasa
36. [ligénybevétele 50001 5 000
37. |Felhalmozdsi célit bevételek dsszesen (25+...+36) 195971 10000 9 ooof
38. |Felhalmozisi kiadasok (AFA-val) 3960  9000] 7000]
39. [Felujitasi kiadasok (AFA-val) 34089 9000] 8 000f
40. Ibefizetés
41. [Felhalmozasi céln pénzeszkdzatadas 4ht.-n kiviilre
42. [Tamogatasi c€li pénzeszkozatadas allamhaztartdson
43, |Tovabbadasi (lebonyoltdsi) céli felhalmozasi kiadas
44. [Felhalmozasi céha kilcsdnok nytijtasa €s torlesztése
45, [Hosszu lejarati hitel visszafizetése
46. [Hosszi lejarata hitel kamata
47. [Hosszu lejarati értékpapirok bevaltasa
48. [Tartalékok 204190 40001 4000
49. |Felhalmozési célii kiaddsok dsszesen: 584771 22000] 19 000f
50. |Onkormanyzat bevételei dsszesen: 247 108| 212 500| 209 500|
51. |6nkormsinyzat kiadasai Hsszesen: 247108] 212 500' 209 500|
52. [Intézmény finanszirozas -53 498 -56000| -55000|
53. _|Halmozodasmentes féosszeg 193 610] 156 500] 154 500|




Two i 60LS} ﬁeo 9L PEPSZ [EEELL ¥ZLOE [#SEQL (068 9L |c668L [ZEG6L |pZost |pze kL  |BOL L¥Z uasezssQ yosepely
IS S 017 17 yoxyprene ]|
58/ 000 01 000G POE L 000E (000 ¢ 680 FE Yosei
000 € 696 696 € Josezeyning
09 v 8BSy ¥ 85tk ¥ Gy ¥ St ¥ Sy v St ¥ vy |BSPv [BeP v BGP ¥ St ¥ B6F £€ ESEIISOALO} YOsypety tatozs giAuell ‘BuodzoN)
L6C T "ZURZSSIA Yas32a82)098aW 1[0jaq uo- L HY
€L 00s 00c 002 0se 002 oo¥ £LL 1 DAL 1ZgYUE|[2 “BOwe) 5 "YUl g mlm_
oLt 0L1 0Ll 08l 0LL 0lL 0Ll ZE9 041 0L} 041 01 1S T [0 1ZRYwE|(F Fowre) "3 “qpw gpAs]
068 62 00¢ | 162 005 2 162 LiE 162 16€ 162 L6€ 62 685 L tesgrennl yoqzuad RO
6L € 6L8 € 618 € 618 € 618 € Gl8 e 618 ¢ Gle8Et |6let |[6lBE [6l8E 618 € 878 St yosgpery 3o
G2 | 9l¢ | 9.2 L 9.2 | 9.2 9.2 | 9/2 1 Q¢ 1 (9L [9L2 1 |9LC 9.2 L 11€ 61 yodqpnag( yaen 1opeeuny|
|oi6 v 0L6 ¥ 0L ¥ 0L6 v 0L6 v o6t OL6 ¥ 0L6+ [0l6¥ |0L6F |OLG ¥ 0lL6 v 96 RS Josgrennl Ajpuazg
NX X X X "IHA A ‘IA A ‘A i "Il I Uesez850
RWIEB10) IAEY NOSEPEN QIEUIEA IN® ‘9107 yezhugion NOSEPEIN
ELLIY | ZLFPOF | 292 4T | 892 L Z9zZ ¥i 292 L 2899Z | 859.L | 2922 |08L¥E | 29C L Z9Z /L | 019261 BazssQoj sejueuw sepozow|eH
BEY - /Y ¥ GEY b GEY ¥- 6EF - /GG b~ CY - Sy b- Ber v~ gSP - [BSF F- 0GF - 86¥ £9- sezoxzsueuyy Augwzau]|
ZLT 9% | 606 Fi (0L EE | L0l L L0L 8L GL8LL | SPLEIE |9LLZ) |02ZL 41| 8E98E | OZLLL | 0ZL L | 801 LP2Z UasazssQ yajamarag
G6F vE 6t £ S[AIAGAUDEL §€e§_
ery  [ievy  feev v £ ¥ et ¥ gS ¢ St syy [ssvy [esr v |ssv v Shy  [Rer €S sqvedoutey iozsguKugat uodzos]
_ Hozozsozupd 1AL 0 .E_E_E_
000 S L6G €L 0009 L6S 61 Fape0a0q _mﬁos_s__&_
19t 09p 0ot 90y 09y ot 292 ¥ 09y 09p 882 ¢+ |09 09¥ €81 €1 FoLa1243q _m%eaz_
oL € 000 02 000z 000 ¢ 060 AL 0f vt FapRrpaaq upereyzeN)
96t 96¢ IPAOAD] UO-"YLUB|E A3q "WIB) "D Y0 ﬁ;ﬂ
rAA, 295 299 295 299 296G 298 295 295 295 296G 296 PSL 9 (A2 Uo-"YWIR(E "AX] ‘tg1 > ynw gasEH
LFZ 9 love 9 fo¥z o 0re 9 lote 9 lovZ 9 jovZ 9 oreo forz9o |ovzo |Jovrzo |ovz o 188 bL ESPIR3OWE] ISP YOrezAUgULIOYU()
nx IX X Xl ‘A A “IA ‘A Al i I ‘| UBSBZSSO
eweBio} IABY ¥e219A0q OIEYIEA 1A 'O} 07 rezhugigia 919190
Ao 1SBIBUZSEY|24-)RZALURIIQ(T
$939A398)0Y 149 9107
€IBZAURULIONU() FISZQ IpALupa]
INQOE

zeyje|epuau gezAugwiionue ("Z0°|1} 910Z/1 Ze Jepjejjaw "o}



09 91

LT I}

L9G ki

566 02

[r68 24

L9 62

1968 €4

ZEV ZL |sES pL 1998 Fi

995 04

l99¥ 01

019 £61

Doz5500] S6jUBL SBPOZOWBH

OEY ¥

Ev v-

6EV v~

GEY v~

6EY v-

LG9 p-

BGY ¥~

B ¥-

BSY ¥-

BSY r-

85y p-

8GF -

ot £5-

SPZONZSUBUL] AUSUIZHIU]




11. melléklet az 1/2016 (11.02) 6nkormanyzati rendelethez

30.VL.
Leanyvir Kozség Onkorméanyzata
2016. évi koltségvetés

Az Gnkormanyzat altal nyujtot kbzvetett tamogatasok

jogcim eFt

Visszanem téritendd lakas épltasi tam.

Helyi addnal hiztositott kedvezmények - -

lBérbeadésna’I nyujtott kedvezmény

|Egyéb nyujtott kedvezmény

I('isszesen -




12. melléklet az 1/2016. (11.02.) 6nkormanyzati rendelethez
30.VL

Leinyvir Kozség Onkorminyzata
2016. évi koltségvetés

Az adéssagot keletkeztet6 iigyletekbdl és kezességvallalisbol fennilloé kitelezettségek és a
sajat bevételek kimutatdsa

eFt
Megnevezés 2016 | 2017 | 2018

l. Sajat bevétel 44 300 | 45850 | 46 400

1.1.[Helyi adokbél szarmazé bevétel 44 300 45500{ 46000}
vagyoni €rték(i jog érétkesitésébdl €és hasznositasdbol
1.2.|szarmazo bevétel
1.3. Osziz}lék, koncesszids dij és a hozambevétJel - _
részesedés, vallalat értékesitésébél vagy privatizaciobol

1.4.|szarmaz0d bevétel
1.5.[Birsag-, potlék- és dijbevétel 350 40
1.6.[Kezességvallalassal kapcsolatos megtériilés

15 Hitelfelvételi korlat

3. Adossigot keletkezteto iigyletekbol eredo fizetési kitelezg 0 0 0
3.1.|Hitelekbdl eredd aktudlis téketartozas 0 0 0]
3.2 |Ertékpapir kibocsatasbol eredé fizetési kotelezettség 0 0} 0
3.3 |V4lt6 kibocsatasbol eredd kotelezettség 0| 0 of
3.4.Pénziigyi lizing szerz6édésben kikotott hitralevo tokerész 0| 0 0]
3.5.|Visszavasarlasi kotelezettségek 0] 0 0
3.6.|Even tali halasztott fizetés, részletfizetés 0 0
3.7.|[Fedezeti betét Osszege 0 0 0




iktatoszam: ....... /2016.

PILISCSEVI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyos ............c..ceon-t6l

Elfogadva a 114/2014.(XI1.16.)KT. hatarozattal, valamint
a 22/2015 (II1.19.) L.K.O Kt. hatdrozattal.
Moédositassal egységes szerkezetben jovahagyta:
Piliscsév Kozségi Onkormanyzat Képviselé—testillete a ................cooeiiiiinininnnn Kt. hatdrozatival, valamint

a Leanyvér Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ............c.coociiinnninnn.n. Kt. hatarozataval.



A Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikddési Szabilyzata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan és az allamhaztartdsrol sz6lé  torvény  végrehajtasardl  szolé
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr) 13. § (1) bekezdése alapjan Piliscsév és
Leanyvar kozségek az onkorméanyzat mikodésére, a polgarmester, a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozd ligyek dontésre valo elSkészitésével és végrehajtasival Kkapcsolatos
feladatok ellatasra kozos dnkormanyzati hivatalt alakitottak és tartanak fenn. A kézds hivatal
milkddésének részletes szabalyait az alabbiakban allapitjadk meg.

 LFEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja

Piliscsév és Leanyvar kozségek képvisel6-testilletei az Onkormanyzatok miikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskérébe tartozod ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasira kozos Onkormdanyzati
hivatalt hozott 1étre. A hivatal kdzremiikddik az énkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel t6rténd egyiittmiikddésének dsszehangolasaban.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ} célja, hogy rogzitse a Piliscsévi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (fovdbbiakban Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Hivatal mikddési szabalyait. A Hivatal
feladatai ellatisanak részletes bels6 rendjét €s modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat
allapitja meg.

2. A Hivatal jogdllasa és miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Hivatal, mint teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, ellatja az igazgatasi szervezet
mikdodtetéséhez szitkséges gazdasagi, pénziigyi, jogi, szakmai, tigyviteli, adminisztrativ
feladatokat, valamint az 6nkormanyzatok, nemzetiségi dnkormanyzatok és az 6nkormdanyzati
intézményeik vonatkozasaban a pénziigyi, gazdasagi feladatokat egyarant.

A Hivatal torvényes mikodését a  hatdlyos jogszabalyokkal #sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

1) Alapito okirat

A Hivatalt Leanyvar Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete az 5/2013.(11.08.)L.K.O. Kt.
hatarozataval, Piliscsév K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 9/2013.(1£.08.) szamu
onkormanyzati hatarozattal alapitotta.

Az alapito okirat tartalmazza a Hivatal miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat, melyet
az alapitok készitettek el a 368/2011.(Xi1.31.) Kormanyrendelet 5.§. (1) bek. alapjan.

2) Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikodését meghatirozd dokumentum a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkakori
leirasok.



3. A Hivatal legfontosabb azonosité adatai

A Hivatal megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkorményzati Hivatal
A Hivatal székhelye, cime: 2519 Piliscsév, Béke u. 24.
A Hivatal Kirendeltsége: 2518 Leanyvar, Erzsébet u. 88.
Az alapitoi jogok gyakorloja: Piliscsév Kozség Onkormanyzata
2519 Piliscsév, Béke u. 24.
Leanyvar Kozség Onkormanyzata
2518 Leanyvar, Erzsébet u.88.
Iranyité szerv: Piliscsév Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
2519 Piliscsév, Béke u. 24.

Alapit6 okirat kelte, szama: 1310-1/2016. (2016.04.26.)

Az alapitas éve: 2013.01.01.
A Hivatal szakagazati besorolasa: 8411405 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

A Hivatal KSH azonosit6 szdma: 15811899-8411-325-11

Adohatdsagi azonositoszam: 15811899-1-11

TorzskOnyvi azonositd szama: 811899

A Hivatal koltségvetési elszamolasi szdmla szama: 58600489-11206190

A Hivatal AFA alanyisaga: nem AFA alany.

A Hivatal mtikddési teriilete: Piliscsév Kdzség kozigazgatasi teriilete
Leanyvar Kozség kozigazgatasi teriilete

A Hivatal fenntart6ja: Piliscsév Kodzség Onkorméanyzata
Leanyvar Kozség Onkorményzata

A Hivatal altalanos feliigyeleti szerve: Piliscsév Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilete

A Hivatal térvényességi feliigyeleti szerve: KEM Kormanyhivatal

A Hivatal jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi Snkormanyzatairol sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozds hivatal
ellatja a Moty 13§ (1) bekezdésében eldirt onkormanyzati feladatok elékészitéset és
végrehajtasat, az onkormanyzatok mikodésével, valamint a polgdrmesterek vagy a jegyzé
feladat- és hataskorébe tartozéd iigyek dontésre valo elSkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremilkodik az Onkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel térténé egyiittmikodésének Ssszehangoldsaban.

A Hivatal fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbeéli kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

A Hivatal alaptevékenysége: A kozds hivatal cllatja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szAdmara meghatdrozott feladatokat Piliscsév és Lednyvar telepiilések
vonatkozadsaban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések onkormanyzatai
altal jovahagyott, a kozos hivatala milkodtetésére és fenntartasara létrejott megallapodés



tartalmazza. Leanyvar teleplilésen a k6zds hivatalnak kirendeltsége miikddik az igazgatisi,
adozasi, pénziigyi tevékenység végzésére.
A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és dltalanos
igazgatasi tevékenysége
) 011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 (011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 1013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatas
016010 Orszaggyulési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti
6 YA . YR .
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

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

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizidsi rendje: A jegyzd kinevezése a Motv. 82-83. §-
ai, valamint a kozszolgalati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelelden torténik. Az érintett telepiilések polgarmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan
idore — nevezik ki a jegyzot. A jegyz0 kinevezéséhez az érintett telepiilések
polgarmestereinek lakossagszadm-aranyos, tobbségi dintése szlikséges. A jegyzd felett az
egyéb munkaltat6i jogokat Piliscsév Kozség Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
| kézszolgalati jogviszony a kbzszolgalati tisztvisel6krl sz616 2011, évi CXCIX,
térvény
2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi I tdrvény
3 | megbizasi jogviszony Polg&ri Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény

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



Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok megjelolése:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. tdrvény

A hulladékrol sz6l6 2012. évi CLXXXV. torvény

A lakdsok és helyiségek bérletére, valamint elidegenitésiikre vonatkozo egyes
szabalyokrdl szold 1993. évi LXXVIIL térvény

A valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. térvény

A helyi 6nkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasarol szolo 2010. évi L.
térvény

Az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasarol szolé 2003. évi CXIIL térvény

A kozigazgatisi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l szold 2004. évi
CXL. torvény

Az adbzas rendjérdl szol6 2003. évi XCII. tdrvény

A helyi adokrdl sz6l6 1990. évi C. térvény

A gépjarmiiadorol szolo 1991. évi LXXXIL térveény :

A kornyezetterheléséi dijrol sz6l6 2003. évi LXXXIX. térvény

Az illetékekrdl sz0l6 1990. évi XCIL térveény

A kozbeszerzésrol szolo 2011. évi CVIILL torvény

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. térvény

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi IIL. térveny

A kodzszolgalati tisztviseldkrol szolé 2011, évi CXCIC. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIII. torvény

A Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L térvény

A sportrdl sz6lo 2004. évi L. tdérvény

Az egészségiigyrol szolé 1997. évi CLIV. torvény

A muzealis intézményekr6dl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmivelddésrol
sz010 1997. évi CXL. torvény

Az épitett kdrnyezet alakitdsardl és védelmérdl szol6 1997. évi LXXVIIL tdrvény

Az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol és ellendrzésekrél, valamint az
épitésiigyi hat6sagi szolgaltatasrol szolo 312/2012. (X1.08.) Korm. rendelet

A telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt teriiletfejlesztési stratégiardl és a
telepiilésrendezési  eszkdzdkrdl, valamint egyes teleplilésrendezési  sajatos
jogintézményekrdl sz616 314/2012. (X1.08.) Korm. rendelet

A kereskedelemrol sz616 2005. évi CLXIV. torvény

A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairél
sz0616 2009. évi LXXVL. térvény

Az informéciés Onrendelkezési jogrdl és informicio szabadsigrol szoélo 2011. évi
CXIL torvény

A temetokrol és a temetkezésrdl sz016 1999. évi XLIII. tdrvény.

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 Jegyzdjének kinevezése a Motv és a Kttv eldirdsai szerint torténik. A Jegyzore
vonatkozo egyéb rendelkezéseket a Hivatal miikoédésével kapcsolatos megallapodas
tartalmazza.

5. A Szervezeti és Miikédési Szabidlyzat hatilya

A Hivatal szdméara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a  jelen SZMSZ-ben foglaltak
tigyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

+ Piliscsévi és Leanyvari Onkormanyzat Polgarmesterére, mint feliigyeletet ellatora

« aHivatal vezetdjére — a Jegyzore,

* a Hivatal koztisztviselGire, kozalkalmazottaira, valamint a Mt alapjén
foglalkoztatottakra

» aHivatal szolgaltatasait igénybe vevékre.

1) A Hivatalhoz rendelt Koltségvetési szervek

A Hivatalhoz rendelt

ere s . . Cime
Koltségvetési szerv neve

Kalmanfi Béla Miivelddési Haz és Konyvtar 2519 Piliscsév, Hosok tere 10.
iliscsévi ,,Aranykapu” Ovoda-bélesdde 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 OSnkormanyzatok — az irdnyitd szerv altal jovahagyott — egylittmikodési
megallapoddsban rigzitett munkamegosztis ¢és felel6sségvillalas keretei kozott kell
alkalmazni. '

Az egylittmiikodési megéllapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhéaztartasrol
sz0lo térvény végrehajtasarol kiadott 20/2015. (I1.17.) Korm. rendelet eldirdsait.

I1. fejezet
A HIVATAL FELADATAI
1. A Hivatal feladatai és hatiskire
A Hivatal a jogszabalyokban a Képviselo-testiiletek, a polgarmesterek, a jegyz6 és a Hivatal

ligyintézdje részére meghatdrozott feladatok és hatdskorok ellatisaban az e szabalyzatban
foglaltak szerint jar el.



A Hivatal szdméara meghatirozott feladatoknak és hataskdéroknek a Hivatal szervezeti
egységei ¢s az alkalmazottak kdzotti megosztasardl a Jegyz6 gondoskodik.

A feladatok és hataskor6k megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
irdnyité Aaltal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetbire és az alkalmazottakra
kitelezben elirt feladatokkal, hataskorskkel.

1) A Hivatal a Képviselo-testiiletek tevékenységeével kapcsolatban:

» Szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti el6terjesztést,
hatarozati javaslatot, vizsgalja a torvényességet;

* Nyilvantartja a Képviseld-testiiletek ddntéseit;
+ Szervezi ¢s ellendrzi a Képviselo-testiiletek dontéseinek végrehajtasat;

« Ellatja a Képviseli-testiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli
¢s adminisztricios feladatokat.

2) A Hivatal a Képviselo-testiiletek bizottsdgai mikidésével kapcsolatban:

 Biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok miikodéséhez szilikséges
igyviteli feltételeket;

» Szakmailag elokésziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat; :

» Tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezo kérelmet, javaslatot;

* Gondoskodik a bizottsigi dontés végrehajtasarol.
3} A Hivatal a Képviselo munkdjinak segitése érdekében:
+ Eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

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

« Kozremiikddik a képviseld tajékoztatisanak megszervezésében.
7 4) A Hivatal a polgdrmesterek, alpolgirmesterek munkdjaval kapcsolatban:
+ Dontést készit el6, szervezi a végrehajtast;
» Segiti a képviseld-testiileti munkaval kapesolatos tisztségviseloi tevékenységet.

5) A nemzetiségek jogairdl szolé 2011. Evi CLXXIX. Tv. Alapjin a Hivatal a
nemzetiségi onkormanyzatok munkdjdt az alébbiak szerint segiti:

» A nemzetiségi Onkormanyzat {iléseinek jegyzOkonyvét a Jegyzd altal kijelolt
jegyzdkonyvvezetd vezeti,

* A nemzetiségi Onkormanyzat hatdrozatait a kijeldlt titkar tartja nyilvan €s a Hivatal
kozremilkodését igényld esetekben gondoskodik végrehajtasukrol, a Hivatal utjan



6)

7)

gondoskodik a miikddéssel, gazdalkodassal, testiileti tevékenységgel kapesolatos
el6készitd, végrehajtasi €s tigyviteli feladatok ellatasarol,

A telepiilési nemzetiségi Onkorméanyzat elntke feladata ellatishoz sziikséges
tajékoztatast, ligyviteli kdzremiikidést a Hivatal biztositja;

A  nemzetiségi Onkormdnyzattal ko6tott  egyiittmikodési  megallapoddsokban
foglaltaknak megfelelden kozremilkodik a nemzetiségi onkormanyzati kéltségvetési
koncepcid, a koltségvetési hatdrozat és annak modositdsai, valamint a beszamolo
elfogadasardl sz016 hatirozat elkészitésében;

A nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egylittmiikodési  megallapoddsokban
foglaltaknak  megfeleléen  kozremilkkédik a  nemzetiségi  Snkormanyzat
gazdalkodasanak bonyolitasaban;

Segiti a nemzetiségi Onkormanyzatok palyazati tevékenységét.

‘A Hivatal a Hivatalt létrehozé Onkormdnyzatok intézményeivel kapcsolatos

iranyitdasi, ellenorzési feladatok elldtisdban részt vesz, szakmai segité tevékenységet
folytat.

A Hivatal a pénziigyi, gazdilkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodds
ellendrzési feladatok kirében elldtia:

‘Az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat;
A beruhazas, feltjitas elokészitését, lebonyolitasat;

A belsd gazdilkodas szervezését, belsé létszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast;

A koltségvetési intézmények ellenérzését, intézmények szamviteli munkajanak
iranyitasat;

Szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

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

8) A Hivatal az Onkormdnyzat képviseletére delegiltak munkdjdt = segiti,

tdjekoztatdsukat igény szerint megszervezi, technikai, adminisztrdcios feladatokat
véger.

9) A Hivatal kézremiikidik az igazgatis szakmai kérdéseinek korszerdsitésében, mds

dllamigazgatdsi, 6nkormdnyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartisban.

10) A Hivatal miikédés-technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort ldat el, végzi az

iktatdst, irattirozdst az iratkezelési szabdlyzata alapjdin.

IIL. FEJEZET o
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése



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

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

A fenti kériilmények és a Hivatal kis létszama miatt gazdalkodasi és igazgatasi szervezeti
egységekre tagolt.

1) Polgarmesterek, alpolgirmesterek
Polgirmester

A polgirmester feladatit és hatiskérét a jogszabilyok, valamint a képviselo-testiilet
SZMSZ-e, és eseti dontése hatdrozza meg.

A polgarmesterek
* a Piliscsév Kozség Polgdrmestere, valamint Lednyvéar Kozség Polgarmestere a képviselo-
testiiletek dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a kozds onkorméanyzati hivatalt;

* a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a kozds Onkormanyzati
hivatalnak feladatait az Onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasiban;

+ illetékességi teriiletilkén dontenek a jogszabaly altal hatdskoriikbe utalt allamigazgatasi
igyekben, hatdésagi hataskorokben, egyes hataskéreik gyakorlasat atruhdzhatjdk az
alpolgarmesterre, a jegyzére, a Hivatal ligyintézdjére;

* a jegyzd javaslatira a Polgarmesterek eloterjesztést nyUjtanak be a sajat képviseld-
testlileteiknek a Hivatal belsO szervezeti tagozddasanak, I€tszamdnak, munkarendjének,
valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

» a hataskoriikbe tartozo tigyekben illetékességi teriiletiikon szabalyozzdk a kiadmanyozis
rend;jét;
» gyakoroljdk a munkaltatdi jogokat a jegyzo tekintetében;

» gyakoroljak illetékességi teriiletiikOn az egyéb munkaltatéi jogokat az dnkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében;

« Piliscsév Kozség Polgarmestere a Jegyzd tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatdi
jogokat.

Alpolgarmester

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

Képvisel§-testiiletek altal meghatarozott feladatokat 1atjak el.

A Képviselo-testiileti tag és a tarsadalmi megbizatisi alpolgarmester feladatai az illetékességi

teriiletén:

» A polgarmester tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettesitése, beleértve
az utalvanyozas és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasat is;

» A polgarmester dsszeférhetetlensége esetén dontési és alairdsi jogkdrdk gyakorlasa;

« A polgirmester felkérése alapjan képviselet ellatdsa rendezvényeken, tanacskozasokon;



*  Egyéb eseti megbizasok teljesitése.

2) Jegyzo

A Hivatal vezetbje a Jegyzo, szakmailag felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd
okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a Hivatal szamara
jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

A Jegyzd
« vezeti a Hivatalt, felel6s a Hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,

+ Dbiztositja a Hivatal mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

» képviseli a Hivatalt kiilsé szervek elétt,

» tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellenérzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikddésének
valamennyi teriiletét,

» gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

« a pénzigyl-gazdasagi feladatokat ellatok tartds vagy atmeneti akadalyoztatasa esetén
haladéktalanul gondoskodik a helyettesitésrol, allashely megiiresedése esetén annak
betSltésérdl,

* a pénzugyi-gazdasagi allashelyek betoltéséig tarté Atmeneti idészakra irasban,
megfeleld végzettségli alkalmazottat jelsl ki a feladatok ellatdsdra az irdnyité szerv
vezetOjének egyetértésével,

+ cllatja a Hivatal mtik6dését érintd jogszabalyokban, dnkormdanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezet6 és a jegyzo részére eloirt feladatokat,

» megszervezi a Hivatal belsé ellendrzését,

« felelds a belso kontroll rendszer mGkodéséért,

» elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kitelezben eloirt szabilyzatait, tovabbid a Hivatal
mikddését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

+ kapcsolatot tart a tarshivatalokkal, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
koltségvetési szervekkel,

+ kapcsolatot tart nemzetkdzi koltségvetési szervezetekkel,

» tamogatja a Hivatal munkajat segité testilletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,

» folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

Feladatai kiilondsen:

a.  a testilletek mitkédésével kapcsolatban:

+ Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a toérvényességrol, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

» figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontési tervezetek elbzetes bizottsagi
megtargyalasat;

+ figyelemmel kiséri a testileti iilések menetét térvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabilysértést észlel, koteles jelezni azt;

» gondoskodik a jegyzokdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatisarél az érintettek
részére,

b.  a Hivatal mikédésével kapcsolatban:
+ a Hivatal belsé szervezeti egységei Utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi
jogkoroket ellatja;



* a Hivatal belso szervezeti tagozodasara, munkarendjére €s az iligyfélfogadasi rendjére
Jjavaslatot készit;

* a hataskOrébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

« gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kdztisztviseldi tekintetében;

+ irényitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

* irdnyitja a dolgozdk tovabbképzését;

* vezeti, Osszehangolja és ellenérzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd
munkat;

» elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz010 beszamolot;

* irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét.

c. Ellitja a Valasztasi Iroda vezetoi feladatait.

d. Folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

3) Vezeté-helyettes (ek) (altaldnos, illetve szakmai) feladatai:
= alegyzo tavolléte esetén megbizisa alapjan ellatja a vezetdi, feladatokat
+ alJegyzé megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt kiilso szervek elott.

A vezet6-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

4. Személyi dllomdny feladat- és hatdskirik

Az fgyintézok

Az ligyintézok a kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. Tv. hatalya ala
tartozd koztisztviselok.

Az ligyintézok érdemi dontésre elokészitik a munkakériikbe utalt {igyeket. Feladatuk
minden olyan ligy feleldsségteljesen és Onalldan torténd dontésre valo elSkészitése,
amelyet a munkakéri leirasa, tovabba a hivatali felettese esetenként, vagy iddszakosan a
feladatkorébe utal.

Feladatait alapvetéen Onalloan, kezdeményezden, illetdleg a felettesétdl kapott
utmutatasok, tovabba a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak tisztdzasa alapjan - a
jogszabalyok, a hivatal belsé iranyitasi eszkézei, a munkakori leirasa, az iligyviteli
szabalyok és kozvetien vezetdje utasitasanak megtartasaval - kiteles végrehajtani.

Az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan
jogszabalyt, belsé iranyitasi eszkozt, szakmai elbirast és egyéb rendelkezést, amely a
szinvonalas iigyintézéshez, illetve a végrehajtas megszervezésehez és ellendrzéséhez
sziikséges.

A Hivatal székhelyén és a Kirendeltségen

Koltségvetési és pénziigyi ligyintézok:

*

-

*

-

Elésegitik a Hivatal és az Onkormdnyzatok testiileteinek munkajat;

Az éves pénzellatasi terv alapjan biztositjak az 6nalld kdltségvetési szervek pénzellatasat;
Kezelik a szamlakat;

Gondoskodnak a pénziigyi fedezettel bir¢ szamlak kifizetésérdl és a miikodési bevételek

beszedésérol;
Kdzremtkddnek az eldiranyzat-modositasok dontésre valo el6készitésében;
Elokészitik az éves koltségvetési tervet;



Havi informaciés jelentést készitenek a MAK Regionalis Igazgatésaga felé;

Elkészitik a koltségvetési beszamolokat;

Megallapitjak az éves pénzmaradvanyt és javaslatot tesznek annak felhasznalasara;

Az eves tervjavaslatot egyeztetik a kdltségvetési intézményekkel;

Sziikség szerint javaslatot tesznek az éves koltségvetés modositasara;

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

EllatjAk a Hivatalhoz rendelt onalléan miikodd koltségvetési szervek koltségvetési
feladatait;

Gondoskodnak a telepiilési tdmogatasok kifizetésérol, gondoskodnak a feladat alapu
allami tAmogatasok igénylésérol;

Gondoskodnak a vélasztasok pénziigyi feladatainak ellatdsardl, kozremitkodnek a
valasztisok lebonyolitasaban; '
Gondoskodnak a készpénzellatasrol, valamint a pénztir miikodésérdl, pénztari
kifizetéseket teljesitenek;

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

Vezetik a reprezentacids koltségekrol, a hivatali vagyontargyakrol szol6 nyilvantartast.

Adougw ugyintézo

Elékésziti a kbzponti adojogszabalyokbol eredd helyi kepwselo-testuletl rendeletatkotast;
Birtositja a helyi adokrol szélo toérvény, illetve a Képviselo-testiletek adozassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat;

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

Intézi a kozponti adodkkal, valamint a helyi addékkal o6sszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket, teljesiti a feladatkorhoz tartozd ligyekkel kapcesolatos megkereséseket,
megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit;

Tajékoztatja a telepiilés lakossagit €s a gazdalkodé szervezeteket addokételezettségiik
teljesitésének elosegitése érdekében az addjogszabalyok elbirasardl;

Ellatja az adok modjara torténd behajtassal kapesolatos feladatokat;

Az addkdtelezettség megallapitasa érdekében adatokat gylijt, tajékoztatas kér, helyszini
szemlét tart;

Javaslatot tesz a felmeriilt, de még be nem fizetett addtartozas és adopotlék meérseklésére,
vagy elengedésére;

Ellatja a kivetett adok, valamint az Onaddzissal teljesitett addk nyilvantartisaval,
beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval és az informaci6-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat;

Vezeti a jogszabalyokban elbirt nyilvantartasokat, kimutatasokat ¢és az
informaciészolgaltatis meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolékat készit,
ellendrzéseket végez;

A desztillaloberendezések tulajdonjogardl szol6 bejelentéseket nyilvantartja.

Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat;

Elokésziti dontésre a talajterhelési dijfizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.

Igazgatasi és szocidlis feladatok

Anyakonyvi ligyintézés hatésagi tevékenysége;,
Gondoskodik a vélasztasi névjegyzékek elektronikus uton torténd vezetésérdl,



Végzi a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

A kozterlilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabalyok betartdsa ellenbrzése;,

Intézi az allattartdssal kapcsolatos iigyeket;

Eljar a fakivagassal kapcsolatos tigyekben;

Vadkar ligyekben szakértdt rendel ki;

Végzi a novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

Elvégzi mas kozigazgatasi szerv, bir0sag, ligyészség, birdsagi végrehajtd, kozjegyzo,
rendorség, aram- és gazszolgaltatd, pénzintézet altal a Hivatalba kiildétt dokumentumok,
hirdetményi kozzétételét, valamint ellatja a termd6fold adas-vételi és haszonbeérleti
szerzddése  Kifliggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitasaval kapcsolatos
feladatokat;

Dontésre elokésziti a telepiilési tdmogatdssal, rendkiviili telepiilési tamogatédssal
kapcsolatos ligyeket;

Ellatja a kozteriiletek nevének megéallapitasaval kapcsolatos tigyeket;

Tankételesek nyilvantartasa, tankételezettség teljesitésével kapesolatos feladatok;

Ovodai, alapfokd intézménybe torténd felvétellel, tanulményi jogviszonnyal és a tanuldk
fegyelmi ligyeivel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek elokészitése dontésre.

Szemelyugyt Jeladatok

Szervezi az ellatatlan munkanélkiiliek foglalkoztatasat;

Ellatjia a Hivatal személyzeti munkéajaval kapcsolatos nyilvantartdsi és adminisztricios
feladatokat;

Végzi a polgarmesterek és az Onkormanyzati képviselok, valamint a koéztisztviselok
vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségével kapcsolatos hivatali teendoket,

vezeti a szabadsag-nyilvantartast;

kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkaiigyi
dokumentumait;

Elvégzi a kdztisztviselok képzéseivel kapcesolatos nyilvantartési, szervezési feladatokat;
Ellatia a kéztisztviselok teljesitményértékelésével kapcsolatos eldkészitd, tamogatoi
feladatokat.

Miiszaki feladatok

elokésziti az Gnkormanyzati beruhazasokat és felujitasokat;

végzi az egyes felljitisok és beruhazasok lebonyolitasat;

gondoskodik a beruhdzasok és felujitisok tervezési, kivitelezési és ellendrzési
feladatainak ellatasardl;

kozremikddik az éves kiltségvetési tervet megalapozo eldkészité munkaban;

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

kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervez6i, kivitelezdi és lebonyolitasi szamlakat;

ellatja az energiaellatassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat;

végzi az Onkormanyzati és hivatali kommundlis és lizemeltetési feladatok szakmai
iranyitasat, feliigyeletét (karbantartéi és iizemeltetési feladatok: parkfenntartas,
koztisztasag, kozteriiletek, utak fenntartdsa, tisztitasa), tovabba szervezi és iranyitja a
kozfoglalkoztatottak munkajat;

lebonyolitja az onkormanyzati és hivatali kommundlis és iizemeltetési feladatokkal
kapcsolatos aruk beszerzését az Onkormanyzatok targyévi koltségvetéseében biztositott
Osszeghatdrig — figyelemmel a Gazdéalkodasi szabalyzatban foglaltakra;

lebonyolitia a kozfoglalkoztatottak munkavégzéséhez szikségek munkaeszk6zok,
fogyoeszkozok, munka- és védoeszkdzok, munka- és védoruhdk beszerzését az illetékes



munkaligyi hatosag altal rendelkezésre bocsatott pénziigyi keret Osszeghataraig és
elszamol a beszerzésekrol:

szervezi, iranyitja €s feliigyeli a belviz elleni védekezéssel kapcsolatos munkékat;

ellatja a kdrnyezet- és természetvédelemmel kapesolatos dnkormanyzati feladatokat;

részt vesz a honvédelmi, polgan védelmi és katasztréfavédelmi feladatok végrehajtasaban;
ellatja a teriiletfejlesztéssel kapesolatos feladatokat.

Ugykezeléi feladatok:

Tithdrsagi feladatok

részt vesz a Képviseld-testiiletek, bizottsagok, nemzetiségi 6nkormanyzatok torvényes és
zavartalan milkodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek kialakitdsaban,
biztositisaban;

végzi a testiileti iilések elokészitésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;
nyilvantartja, kezeli az 6nkormanyzati dontéseket és informaciokat szolgaltat;

elkésziti a testiileti tilés jegyzOkonyveit;

szervezi a sajté és tdomegkommunikacios kapesolatokat;

koordindlja az 6nkormanyzatok 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 Jegyzé kételes gondoskodni a belsé ellenérzés kialakitasardl és megfelelé mikddtetésérdl.
A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységeét a Jegyzbnek kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kbzvetleniil neki kiildi meg.

A Hivatalban a belso ellenorzési tevékenység kiilsG szervezet bevondsdval valosul meg.

A belso ellendr tanacsadoi feladatokat is ellathat a specidlis szakmai tudast, vagy szakértelmet
nem igénylo — a belsé ellendrzési feladatok kérébe tartozo kérdésekben.

A belsé ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

*» az ellendrzési tervet megalapozd elemzéseket, kiilonds  tekintettel a
kockizatelemzésre,

* atervezett ellendrzések targyat,

» az ellendrzések céljat,

+ az ellendrzendd idészakot,

+ aszikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

+ az ellendrzések tipusat és modszereit,

* az ellen6rzések iitemezését,

» az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését.

A belso ellendrzest a Belsd ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

2. Munkakiri leirdasok



A Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A munkakori
leirasok az SZMSZ 2. mellékletét képezik.

A munkakoéri leirasokat a feladat valtozasa esetén mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a személyligyi ligyintézo a felelos.

3. A Hivatal munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

A Jegyzd a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szdmara biztositott
férumokon.

1) A Hivatali munka irdnyitdsdt segito forumok

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

A Jegyzé az értekezleten:

- beszamol a Hivatalnak az eltelt idészak alatt végzett munkéjarol,

- értékeli a Hivatalban doigozok élet- és munkakériilményeinek alakuldsat,

- ismerteti a kovetkezo id6szak feladatait.
Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

2) A Hivatal munkdjdt segité testiiletek, szervek, kozosségek

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

A Jegyzd a kozszolgdlati tisztviseldi jogviszonybdl szarmazo jogok ¢€s kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljardas rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl,
jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban
megallapodast kothet.

IV.FEJEZET ]
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

1) A kézszolgdlati tisztviseldi, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejitte

LA

A kozszolgdlati tisztviseloi, a kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejli kinevezéssel és
annak elfogadasaval jon létre.

Hatarozott idore torténé kinevezéssel a Kttv. idevonatkozo rendelkezései szerint kothetd csak
kdzszolgdlati tisztviseldi jogviszony.

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



A Hivatal dllomanyéaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szerzédés alapjan
dijazas munkak&rébe tartozé, munkakori leirasa szerint szdmdra el6irhaté feladatra nem
fizethetd,

Mas esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozoan elézetesen irasban kotott
szerzddés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzddésben ki kell kotni, hogy a dij
kizarolag abban az esetben illeti meg a Hivatal allomanyaba tartozd személyt, ha a
szerzbdésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozé feladatainak is maradéktalanul
eleget tett.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakérok nyilvantartisat az SZMSZ 4. sz.
fliggelék tartalmazza.

2) A Hivatallal kizszolgdlati tiszuviseloi (kizalkalmazotti, vagy egyéb munkajogi)
Jogviszonyban dallok dijazdsa

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kozszolgalati tisztviseldt (kdzalkalmazottat) illetményének megillapitasa érdekében fizetési
osztalyba ¢&s fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka dijazésara vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.
Az illetményt, a targyhot kévetd ho 05. napjdig kell kifizetni.
A kozszolgalati tisztviseldt, a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

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

Nem rendszeres személyi juttatasok

a. Jutalom
A kiemelkedd, illetéleg tartésan jo munkat végzé kozszolgalati tisztviselot, a
kozalkalmazottat a munkaltaté (Polgarmester, illetve a Jegyzoé a Polgarmester egyetértésével)
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerinti mértéket meg nem halado jutalomban részesitheti.

b. Megbizasi dij
A Hivatal alloméanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szerzodés alapjan

dijazés a munkakdri leirasa szerint szamara eloirhato feladatra nem fizethetd.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozdan elzetesen irdsban kotott szerzddés igazolt
teljesitése utan keriilhet sor.

A szerzodésben ki kell kétni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a Hivatal
dllomanyaba tartozd személyt, ha a szerzddésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.



A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzdéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételére szerz6dés kiilsd személlyel, szervezettel a jogszabalyban meghatirozott
keretek kézott is csak az irdnyitd szerv altal szabélyozott feladatok elvégzésére kithetd.

Egyéb juttatasok

a. Tovabbképzés

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tamogatja, akiknek
munkakéritk bet6ltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyidjtott képesités megszerzése. A
tovibbképzés tamogatasara vonatkozé részletes szabalyokat a kozszolgalati szabalyzat
tartalmazza.

b. Kozlekedési koltségtérités

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

Ha az alkalmazottnak a munkéba jaras koriilményeiben valtozas alit be, azt a Hivatal részére
azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

A Hivatal alkalmazottja munkakorével Gsszefliggh feladata ellatisdhoz az utazasi koltség
megtéritésére bérletet/havi km atalanyt fizet a kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott
mértekben és munkakoroknél.

¢. Munkaruha juttatas

A Hivatal a kozszolgélati tisztviseldk részére munkaruhat nem biztosit.

d. Etkezési hozzajarulis
A Hivatal a kozszolgalati jogviszonyban lév6k részére a jogszabalyban meghatarozott
mértéket meg nem halado mértékben és formaban étkezési tamogatdst biztosit. A tamogatasra
fordithaté éves elbiranyzat alapjan az éves koltségvetési rendeletben kell megallapitani a
személyenként nyujthatoé tAmogatas 6sszegét €s a tamogatas formajat.
Nem jar az étkezési hozzajarulas:
» agyes iddtartamara,
» agyed id6tartamara,
+ fizetés nélkili szabadsag id6tartamara,
* atappénz idGtartamara,
* a felmentési id6, lemondasi id6 azon idOtartamara, amelyre a kdzalkalmazottat a
munkavégzés alél mentesitették.

e. Telefon hasznalat
A vezetekes €s mobil telefonok hasznalatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza. A mobiltelefon hasznalatara jogosultak koérét folyamatosan karban
kell tartani.
Kiilén szabalyzat szerint és az évente jovahagyott koltségvetési rendeletben meghatarozott
mértékben.

f. Udiilési hozz4jarulas



A Hivatal a vele kozszolgédlati tisztviseléi jogviszonyban 4ll6 részére kedvezményes
iidiiltetést biztosit a koézszolgalati szabalyzatban meghatirozottak szerint a koltségvetési
rendeletben elfogadott mértékben.

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

h. Szociilis jellegii juttatasok
A Hivatal a kbzszolgalati tisztviselé hozzatartozdjanak halala esetén temetési segélyt folyosit.

A Hivatal a szocidlisan raszoruld kdzszolgalati tisztviseld, részére egyszeri szocialis segélyt
folydsit. A szocidlis juttatisok mértéke és a juttatds feltételeit a kozszolgdlati szabalyzat
rogziti.

i. Cafetéria juttatas

A cafetéria juttatas részletes szabalyait a Hivatal Cafetéria szabalyzata tartalmazza.
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3) A munkavégzés teljesitése, munkakéri kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a Jegyzd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok €s a munkaszerz8désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasira, és amelynek kozlése a munkaltatra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eloirasoknak, a Jegyz6 utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes
végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésckben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

« az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

« az ligyfelek, partnerck személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok,

* az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

* az dnkormanyzatok dontés elokészités szakaszaban 1évo informaciok, mely az

dnkormanyzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

» mindaz, amit jogszabaly e korbe utal.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl — Polgadrmester, vagy Jegyz - engedélyt nem kap.

4} Nyilathozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak eld
kell segiteniiik. A televizid, a radié és az irott sajté képviselGinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.



A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eldirasokat:

3)

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

Az Onkorményzatot érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adaséra a
Polgarmester, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat 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
Onkormanyzati titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Hivatal €s az
Onkormanyzat jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal és / vagy az Onkormanyzat
tevékenységében zavart, a Hivatalnak és / vagy az Onkormanyzatnak anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskérébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az O szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a Jegyzé és / vagy a
Polgarmester engedélyével adhaté.

A munkaidd beosztasa

A heti munkaid6 40 6ra. A Hivatalban a hivatalos munkaido:

Piliscséven: ,
[Hétfs 07,30 ératol 17.00 érig
IKedd, Szerda, Csiitortok 07,30 6ratdl 15.30 oraig
IPénteken 07,30 ératél 14.00 éraig
Leanyvaron:
Hétfo 07,30 6ratol 17,00 oraig
Kedd, Szerda, Csiitorték 07,30 6ratol 15,30 oraig
Pénteken 07.30 6ratdl 14,00 oraig

A Jegyzo lUgyfélfogadasa:
Piliscséven: hétfé 08,00 — 16,00
Leanyvaron: szerda 08,00- 15,00

A hivatalos munkarendtél eltér6, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

6)

takaritok,

karbantartok,

kdézmunkasok, és

mindazok, akik nem a hivatali igyintézésben résztvevok.

Szabadsag



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

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a vonatkozod jogszabalyokban foglalt
eldirasok szerint kell megéllapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsigrol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a személyiigyi feladatokat végzé a felelGs.
7) A helyettesités rendje

A Hivatalban folyé munkat az alkalmazottak idGleges vagy tartos tavolléte nem

akaddlyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.

A helyettesités idejére a kozszolgalati tisztviselot, kzalkalmazottat helyettesitési dij illeti
meg a kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott feltételek fenndllasa esetén az
jogszabalyokban meghatarozott mértékben.

8) Munkakiorok ataddsa

A Jegyz$ altal kijelslt alkalmazottak munkakodrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. A munkakdr atadas-atvétel részletes szabalyait a
kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

9} Egyéb szabdlyok
a. Fénymdsolds

A Hivatalban a fénymasolas téritésmentesen torténhet.

b. Dokumentumok kiaddsdinak szabdlyai

A Hivatal dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a Jegyzo
engedélyével térténhet,

2. Sajat gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat, elszadmolasi rendjét €s bizonylatait
a Hivatal 4ltal kiadott ,,a hivatali/énkormanyzati és a sajat gépkocsi hasznalatra™ vonatkozo
belsd szabalyzat hatirozza meg.

‘A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezoket:
— a hivatali/6nkormdnyzati gépjarmii hasznalatara jogosultak kdore,
— amenetokmanyok vezetése rendje,
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,



— a sajat gépkocsi hasznalataért fizetend6 dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga.

3. Kartéritési kotelezettség

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

Szandékos karokozas esetén a kozszolgdlati tisztviseld, kozatkalmazott a teljes kart koteles
megteriteni.

A kozszolgdlati tisztviseld, kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban

bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktirkezeloket, egyéb pénzkezelOket e nélkiil is terheli feleldsség az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében a leltarhidnyért.

A kozszolgalati tisztviselovel szembeni fegyelmi vétség elkdvetése, illetbleg kozszolgalati
jogviszonybol eredd kotelezettség megszegése miatti kéarokozasért a kozszolgalati
tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény 155-159. §, a fegyelmi eljarasokrdl szold
31/2012. (I11.7.) Korm. rendelet, valamint a kartéritési felelosségre vonatkozd 160-166. §
rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. Anyagi felelosség

A Hivatal az alkalmazott ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekbvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokasos személyi hasznilati tirgyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak a Jegyz0 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. laptop, szamitdogép, egyéb kommunikdcids, hiradastechnikai és videotechnikai
egység, stb.)

A Hivatal valamennyi alkalmazottja felel6s a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
5. A Hivatal iigyfélfogadasa

A Jegyz6 és a kijelolt alkalmazottak tigytélfogadast tartanak.
Az ugyfélfogadast tarté alkalmazottak kijeldlése a fogadas rendjének szabalyozasa a Jegyzd
feladata.

A hivatal ligyfélfogadasi rendje a kdvetkezo:
Székhely: hétfo: 13.00 oératél — 16.00 o6raig

kedd: nincs ligyfélfogadas



szerda: 8.00 6ratol — 12.00 ordig és
12.30 ératél — 15.00 éraig

cslitortok: nincs ligyfélfogadas
péntek: 8.00 oratol — 12.00 oraig.
Kirendeltség: hétfo: 13.00 ératol — 16.00 éraig
kedd: nincs ligyfélfogadas
szerda: 8.00 oratdl — 12.00 oraig €s

12.30 oratol — 15.00 6raig
cslitortok: nincs tgyfélfogadas
péntek: 8.00 oratdl — 12.00 ordig.

A jegyz0 ligyfélfogadasa:
A jegyz6 iigyfélfogaddsa a Székhelyen:
hétfo: 8.00 oratol - 16.30 oraig.

A Hivatal jegyzéje heti harom alkalommal (kedd déleldtt, szerdan €s pénteken) a
Kirendeltségen latja el munkakorébdl adodo feladatait. Ezen alkalmakkor iigyfélfogadast
biztosit az alabbiak szerint:

A jegyzb iigyfélfogadisa a Kirendeltségen:

szerda: 8.00 oratol — 15.30 ordig.

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

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

Az egyiittmilkodés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik mas foglalkoztatott mikddési
teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési kitelezettséglik van.

A bels6é kapcsolattartas rendszeres formai a megbeszélés, Jegyzoi értekezlet, Hivatali
értekezlet.

2) A kiilsd kapcsolattartds

Az eredményesebb milikodés eldsegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervezetekkel, tars
Hivatalokkal, koltségvetési szervekkel, pgazdilkodd szervezetekkel egylittmikddési
megéllapodast kéthet.

a) Egyiittmiikédés szakmai szervezetekkel, tdrshivatalokkal, kiltségvetési
szervekkel



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

A Hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

b) Uzleti kapcsolatok
A Hivatal feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdilkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolesileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

¢) Munkamegosztis
A Hivatal az alapitd Onkorményzatok intézményeivel és a Nemzetiségi
Onkorményzatokkal, valamint azok intézményeivel a koltségvetési és szamviteli
feladatok ellatisara egylittmiikodési megallapodast kotott, mely alapjan rendszeres €s
szabalyozott iigyviteli és szdmviteli kapesolatot 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 kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a Jegyzo a felelds.

Az ligyiratkezelést az [ratkezelési szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
8. A kiadmanyozas rendje

A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a Jegyzé szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ 3. szam fiiggeléke tartalmazza.

9. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A cégbélyegzdékkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valo
lemondast jelent.

A Hivatalban cégbélyegzd hasznalatira valamennyi kéztisztviseld jogosult.

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl myilvantartast kell
vezetni.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi eléadé a felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok meglrzéséért. A bélyegzok beszerzesérol,
kiadasarél, nyilvantartasardl, cseréjérdl és leltarozasarol a Jegyzo gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesziése esetén az elbirasok szerint jar el.

10. A Hivatal gazdalkodasinak rendje

A Hivatal gazdalkodasival, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasival Osszefliggé feladatok, hatdskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a Jegyzd
feladata.



A gazdalkodasi feladatokat a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozott médon kell végezni.

1) A gazdalkodas vitelét eldsegitd’ belsé szabdlyzatok

A Hivatalban a gazdilkodds szabélyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az SZMSZ
1.sz. fliggelékében felsorolt belsd szabélyzatok hatdrozzak meg részletesen.

2) Fizetési szamlik feletti rendelkezés
A hitelintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a Jegyzo jeldli ki. Neviiket
és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi eléadé koteles Srizni.

A Hivatal és az Onkormanyzat valamint intézményei bankszamldi feletti rendelkezés
személyes kédok felhasznaldsaval elektronikus uton is gyakorolhaté. Az elektronikus banki
ligyintézés feleldse a koddal rendelkezd személy.

A Hivatal és az Onkormanyzat, valamint intézményei bankszamlak kezelése és a rendelkezési
jogok részletes szabalyait a Hivatal Pénzkezelési szabdlyzata tartalmazza.

3) Koételezettségvdllalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyiés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Jegyzd
hatarozza meg. A kiadmanyozasi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorléinak
jegyzékét az SZMSZ 3. fiiggeléke tartalmazza.

Ennek részletes szabalyait a Hivatal Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

4) Az dltalinos forgalmi adé elszamoldsdinak iigyvitele

A Hivatal az altalanos forgalmi adénak alanya, nyilvantartasi kételezettsége a kimend és
beérkez6 szamlak, adohatosagi 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 ellatisat — szabad helyiségeit, berendezéseit
bérbe adhatja.

A helyiségek és berendezések hasznalatira vonatkozé eldirdsokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

12. A Hivatalban végezheto reklamtevékenység

A Hivatalban rekldmhordoz6 csak a Jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos koézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kGrnyezet, a természet karositdsara 6sztondzne.



13. Belsd kontrollrendszer

A Jegyz6 a Hivatal, az Onkormanyzatok és intézményei miikddése folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikkddtetni és fejleszteni a Hivatal belsd kontroll
rendszerét az allamhiziartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok
figyelembevételével.

A Jegyzd felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a Hivatalban érvényesiild - megfeleld
+ kontrollkérnyezet,
* kockazatkezelési rendszer,
* kontrolltevékenysegek,
* informacios és kommunikdcios rendszer, €s
+ nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasdért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels¢ szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a Hivatal valamennyi tevékenysége €s célja 8sszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsiggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeivel,
» az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kerilljion sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
+ megfeleld, pontos ¢és naprakész informécidk -alljanak rendelkezésre a Hivatal
milkddésével kapcsolatosan, és
» a belsé kontrollrendszer harmonizicidjara és Osszehangolasira vonatkozo
jogszabdalyok végrehajtasra keriiljenek a médszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérol szold 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet alapjan a Jegyzd kiteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

» vilagos a szervezeti struktura,

« egyértelmiiek a hataskori viszonyok ¢és feladatok,

» meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

+ atlathato a human er6forras kezelés.

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

A Jegyzd koteles clkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellenérzési nyomvonalit,
amely a Hivatal mikodési folyamatainak fdblizatba foglalt leirasa, amely tartalmazza
kiilondsen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehettvé téve azok nyomon kdvetését és utolagos ellendrzését.

A Jegyzé koteles szabalyozni a szabalytalansigok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

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



A Hivatal belsd kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a Jegyzd koteles értékelni a belsd
kontrollrendszer mindségét.

A Hivatal Belsé kontroll kézikényve tartalmazza a részletes szabalyozast.

14. Ovo, védo eldirdasok

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

Minden alkalmazottnak ismemie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint t{iz, bombariadd esetére eldirt utasitasokat,
a menekiilés utjat,

~ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

A Piliscsévi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal SZMSZ-e Piliscsév és Leanyvar Kozség
Polgarmesterei jovahagyasaval 2016. 04. 01. napjan lép hatalyba és visszavonasig €rvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2014.01.01. napjan €letbe iépett
Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél a Jegyzé gondoskodik.

Datum: 2016.04.01.

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

J6évahagyom:
Datum: 2016.04.01.

Piliscsév Kozség Polgarmestere

Leanyvar kozség Polgarmestere



1. melléklet

AZ HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
(Javasolt tartalom: az Hivatal szervezeli felépitésének leirdsa, sémaszeriien)

Polgarmesterek
Munkatorvénykényves
Alpolgirmesterek alkalmazottak, egyéb
foglalkoztatottak, mdszaki
Ogyintézé ( kiilsé megh.}
. . Jegyzd .
Kirendeltség Székhely
Igazgatasi munkatars IV, Igazgatasi munkatars I.
Igazgatasi munkatars V. Igazgatasi munkatars |1
Adougyi el6add II. lgazgatasi munkatars Iil.
Pénziigyi és kdltségvetési
&y o & Addiigyi eldadé |.
elGado Il
Pénzigyi elGad6 és Pénziigyi és koltségvetési
pénzta'lros . eléadé .
Pénzigyi elGado és
pénztaros I




2. mellékler

MUNKAKORI LEIRAS
Jegyzo
I. Személyi rész
e A munkakdért betdlt neve: Baumstark Tiborné
» A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: igazgatasszervezd
o A szitkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények (szakmai
gyakorlat, nyelvvizsga)
e Alkalmazas elofeltétele: foiskolai szintii igazgatasszervezoi végzettség
I1. Szervezeti rendelkezések
A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Munkakdr megnevezése: Jegyzo
Munkakér FEOR szama: 1123
Beosztas megnevezése: jegyzod
Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, altalanes munkarend szerint
Munkaltatéi jogkr gyakorldja: Piliscsév Kozség Onkorméanyzata Polgirmestere
Kézvetlen felettese: Piliscsév Kozség Onkorményzata Polgarmestere
Kozvetlen beosztottai: '
e Igazgatasi eldadok
Adoligyi eldado
Miiszaki eldado
Ugyviteli alkalmazott
Pénziigyi és koltségvetési eléadok

e & & & & & »

1. Tavolléte estén helyettese: Valek Zsuzsanna Igazgatasi munkatars V.

III. Jogok és kotelezettségek
1./ A kbztisztviseld altalanos jogai:
—egészseges, biztonsagos munkakoriillmény
—munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek
— munkavégzéshez szitkséges tijékoztatas, irdnyitas
2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:
— feladatkorét érintd jogszabdlyok betartasa
— eléirt helyen és id6ben torténé munkavégzés
— munkdra képes allapotban kiteles munkahelyén megjelenni
— munkajat az elvirhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizarolagos szem
elott tartasaval koteles végezni
— be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészsegiigyi-
jarvanyiigyi eldirasokat
— atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
— a munkaja soran tudomaséra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagt informacidkat megdrizni
— folyamatosan képezni magat

IV. Munkakér ellatisaval kapesolatos feladatok:
» gondoskodik az Snkormanyzatok miikodésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
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tajékoztatja a képvisels-testiiletet a hivatal munkéjardl és az iigyintézés iddszeri
problémairél, évente beszamol minden képviseld-testiiletnek a Hivatal munkéjarol,
ellatia a tdrvényben vagy kormanyrendeletben eldirt allamigazgatasi feladatot,
hatosagi jogkért,

dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterek atadnak,

szervezi az donkormanyzati hivatal ligyfélszolgalati tevékenységét,

dont a hataskdrébe utalt ligyekben,

vezeti az Snkormanyzati hivatalt, felel6s a Hivatal miikodéséért, és gazdalkodasaért,

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

biztositja a Hivatal milkkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli a Hivatalt kiilsé szervek elétt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a Hivatal szakmai és gazdasigi mitkodésének
valamennyi teriletét,

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

rendszeresen ligyfélfogadast tart,

ellatja a Hivatal miikddését érintd jogszabalyokban, énkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

megszervezi a Hivatal belso ellendrzését,

felelds a belsd kontroll rendszer milkkddéséért,

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

a dontések végrehajtdsanak megszervezésében - hivatalvezetként — Onallo
intézkedések meghozatalara jogosult,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

megosztva a feladatot az Igazgatasi munkatars V-tel, rendszeresen tajékoztatdst ad a
polgarmesternek, a képviseld-testiiletnek, az Snkormanyzati bizottsdgoknak, a nemzeti
és etnikai kisebbségek testiileteinek, az Onkormanyzat munkajit €rintd
jogszabalyokrol,

kapcsolatot tart az ondlldan miiksdo intézményekkel, helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

kapcsolatot tart nemzetkézi intézményekkel, szervezetekkel,

megosztva a feladatot az Igazgatasi munkatars V-tel, timogatja a Hivatal munkdjat
segitt testiiletek, civilszervezetek, kozosségek tevékenységét,

ellatja a kizigazgatasi tevékenység korszerlsitésével és fejlesztésével Gsszefiiggd
feladatokat,

szervezi a jogi felvilagosité munkat,

gondoskodik a hivatal dolgozo6inak rendszeres tovabbképzesérol,

kézremlkodik a helyi képviselok és a polgarmester, valamint az orszaggyliési
képviselok valasztasa elokészitésében,

részt vesz a katasztrofavédelmi feladatok ellatasaban,

megosztva a feladatot az Igazgatasi munkatars V-tel felligyeli a kiilonbdzd agazati
iigyeket (pl. Foldmiivelésiigy, ipar, kereskedelem, ©épitésiigy, vizgazdalkodas,
kdzlekedés, oktatas-kdzmiivelddés), a gazdalkodas, ado- ¢€s illetékiigyeket,)

a jegyz6t is megilleti az emléktargy, valamint a kitiintetd cim, dij, plakett, oklevél,
emléklap alapitisa és adomanyozasa, (Ktv.49/N.§.(2) Erre akkor keriilhet sor, ha a
képviselé-testillet a Ktv. 4.§-a alapjan kiadandé onkorményzati rendeletben 61
felhatalmazza. Az elismerés anyagi vonzatit az Onkormanyzat koltségvetési
rendeletében célszeri meghatarozni. A Jegyz6 egy kozszolgalati szabalyzatban



szabalyozhatja a juttatasokat.)

V. Jogkorék gyakorlasa:

A jegyzd a polgarmesterekkel tortént egyeztetés utin sajat hataskdrében gyakorolja a
kovetkez6 munkaltatéi jogokat valamennyi kdztisztvisel tekintetében:

»
»
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kozszolgalati jogviszony létesitése, modositisa;

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

a kozszolgalati jogviszony megsziintetése;

a koztisztviseld beleegyezésével tartalékiliomanyba helyezése;

a koztisztviseld, ligykezeld atirinyitdsa mas szervezeti egységhez;

a koéztisztviseld iigykezeld kirendelése més kozigazgatasi szervhez;

a kozigazgatisi tancsaddi, kdzigazgatasi fotanacsaddi, szakmai tanacsadoi, szakmai
fétanacsadoi, cimzetes vezetb-tandcsosi, cimzetes fOtandcsosi, cimzetes vezetd-
fétandcsosi, cimzetes fdmunkatarsi ¢im adomanyozasa;

a legalacsonyabb fokozati mindsités esetén kozigazgatasi tanacsadoi, kozigazgatasi
fotanacsaddi, a szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cimvisszavondsa;
kbztisztviseld, ligykezeld részére jutaiom megallapitésa;

koztisztviseld, ligykezeld részére kilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése;
koztisztviseld, ligykezeld tilmunkavégzése esetén a szabadidé-atalany megéllapitasa;
koztisztviseld, tgykezelé esetében fegyelmi eljaras meginditasa, vizsgalobiztos
kijelolése, a fegyelmi tanacs két tagjanak kijeldlése, haromtagh fegyelmi tanacsban az
eljaras lefolytatasa;

koztisztviseld, tligykezeld esetében a fegyelmi eljaras nélkill megrovas fegyelmi
biintetés kiszabasa;

koztisztviseld, ligykezeld esetében kartéritési eljaras meginditasa;

a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasok lefolytatiasa koztisztviseld, lgykezelod
esetében;

a 22/2012 (IX.11.) 6nkormanyzati rendeletben szabalyozott szocialis, joléti, kulturalis
€s egészséglgyl juttatdsokrdl, valamint a szociadlis és kegyeleti tamogatasok
megallapitasa ¢s engedélyezése;

sajat gépjarmi hivatalos haszndlatinak engedélyezése koztisztviseld, Ugykezeld
esetében;

tanulményi szerzédések engedélyezése, megkotése koztisztviselo, ligykezeld esetében;
koztisztviseld, ligykezeld részére illetményelbleg engedélyezése;

kéztisztviseld, ligykezeld részére rendkiviili munkavégzés elrendelése;

a vezetoi munkakdrben dolgozo koztisztviselok (iigykezeldk) részére rendes szabadsag
engedélyezése;

a harom munkanapot meghaladé rendes szabadsag, illetve beteg-, sziilési szabadsag ¢s
egyéb munkaidé kedvezmények igénybevételének engedélyezése kdztisztviselOk,
iigykezelk esetében;

koztisztviselk, tigykezelok részére szakmai konferencian, tovabbképzéseken vald
részvétel engedélyezése az anyagi feltételek eldzetes (pénziigyi osztilyvezetbvel)
egyeztetésével,



A képviselo-testiiletek és bizottsagai tevékenységéhez kapcesolddd feladatai korében:
» Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok betartasardl;
e Figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét térvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;

Ellatja a Valasztasi Iroda vezetdi feladatait.

VL Felelasség

Felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a hataridok
betartasaért.

Kotelezettség terheli a jogszabalyokban, Onkormanyzati dontésekben, e Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaért, és felel a Hivatal mikodése
teriilletén bekovetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

Az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevé munkatirsa helyett
vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellitisara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatisa mellett munkakorébe nem tartozdé munka
végzesére kotelezhetd személyt koteles kijeldlni, vagy a feladatot személyesen ellatni a Kjt,
szabalyainak megfeleloen.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles dtadni a kdzvetlen
helyettesitésére kijel6lt személynek.

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

VII. Hatdlyba lépés _

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

Zdradék:

A munkakéri leirast Piliscsév és Leanyvar Kozség Polgarmesterei hagytak jova, A munkakori
leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor bet6ltdjére nézve kitelez6. A
munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vondasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eldfordulo, alapvetd teendoket
tartalmazzak. Ezen feliil a munkakdrhdz kapcsoldédo, munkaltatd és a jogszabalyok altal
meghatarozott 0) feladatok ellatdsa is ktelezd a munkakér betoltdje szdmara.

Piliscsév, 2016.04.01.

Kosztkané Rokolya Bernadett Hanzelik Gabor
Polgarmesterek
munkaltatok

A munkakdri leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirasban
és a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi feleldsséggel
tartozom.
Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné
munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi el6adé — pénztaros I1.

Koézvetleniil a Jegyz6 irdnyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész

¢ A munkakért betsltd neve:  Balogh Nikoletta

* Iskolai végzettség: gimnaziumi érettségi, pénziigyi, szamviteli iigyintézd

* A szitkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): érettségi, kézépfokn gazdalkodasi szakképesités

I1. Szervezeti rendelkezések

» A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Lednyvari Kirendeltsége
Munkakdr megnevezése: Pénziigyi 111. ¢l6ado - pénztaros
Munkakdr FEOR szama: 3612
Beosztas megnevezése: Pénziigyi ligyintézo
Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint/kétetlen munkaidé
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Jegyz6
Kozvetlen felettese: Jegyzo
Tavolléte estén helyettese: Sztabina Zsoltné, Hudecz Vivien

III. Jogok és kotelezettségek
A koztisztviselo altalanos jogai:

= egészséges, biztonsagos munkakorilmény
» munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
= munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatds, irdnyitas

A koztisztvisel6 altalanos kotelezettségei:

i.
ii.
iii.
iv.
V.
vi.

vii.

viii.

feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

eldirt helyen és idOben térténé munkaveégzeés

munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

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

be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-
jJarvanyligyi elbirasokat

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

a munkaja soran tudomasara jutott tzleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapveto fontossagit informaciokat megdrizni

folyamatosan képezni magat

IV. Munkakdér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Pénziigyi feladatok, koltségvetési gazdalkodasi feladatok
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Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és negyedévente cgyeztetése a kdnyvelési

adatokkal.

Kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak vezetése.

Kotelezettségvallalas, ¢rvényesités és utalvanyozas szabdlyainak megfeleld

kifizetendd szamlak atutalasa.

Banki kivonatok felszerclése, ellendrzése, Kkontirozdsa ¢és EPER konyvelési

rendszerben térténd konyvelése.

Az orszagos munkailigyi nyilvantartd rendszerben elvégzi a munkavallalok

Juttatdsainak rogzitésével, bérszdmfejtésével kapcsolatos feladatokat.

A megelélegezett tamogatdsok kozponti koltségvetésbol torténd visszaigénylését

elokésziti.

Ellatja a kdzfoglalkoztatottak pénziigyi elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Leltarozasi Szabalyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyoninak

leltarozésa.

Meérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartds készitése.

Végzi a Hivatal pénzforgalméval és szamvitelével kapcsolatos iligyviteli munkat,

betartja annak alapjaul szolgdlé bizonylati rendelet, gondoskodik rola, hogy az

ligyvitel mindig a legkorszeriibb, a folyamatokon beliil kériilhatarolt é€s a felelésség

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, kiildndsen a pénzértékekben kifejezhetd adatok
felhasznaldsaval ellenorzi.

» A kiegyenlités elott ellenérzi a Hivatalhoz beérkezett szamldakat, szabalyszeriiség,
szamszerlség szempontjabodl.

» Nyilvéantartas felfektetése és vezetése az Snkormanyzat kisérték(i vagyontargyarol.
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Készpénzforgalom bonyolitisa a hazipénztiron 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 til — sziikség esetén — koteles a Kozds Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén, igyfélszolgalatan a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni

Felelas:

A Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellitasaért, a
statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért, az iigyiratkezelés szabalyszer(iségéért.

A munkakérrel Gsszefiiggd egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsd szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmkddo civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.



V. Felelosség

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

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

V1. Helyettesités

A munkaltaté utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatirsa helyett vagy betdltetlen stituszhoz tartozé feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakdre ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatisa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabilyainak megfelelden.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendé feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelslt személynek.

VIIL. Hatalyba 1épés
Ezen munkakéri leirds az aldirds napjan lép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirast a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezé. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtisanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen elbforduld, alapvetd teendoket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakdrhdz kapesolodd, munkaltatd dltal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezé a munkakér betdltéje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.

Baumstark Tiborné
Jegyzd
munkaltato

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

Piliscsév, 2016. 04.01.
Balogh Nikoletta

munkavillalo



MUNKAKORI LEfRAS
Adéiigyi munkatars I.
Kozvetleniil a Jegyzé irdnyitasa ala tartozik.

1. Szem{lyi rész
» A munkakért betdltd neve  Bendur Istvanné
» Iskolai végzettség, szakképesités: gimnaziumi érettségi, pénziigyi- szamviteli
gyintézo, mérlegképes konyveld, anyakdnyvvezetdi szakvizsga

II. Szervezeti rendelkezések
» A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati

Hivatal
Munkakdr megnevezése: Adbiigyi eléado
Munkakdér FEOR szama: 3652
Beosztis megnevezése: FOmunkatars
Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Jegyz6
Koézvetlen felettese: Jegyzo
Tavolléte estén helyettese: anyakdnyvi ligyek: Sztabina Zsoltné ad6iigyek: Sveda
Hajnalka
IT1. Jogok és kotelezettségek
1./ A kéztisztvisel6 altalanos jogai:

1.1, egészséges, biztonsigos munkakoriilmény

1.2, munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek

.1.3.  munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
2./ A koztisztvisel altalanos kotelezettségei:

» feladatkorét érinté jogszabalyok betartasa

» ¢léirt helyen és id6ben térténd munkavégzés

* munkdra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

* munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarélagos szem

eldtt tartasaval koteles végezni

" be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, kézegészségiigyi-

jarvanyligyi elGirasokat
» a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

* a munkija sordn tudomaséra jutott izleti titkot, valamint a munkéltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozd alapveté fontossagi informaciokat megdrizni
= folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
2. figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének
hatékony mukdsdtetésében;

.2. gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos szamviteli és ad6 elszamolasrol, az ellendrzés

és a kifizetések szabdlyszeriiségérol és helyességéril.
Adoiigyi feladatok

Helyi adoval ¢és gépjarmiiadéval kapcesolatos feladatok:



«— Helyi adorendeletek elokészitése.
«— A helyi adokkal, a gépjarmutadoval, talajterhelési dijjal és az adok mddjara behajtando

koztartozasokkal kapcesolatos 1. foku addhatosagi feladatok cllatasa (adokivetes,
adébevallasok ellenérzése, nyilvantartisa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa).

«— Meéltanyossagi ligyek elokészitése, krnyezettanulmanyok készitése.

«— Behajthatatlan tartozasok térlése.

«— Adok szamitoégépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

« Adébellendrzések végzése.

+ Adoétartozasok, ¢és az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval

kapcsolatos ligyek intézése.

< Adéigazolas valamint perkdltségmentességhez szilkséges igazolas kiadasa.
« Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Anyakényvvezetoi feladatok ellatisa Piliscséven és Leanyvaron.

Allampolgarsagi és anyakdnyvi igazgatasi feladatok ellatsa.

Sziiletési, hazassagkotési és halalozasi anyakdnyvezés, utdlagos bejegyzések
teljesitése. o

Csaladi eseményeket (hizassagk$tés, névadd) megeldzd eljaras lefolytatasa.
Kozremiikddés felmentés megadasaban a hazassagkotést megelézd kotelezo
varakozasi id6 alol.

Anyakoényvi kivonat €s masolat kiadasa.

Kiilfoldi allampolgar anyakényvi eseményeirdl az érintett dllampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosdganak értesitése.

Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
eldkészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt térténd
felterjesztése).

Hizassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzdkonyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos elokészité (kérelem
nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljaras.

Kiskortak c¢saladi jogéllasanak rendezése teljes hatalyu apai elismerd
jognyilatkozattal.

Igazgatasi feladatok

» Ellatja a testiiletek miikodésével kapcsolatos helyettesitési feladatokat Piliscséven.
» Akozségi honlap iizemeltetdjének soron kiviil megkiildi a targykérében a nyilvanos

kozzétételi adatokat.

A munkakdrrel dsszefiiggé egyéb, nem iltalinos feladatai felsorolisa:

3.

kézremikoddik a koltségvetési koncepeiok, a kdltségvetési rendelet-tervezetek
elkészitésében és sziikség szerinti modositasaban,

gondoskodik a koltségvetések végrehajtasa, végrehajtasrol szolo beszamolok elkészitése
szabalyszeriiségérol,

gondoskodik az allamhaztartas szamara jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi és



beszamolési kitelezettségek hataridében torténd teljesitésérol,
6. kdzremlikodik a bizottsagi, testiileti eléterjesztések eldkészitésében.

A fenti feladatokon til - szilkség esetén — koteles a K&zés Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatin a munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Felelos:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai és adotligyi adatszolgiltatis pontossagaért, illetve beszdmolo, a fokonyvi és az
adéligyi nyilvantartas egyezOsége biztositasaért.

Jogkore:

Mint bejegyzett mérlegképes konyveld, felel a kiltségvetési beszamold szabélyos
elkészitéséért, hataridore torténé benyljtasaért és alairdsaval igazolja annak
szabalyszerliségét.

A munkakérrel dsszefiiggé egyéb kérdések:
Kapcsolat kiilsd szervekkel: SZMSZ szerinti egylittmik6do civil szervezetek

Belso kapcsolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.
V. Felelosség
Felel6s a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a hataridok
betartasaért.
Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkaja és a munkéja soran bekdvetkezett mulasztasokért.

V1. Helyettesités

A munkaltaté utasitisira az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsdg)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betiltetlen stituszhoz tartozé feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakére ellitisa mellett
munkakd&rébe nem tartozo munka végzésére kotelezhet6 a Kjt. szabélyainak megfelelden.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait kételes atadni a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatdlyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Ziradék:

A munkakéri lefrast a jegyz0 hagyta jéva. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakdr bet6ltojére nézve kotelezd. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelosségre vondsnak lehet helye.

- A fent rogzitett munkakoéri feladatok csak a rendszeresen eloforduld, alapvetsé teendbket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakérhéz kapcesolédd, munkaltatd 4ltal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betoltdje szdméra.



:Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné
Jegyzo
munkaltato

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

Piliscsév, 2016.04.01.
Bendur Istvanné

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatisi munkatars II.
Kozvetleniil a Jegyzé iranyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész
e A munkakdort betltd neve: Ezékiel Zsuzsanna
¢ Iskolai végzettség, szakképesités: kbzépiskolai érettségi
e Asziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): kozépiskolai végzettség és kdzgazdasigi
szakképesités, vagy kozépiskolai végzettség és az OKJ szerinti: szamitastechnikai
vagy nyilvantartasi és okmanyiigyintéz6 szakképesités, ill. kozépiskolai végzettség és
anyakdnyvvezetdi szakvizsga.
IL. Szervezeti rendelkezések
e A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal
Munkakdr megnevezése: Igazgatasi munkatérs I1.
Munkakor FEOR szama: 4112
Beosztis megnevezése Fomunkatars
Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Jegyzo
Kozvetlen felettese: Jegyzd
Tavolléte estén helyettese: Herczegné Kollar Aniko, Lunczer Karolyné, Valek
Zsuzsanna
II1. Jogok és kotelezettségek
1./ A kéztisztviselo altalanos jogai:
= ggészséges, biztonsagos munkakérilmény
= munkavégzéshez szilkséges alapvetd targyi feltételek
* munkavégzeshez szitkséges tijékoztatas, iranyitas
2./ A kdztisztviselo altalanos kotelezettségei:
i. feladatkorét érinté jogszabilyok betartasa
ii. eloirt helyen és idoben térténé munkavégzés
iii. munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
iv. munkajit az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kizérdek kizardlagos szem
clott tartisaval koteles végezni
v. be kell tartani munkavédelmi, k&rnyezetvédelmi, tiizvédelmi, kdzegészségligyi-
jarvanytigyi elbirasokat
vi. atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
vii. a munkdja sordn tudomésara jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenysegére vonatkozo alapvetd fontossagi informaciokat megobrizni
viii. folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
.7. gondoskodik a tevékenységével kapcsolatos iratkezelés szabalyszeriiségérol €s
helyességérol.
Altalinos igazgatisi feladatok:
A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisiaval kapcsolatos feladatok:
< Polgarok adatait (személyi adatok ¢s lakcim) tartalmazo helyi nyilvéantartas



vezetése €s abbol adatszolgaltatas.
« Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

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

Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:
» M¢éhészek, a vindorméhészek nyilvantartasa.
> Eb oltas szervezése, b nyilvantartas vezetése.

Vegyes igazgatasi feladatok
» Gondoskodik a birdsagi végrehajt6 altal kibocsatott és megkiildott arverési
hirdetmények kifliggesztésérol, visszakiildésérol
» Ellatja a term6f6ld bérbeadasaval, adas-vételével kapesolatos nyllvantarta51 és
hirdetési feladatokat
» Kezeli és karbantartja a kdzségi honlapot, valamint a helyi Képiijsagot.

Pénziigyi feladatok
¢ Sziikséges esetén elvégzi az ovodai és iskolai téritési dijak beszedését, valamint
az azzal kapcsolatos adminisztraciot. Kiilon megallapodas alapjan végzi az
ovodai adminisztracios feladatot.

A fenti feladatokon til — szilkség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapcesolatos feladatokat ellatni.

A munkakirrel dsszefiiggo egyéb, nem altalinos feladatai felsorolasa:
8. gondoskodik az adatszolgaltatasi kitelezettségek hataridoben torténd teljesitésérol.

Felelis:

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

A munkakérrel isszefiiggd egyéb kérdések:

Kapesolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egytittm{ikodo civil szervezetek

Belsé kapcsolatok:  Intézmények
Leanyvari Kirendeltség.

V. Felelosség

Felel6s a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a hataridék
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Milkddési Szabéalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkéja €s a munkaja soran bekdvetkezett mulasztasokért.

V1. Helyettesités

A munkaltaté utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betéltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakére ellataisa mellett
munkakorébe nem tartozdé munka végzésére kotelezhets a Kijt. szabalyainak megfeleloen.



Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijel5lt személynek.

VII. Hatilyba lépés

Ezen munkakéri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatisig érvényes.

Ziradék:

A munkakori leirast a jegyz0 hagyta jovd. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazisa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtdsanak elmulasztisa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapveté teendéket
tartalmazzik. Ezen felil a munkakdrhéz kapesolodd, munkaltaté 4ltal meghatirozott
feladatok ellatasa is kdtelezd a munkakér betsltéje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01. Baumstark Tiborné
Jegyz0
munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirasban
és a munkdmra hatilyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felel6sséggel
tartozom. '

Piliscsév, 2016.04.01.
Ezékiel Zsuzsanna

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi eléadé — pénztaros 1.

Kozvetlenill a Jegyzd irdnyitasa ala tartozik.

L. Személyi rész

J. A munkakért betélté neve: Hudecz Vivien

.2. Iskolai végzettség, szakképesités szakkdzép iskolai érettségi, gazdalkodas és
menedzsment felséfokn szakképesités

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
{szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): érettségi, kozépfoku gazdalkodasi szakképesités

I1. Szervezeti rendelkezések

e A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal
Munkakér megnevezése: Pénziigyi II1. eléado - pénztaros
Munkakér FEOR szama: 4129
Beosztas megnevezése: Pénztaros
Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Jegyzo
Kozvetlen felettese: Jegyzo
Tavolléte estén helyettese: Szivekné Vojezek Zsuzsanna, Balogh Nikoletta

I1L. Jogok és kitelezettségek
1./ A kéztisztviseld altalanos jogai:

= cpészséges, biztonsagos munkakoriilmény
= munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
» munkaveégzéshez sziikséges tdjékoztatds, irdnyitas

2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:

ix. feladatkorét érintd jogszabalyok betartdsa
X. eloirt helyen és idoben (6rténd munkavégzes
xi. munkara képes allapotban kéiteles munkahelyén megjelenni
xii. munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizardlagos szem
elétt tartasaval koteles végezni

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

Jarvanyiigyi el6irasokat

xiv. atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

xv. a munkéja sordn tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagh informacidkat megérizni

xvi. folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellitasaval kapcsolatos feladatok:

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

gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok pénziigyi
elszamolasardl, a szamviteli és adoé elszamolasrdl, a munkaiigyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasardl, az ellendrzés és a kifizetések szabalyszeriiségérol és helyességerol,



Pénziigyi feladatok, koltségvetési gazdalkodadsi feladatok

» Szakfeladatonként bémyilvantartds vezetése és negyedévente egyeztetése a
koényvelési adatokkal.

» Kotelezettségvallalas nyilvantartisanak vezetése.

» Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabilyainak megfeleld
kifizetendd szamlak atutalasa.

» Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és EPER konyvelési
rendszerben torténé kinyvelése.

Készpénzforgalom bonyolitisa a hizipénztiaron keresztiil.
» Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa.
» Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden. Ezen tevékenységét
teljes anyagi felelosséggel végzi.
» Intézkedés a hatralékok beszedése irant.

Szamviteli feladatok

» Leltarozasi Szabalyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyonanak
leltarozasa.

» Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

» Meérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartds készitése.

» Végzi a Hivatal pénzforgalmival és szamvitelével kapcsolatos iigyviteli munkat,
betartja annak alapjanl szolgalé bizonylati rendelet, gondoskodik rola, hogy az
tigyvitel mindig a legkorszer(ibb, a folyamatokon beliil koriilhatarolt és a felelésség
szempontjabd! 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 szamviteli adatok alapjan, kiildndsen a pénzértékekben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellendrzi.

» A kiegyenlités eldtt ellen6rzi a Hivatalhoz beérkezett szamlakat, szabalyszeriiség,
szamszeriiség szempontjabol.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

» Nyilvantartas felfektetése és vezetése az Snkormanyzat kisértékii vagyontargyarol.

A munkakorrel Gsszefliggd egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:

2. kozremiikddik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és sziikség szerinti
moédositasaban.

A fenti feladatokon tul — szikség esetén — koteles a Kozés Onkorményzati Hivatal

kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakérével kapesolatos feladatokat ellatni.

Felelds:

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgaltatds pontossagéaért, az ligyiratkezelés szabalyszeraségéért.



A munkakirrel osszefiiggd egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsd szervekkel: SZMSZ szerinti egylittm{ikddo civil szervezetek

Belso kapcsolatok: Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.

V. Feleldsség

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasiért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Milkidési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkéja €s a munkaja soran bekévetkezett mulasztasokeért.

VI. Helyettesités

A munkaltatdé utasitisara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkuli szabadsag)
tavollevd munkatirsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatisara a
kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatasa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfeleloen.
Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatilyba lépés

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

Zdradék:

A munkakori leirast a jegyzé hagyta jova. A munkakori lefrdsban foglaltak ismerete,
alkalmazidsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd. A munkakéri leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi felelsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teendodket
tartalmazzdk. Ezen felil a munkakorhdz kapcsolodd, munkaltaté altal meghatirozott
feladatok ellatasa is kotelezé a munkakor betdltéje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.

Baumstark Tiborné

jegyzo
munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakori lefrasban
és a munkamra hatdlyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felelosséggel
tartozom.

Piliscsév, 2016.04.01.
Hudecz Vivien

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi munkatars 1.
Kd&zvetleniil a Jegyz6 iranyitasa ala tartozik.

L. Személyi rész
e A munkakort betolté neve: Herczegné Kollar Anikéd
o Iskolai végzettség, szakképesités: Kozépiskolai végzettség €s kdzgazdasagi
szakképesités, idegen nyelvi titkar, Ugyintézd/személyi titkar, palyazatir s
projektmenedzser
s A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) Kozépiskolai végzettség és kézgazdasagi
szakképesités,
I1. Szervezeti rendelkezésck
o Amunkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal
Munkakoér megnevezése: [gazgatasi munkatars 1.
Munkakér FEOR szama: 4112
Beosztas megnevezése:
Munkaidd, munkarend: heti 40 ora, altalanos munkarend szerint
Munkaéltatéi jogkdr gyakorl6ja: Jegyzo
Kozvetlen felettese: Jegyzo
Tavolléte estén helyettese: Ezékiel Zsuzsanna, Bendur Istvanné, Lunczer Karolyné
I11. Jogok és kitelezettségek
1./ A kbztisztviseld altalanos jogai:
= egészséges, biztonsagos munkakérillmeény
» munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
» munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
2./ A koztisztvisel§ altalanos kotelezettségei:
xvii. feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
xviii. eldirt helyen és idében torténd munkavégzés
xix. munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
xx. munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizarolagos szem
eldtt tartasaval koteles végezni
xxi. be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, kdzegészsegiigyi-
jarvanyiigyi eléirasokat
xxii. a munkija soran tudomaséra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagh informaciokat megdrizni
xxiii. koteles folyamatosan képezni magat

IV. Munkakir ellatasdval kapcsolatos feladatok:

e figyelemmel kiséri a Hivatal iigyiratait, beérkez6 és kimené postdjat, az irattéri iratok
mozgasat, és részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony miikodtetésében;

3. gondoskodik a tevékenységgel Kkapcsolatos iratkezelés szabalyszeriliségérél ¢s
helyességérol.

*» & @& & a2 @

Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapesol6do — feladatok:



» Beérkezo posta atvétele, szignalasra valo elokészitése.

> Szignalt iigyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd
iktatasa — foszamra -, az iktatott iratok ligyintézok részére torténd atadasa.

» Ugyiratok kezelésének, irattarozdsinak és selejtezésének  elvégzése,

egylttmikodés a Levéltarral.

Szerzddések nyilvantartasa.

Adatszolgaltatasok, rendezvényekkel, palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ,

szervezési feladatok.

> Altalanos titkérsagi feladatok, valamint gépelési feladatok igény szerint

» Csévi kronika kezelése, Kisbiro koteles példanyok kikiildése.

A2

Igazgatasi feladatok:

» Kozremiikdés a vdlasztassal, népszavazdssal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A testiiletek mitkddésével kapesolatos feladatok :

» Kozremikodik az 6nkormanyzati jogalkotas soran a rendelet-tervezetek ellendrzésénél
az elfogadott rendeletek kihirdetésénél,a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil
Kormanyhivatal részére toérténd elkiildésénél.

» Elokésziti az SZMSZ-ben meghatdarozottak szerint a képviselG-testiiletek és szervei
iiléseit, és biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Ellatja a testiileti
milkédéshez kapcsolddd adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

» Részt vesz a képviselG-testiileti iilések anyaginak elokészitésében.

» Részt vesz a képviselO-testilletek iilésein, gondoskodik a testilleti iilések
tegyz6konyveinek az tilést kdvetd 15 napon beliili elkészitésérol.

» Nyilvantartast vezet a képviselo-testiileti  hatdrozatokrol, rendeletekrfl. A

hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtisait nyomon Kkoveti. Elokésziti a

hatarozatok végrehajtasardl sz6l6 beszamoldkat.

A jegyz0 iranyitasaval gondoskodik a helyi rendeletek egységes szerkezetbe

foglalasarol.

Segiti a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a jegyz6 tevékenységét. Megbizasuk

alapjan leiréi feladatokat lat el.

A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintettecknek.

A kozségi honlapok tizemeltetéinek soron kiviil megkiildi a targykdrében a nyilvanos

kézzétételi anyagokat.

Segiti a polgarmester, alpolgdrmester, a jegyz6 tevékenységét. Megbizasuk alapjan

leirdi feladatokat lat el.
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A fenti feladatokon tal — szilkség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgalatan a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni.

Felelos:

. A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a
statisztikai adatszolgaltatds pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszeriiségéért.

A munkakorrel dsszefiiggd egyéb kérdések:



Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmikdd6 civil szervezetek

Belsd kapesolatok:  Intézmények
Leanyvari Kirendeltség.

V. Felelésség

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

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Milksdési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaert, €s felel a munkdja és a munkdja soran bekvetkezett mulasztasokért.

V1. Helyettesités

A munkiltaté utasitasira az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betéltetlen statuszhoz tartozd feladatok elldtisara a
kinevezés szerinti munkakdre ellatisa helyett, vagy eredeti munkakore ellatisa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kitelezhetd a Kjt. szabalyainak megfeleléen.
Héarom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és megvéaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirast a jegyz6 hagyta jova. A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakdr betdltojére nézve kotelezd. A munkakéri leirdasban foglaltak
végrehajtasdnak elmulasztasa esetén fegyelmi felelGsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapveté teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakorhéz kapcsolédd, munkaltatd &ltal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakdr betsltoje szamara.

Piliscsév,2016.04.01.
Baumstark Tiborné
Jegyzd
munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakdéri leirasban
¢s a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felelosséggel
tartozom.

Piliscsév, 2016.04.01.
Herczegné Kollar Aniko

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatisi munkatars II1.
Koézvetleniil a Jegyzo iranyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész
e A munkakoért betslté neve  Lizicska Krisztina

o Iskolai végzettség, szakképesités: kozgazdasagi szakkozépiskolai érettségi
o A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmeények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) a szocialis és gyamiigyi igazgatas munkakérben:

I1. Szervezeti rendelkezések

e A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal
Munkakor megnevezése: Munkaiigyi és igazgatasi ligyintézd
Munkakor FEOR szama: 3659
Beosztas megnevezese: Igazgatasi munkatars [11.
Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, altalinos munkarend szerint
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Jegyzo
Kozvetlen felettese: Jegyzo
Téavolléte estén helyettese: szocialis igazgatasi ligyekben: Bendur Istvanné,
munkaiigyben: Hudecz Vivien
II1. Jogok és kitelezettségek
1./ A koztisztviseld altalanos jogai:
= ggészséges, biztonsagos munkakoriilmény
» munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek
» munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, iranyitas
2./ A koztisztviseld dltalanos kotelezettségei:
xxiv. feladatkorét érintd jogszabdlyok betartdsa
xxv, e¢ldirt helyen és idoben térténdé munkavégzés
xxvi. munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
xxvii. munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
elott tartasaval kiteles végezni
xxviii. be kel tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tlzvédelmi, kdzegészségligyi-
jarvanyugyi eldirasokat
xxix. a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
xxX. a munkaja sordn tudomasara jutott {izleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat megorizni
xxxi. folyamatosan képezni magat

IV. Munkakdr ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Altalinos igazgatasi feladatok:
Szocialpolitikai feladatok



* A szocialis torvényben €s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tdmogatasokra iranyulé kérelmek ddntésre valo elokészitése, hatarozatok végrehajtasa.
Szocialis iigyekben dontést hozé bizottsag {iléseinek elokészitése, az iilések
jegyzokonyvének vezetése.

¢ Megeldlegezett tAmogatasok kozponti koltségvetésbél torténd visszaigénylésének
elokészitése.

e FEllatja a szocidlis bizottsag miikddésével kapcsolatos feladatokat, részt vesz a
bizottsag iilésének, az eloterjesztések, jegyzokdnyvek, hatdrozatok elkészitésében.

Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

< Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatirozott pénzbeli és
természetbeni timogatasokra iranyuld kérelmek elbiralasa, el6készitése, a hatarozatok
végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkivilli gyermekvédelmi
tdmogatas vonatkozasaban).

«— Kiskornak csaladjogi iigyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa.

< Azonnali intézkedést igénylo iigyekben a gyermek elhelyezése a kiilén él6 masik
sziilénél, mas hozzatartozonal illetve mas alkalmas személynél, vagy
gyermekotthonban.

+ Kornyezettanulmany készitése.

Munkaiigyi igazgatis

» Ellatja az dnkormanyzati, valamint évodai dolgozdk, tovabba a kozfoglalkoztatottak
foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatokat

Nyilvantartist vezet az Onkormanyzati, valamint Ovodai dolgozdk, tovabba a
kozfoglalkoztatottak munkaidejérol, szabadsagarol, egyéb tavollétérol

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

Ellatja a kozfoglalkoztatottak pénziigyi elszamolasaval kapcsolatos feladatokat

Eilatja az 6nkéntes munkavallalokkal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a munkaruha €s védéruha nyilvantartast.
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Egyéb feladatok

» Helyi Esélyegyenloségi Programmal kapesolatos feladatok

» Bursa Hungarica Felséoktatisi Osztondijpalyazattal és helyi tanulményi 8sztondijjal
kapesolatos feladatok.

» Kozremilkddik a bizottsagi, testiileti eloterjesztések elokészitésében.

» Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

» Ellatja a SZOK mikodésével kapcsolatos valamennyi igazgatdsi feladatot

Fenti feladatokon tul — szilkkség esetén — koteles a Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén ligyfélszolgilatan a munkakdrével kapesolatos feladatokat ellatni.

Felelos:

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisiért, a
statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszeriiségéért.



A munkakdrrel dsszefiiggd egyéb kérdések:

Kapcsolat kiils6 szervekkel: SZMSZ szerinti egytittmiik6do civil szervezetek

Belso kapcsolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.
V. Felelosség
Felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.
Kotelezettség terheli ¢ Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, ¢s felel a munkdja és a munkaja soran bekovetkezett mulasztasokért.

V1. Helyettesités

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakére ellitasa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatdsa mellett
munkakérébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfeleloen.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles 4atadni a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelslt személynek.

VII. Hatalyba lépés

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

Zdradék:

A munkakdri leirast a jegyz0 hagyta jova. A munkaksri lefrasban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betSltéjére nézve kotelezd. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasinak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakén feladatok csak a rendszeresen eldforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakorhéz kapcsolédd, munkaltato altal meghatérozott
feladatok ellatasa is kotelez6 a munkakér betSltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné
Jegyzd
munkaltato

A munkakoéri leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirasban
¢és a munkdmra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelosséggel
tartozom.

Piliscsév, 2016.04.01.
Lizicska Krisztina

munkavallal6



MUNKAKORI LEfRAS
Igazgatasi munkatars IV.

Kozvetleniil a Jegyzo iranyitasa ala tartozik.

L. Személyi rész

. A munkakort bet6ltd neve: Lunczer Karolyné
. Iskolai végzettség, szakképesités: kbzépiskolai érettségi
. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kvetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) Kozépiskolai végzettség és kdzgazdasagi szakképesités

I1. Szervezeti rendelkezések

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

. Munkak&r megnevezése: Igazgatasi munkatars

. Munkakér FEOR szama: 3653

. Beosztas megnevezése: fomunkatars

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

. Munka4ltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzé

. Kdzvetlen felettese: Jegyzo

. Tavolléte estén helyettese: igazgatasi feladatok tekintetében Lizicska Krisztina,

iktatas, ligykezelés tekintetében Valek Zsuzsanna

I11. Jogok és kitelezettségek

1./ A koéztisztviseld altalanos jogai:

. egészséges, biztonsagos munkakdériilmény
. munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek
. munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas

2./ A koztisztviselo altalanos kotelezettségei:

. feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

. eldirt helyen és idében torténd munkavégzes

. munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

. munkajat az elvarhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
elott tartisaval koteles végezni

. be kell tartani munkavédelmi, komyezetvédelmi, tizvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyligyi eléirasokat

. a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozod alapvet6 fontossagt informacidkat megorizni

. kdoteles folyamatosan képezni magat

IV. Munkakér ellatisdval kapesolatos feladatok

» gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabéalyszerliségérdl és
helyességérol;



1./ Ugykezelési — iktatashoz, postizashoz kapesol6dé — feladatok

» beérkezd posta atvétele, szignaldsra valé eldkészitése;

» szignalt Gigyiratok iratkezeiési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan tdrténd
iktatdsa — foszdmra -, az iktatott iratok iigyintézdk részére torténé atadasa;
igyiratok kezelésének, irattarozasanak ¢és selejtezésénck elvégzése;
egylittmikodés a Levéltarral;

a kikiildendd napi postardl postakinyv vezetésének feliigyelete;

vV VY

2./ Altaldnos igazgatssi feladatok
Szocialpolitikai feladatok

» A szocidlis térvényben és a helyi rendeletben meghatirozott pénzbeli és
természetbeni tAmogatdsokra irdnyuld kérelmek doéntésre valé elékészitése,
hatarozatok végrehajtasa.

Gyam- és gyermekvédelmi feladatok

» Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek elbiralasa, elokészitése, a
hatarozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas vonatkozasdban);

» Kornyezettanulmany készitése.

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok

» Polgérok adatait (személyi adatok ¢és lakcim) tartalmazoé helyi nyilvantartas
vezetése €s abbol adatszolgaltatas;

» Kérelemre kézokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol;
Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok

» M¢éhészek, a vindorméhészek nyilvantartisa;
Vegyes igazgatasi feladatok

» Gondoskodik a birosagi végrehajté altal kibocsatott és megkiildott arverési
hirdetmények kifliggesztésérol, visszakiildésérol; '

» kozremiikodés a vélasztdssal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

Felelis:



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

A munkakérrel 6sszefliggd egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:

. gondoskodik az iratkezelés szabalyszeriiségérol,
. gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek hatarid6ben torténd teljesitésérdl.

A munkakirrel dsszefiiggé egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmikédo civil szervezetek

Belso kapcsolatok:  Intézmények
Piliscsévi Székhely

V. Felelgsség

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

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

VI. Helyettesités

A munkdltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevé munkatirsa helyett vagy betdlictlen statuszhoz tartozd feladatok cllatasara a
kinevezés szerinti munkakére ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatisa mellett
munkakérébe nem tartozo munka végzésére kotelezhetd a Kttv. szabdlyainak megfelelden.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendé feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

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

A munkakori leirdst a jegyz6 hagyta jéva. A munkakoérn leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazisa a munkakdr betoltéjére nézve kotelezd. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teendoket
tartalmazzdk. Ezen felill a munkakorhéz kapcsolodd, munkéltaté altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kdtelezdé a munkakor betoltéje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné .
Jegyzd
munkaltatod



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

Piliscsév, 2016.04.01.
Lunczer Karolyné

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Adéiigyi munkatars I1.

Kozvetleniil a Jegyz6 iranyitasa ala tartozik.

1. Személyi rész
3. A munkakort betslté neve: Sveda Hajnalka

4.

Iskolai végzettség, szakképesités: szakkdzépiskolai Erettségi

5. A sziikséges iskolal végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) a szocidlis és gyamiigyi igazgatas munkakd6rben

II. Szervezeti rendelkezések

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

Munkakér megnevezése: Adoiigyi eloado

Munkakér FEOR szama: 3652

Beosztas megnevezése: gyakornok

Munkaid6, munkarend: heti 40 ora, altalanos munkarend szerint

Munkaltatdi jogkdr gyakorldja: Jegyzo

Kdézvetlen felettese: Jegyzo

Tavolléte estén helyettese: adoiigyekben Valek Zsuzsanna,és Bendur Istvanné
hagyatéki iigyekben Lunczer Kérolyné

IT1. Jogok és kotelezettségek

1./ A kdztisztvisel altalanos jogai

egészséges, biztonsagos munkakoriilmény
munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi feltételek
munkavégzéshez sziikséges tajekoztatas, irdnyitas

2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei

feladatkorét érinté jogszabalyok betartasa

el6irt helyen és idOben t6rténd munkavégzés

munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizar6lagos szem

elott tartdsaval koteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, kiimyezetvédelmi, tizvédelmi, kozegészségligyi-

jarvanyligyi el6irasokat

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozoé alapveté fontossagu informécidkat megdrizni

folyamatosan képezni magat

1V./ Munkakér ellatasaval kapesolatos feladatok



A munkakorrel dsszefiiggo egyéb kérdések:
Kapcsolat kiilsd szervekkel: SZMSZ szerinti egylittmiikado civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények
Piliscsévi Székhely

V. Felelsség

Felelds a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, : '

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

V1. Helyettesités

A munkaltaté utasitisdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatirsa helyeit vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasira a
kinevezés szerinti munkakére ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatisa mellett
munkakdorébe nem tartozd munka végzésére kotelezhetd a Kttv. szabalyainak megfelelden.
Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijeldlt személynek. '

VII. Hatilyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan lép hatilyba és megvaltoztatasig érvényes.
Zaradék:

A munkakori leirast a jegyzé hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelez6. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi felel6sségre vonasnak Ichet helye.

A fent rogzitett munkakdri feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzdk. Ezen felil a munkakérhéz kapesolods, munkaltaté altal meghatirozott
feladatok ellatasa is kitelezé a munkakor betdltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.

Baumstark Tiborné .
Jegyzé
munkaltato
A munkakoéri leirasban foglaltakat megértettem é€s tudomasul vettem. A munkakdri leirasban
¢s a munkamra hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak betartasdért munkajogi felelésséggel

tartozom

Piliscsév, 2016.04.01.
Sveda Hajnalka

munkavillalé



MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi és koltségvetési eléado 1.

Kozvetlenill a Jegyzd iranyitasa ala tartozik.

1. Személyi rész

1. A munkakért betoltd neve:  Szivekné Vojezek Zsuzsanna
.2. Iskolai végzettség, szakképesités: Gimnaziumi érettségi
Gazdasagi foiskola/ kézgazdasz
3. Asziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): kézépfokl gazdalkodasi szakképesités, érettségi

I1. Szervezeti rendelkezések

* A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kézos Onkorményzati
Hivatal

Munkakdr megnevezése: Pénziigyi eléadd

Munkakér FEOR szama: 3614

Beosztas megnevezése: pénziigyi eléadod

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

Munkaéltatéi jogkor gyakorloja: Jegyz6

Kozvetlen felettese: Jegyzo

e Tavolléte estén helyettese: Sztabina Zsoltné, Hudecz Vivien

II1. Jogok és kotelezettségek
A koztisztviseld altalanos jogai:

= egészséges, biztonsagos munkakdrilmény
» munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek
» munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

A koztisztviseld altalanos kitelezettségei:

i
ii.
iii.
iv.
V.

vi.
vii.

viii,

feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

eldirt helyen és id6ben torténé munkavégzés

munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizardlagos szem
clott tartasaval kiteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségiigyi-
jarvanylgyi eldirasokat

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

a munkdja sorin tudomasdra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megérizni

folyamatosan képezni magat

IV. Munkakdér elldtasdval kapcesolatos feladatok:

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

. gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok pénziigyi

elszamolasardl, a szamviteli ¢s ado elszamolasrol, az ellendrzés és a kifizetések
szabalyszeriiségérol és helyességérol



Feladatai:

Pénziigyi feladatok, Onkorményzatok koltségvetéséhez, beszamol6jahoz kapesol6dé
feladatok:

Y ¥

YV VVY

Koliségvetési javaslat dsszedllitasa, az intézményvezetok bevonasaval .
Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolédo egyéb helyi Onkormanyzati rendeletek
elokészitése.

Az elfogadott kdltségvetésrdl informacio-szolgaltatas a kézponti kltségvetés részére.
Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztato elkészitése.

Az éves zarszamadas, ennck keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.

Kotelezetd statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

Munkakéréhez kapesolddo statisztikai adatszolgaltatas.

Szamviteli feladatok

B

v

VYV VYV VVVVVv VY

v
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v

Kézremiikodik a Hivatal éves koltségvetésének dOsszeillitisdban é€s annak
végrehajtasaban.

Gondoskodik a Hivatal féléves és éves kiltségvetési beszamolo Gsszeallitasarol és
annak testiiletck elé terjesztésérol.

Az  allamhaztartds igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves,
haromnegyedéves és éves informacio szolgaltatasa.

Ellatja a TB finanszirozassal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat.

Végzi a hazipénztar rendszeres ellendrzését. '

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

Allam tamogatés kontirozéasa, kényvelése.

Bér név szerinti felvezetése, egyeztetése, bérkényvelés, fiiggd bér vezetése,
egyeztetése.

Meérleg tételek konyvelése, egyeztetése.

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

Jelentések elkészitése a Magyar Allamkincstdr felé.

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

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

Reészt vesz a Hivatal koltségvetése, pénzligyl tervének kidolgozasdban és azok
teljesitését a szamviteli adatok alapjan, kiiléndsen a pénzértékekben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellendrzi.

Ellenérzi a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasat.

Segiti az ellenérz6 munkajat, a belsd €s kiilsé ellendrzés mlikodéséhez a sziikséges
informacidkat megadja.

Végzi az intézmények térzskdnyvi nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat.

Részt vesz a PTB és a Képviseld-testiilet iilésein. Gondoskodik a bizottsagi iilés
jegyzbkdnyvének elkészitésérol és hataridore torténd tovabbitasarol.

Kézremiikodik az onkormanyzatokat érintd fejlesztési, beruhazasi tervek pénziigyi



feltételeinek megtervezésében, a beruhdzasok és fejlesztések pénziigyi ellatdsardl
idoben gondoskodik,

» Gondoskodik az allamhaztartas szamara jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi és
beszdmolasi kotelezettségek hatariddben torténé teljesitésérol,

» Gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérdl megvaldsulasarol.

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

Igazgatasi feladatok:

¢ Kozremikodés 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

Felelos:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai és koltségvetési adatszolgaltatas pontossagaért, illetve beszamol6 és a fokonyvi
nyilvantartas egyezdsége biztositasaért.

Jogkore:
» Koltségvetési eldiranyzatok tervezése, aktualizalasa,
¥ Kincstéri jelentések elkészitése, :
» Normativa igénylés és elszamolas elkészitése,
» Egyiittmiikodés a kdltségvetési beszamolo elkészitésében.

A munkakér ellatasaval kapcesolatos hatidskire, jogkire:
- érvényesito

A munkakérrel dsszefiiggé egyéb kérdések:

Kapcsolat kiils6 szervekkel: SZMSZ szerinti egylittmiik6dd civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.

V. Feleldsség

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

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

VI. Helyettesités

A munkaltatd utasitisidra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatirsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatisara a
kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakoére ellatisa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kitelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelden.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje dltal kijelolt személynek.



VI1I. Hatalyba 1épés

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

Ziradék:

A munkakori leirast a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirisban foglaltak ismerete,
alkalmazisa a munkakdr betSltdjére nézve kotelezd. A munkakéri leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felel6sségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen eléforduls, alapvetd teenddket
tartalmazzdk. Ezen feliil a munkakérhdz kapcsolédd, munkaltatd altal meghatirozott
feladatok ellatasa is kételezé a munkakor betdltdje szamara.

Piliscsév, 2016. 04.01.
Baumstark Tiborné
Jegyzd
munkaltato

A munkakéri leirdsban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem, A munkakéri leirasban
¢és a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelosséggel
tartozom.

Piliscsév, 2016.04.01.
Szivekné Vojczek Zsuzsanna

munkavallalo



>

MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi, kiltségvetési eloado I1.

Kézvetleniil a Jegyz6 irdnyitasa ald tartozik.
I. Személyi rész

¢ A munkakdrt betdltd neve:  Sztabina Zsoltné

+ Iskolai végzettség, szakképesités: gazdasagi mérndki foiskola, anyakonyvi szakvizsga

s A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): anyakOnyvi szakvizsga, mérlegképes konyveld

1I. Szervezeti rendelkezések

» A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal '
Munkakdr megnevezése: Pénzligyi eldado, anyakdnyvvezetd
Munkakér FEOR szama: 4129
Beosztds megnevezése: fétanacsos
Munkaid6, munkarend: heti 40 dra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatdi jogkér gyvakorloja: Jegyzd
Kozvetlen felettese: Jegyzo
Tavolléte estén helyettese: pénziigyi és kdltségvetési figyekben: Balogh Nikoletta, Szivek
Zsuzsanna, anyakonyvi iigyekben: Bendur Istvanné
I1L. Jogok és kitelezettségek

VVVYYVYYV

1./ A kbztisztviseld dltalanos jogai:

o egészséges, biztonsagos munkakoérilmény

. munkavégzéshez sziikséges alapvet targyi feltételek

o munkavégzeshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

2./ A koztisztvisel6 altalanos kotelezettségei:

. feladatkrét érintd jogszabalyok betartasa

. eldirt helyen €s idoben torténé munkavégzés

o munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

° munkajat az elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a kdzérdek 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 munkaltatéra, illetve a

tevékenységére vonatkozd alapveto fontossagi informaciokat megorizni
. folyamatosan képezni magét

1V./ Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok

Pénziigyi, szamviteli, koltségvetési feladatai:

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



hatékony miikédtetésében;

e gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok pénziigyi
elszamolasardl, a szamviteli és add elszamolasrol.

» Koltségvetési javaslat Osszedllitdsa, az intézményvezetok bevondsaval .

»  Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi onkormanyzati rendeletek
elokészitése.

» Az elfogadott kéltségvetésrol informacio-szolgaltatas a kdzponti koltségvetés részére.

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

* Munkakéréhez kapcsolodd statisztikai adatszolgaltatas.

+ Ellatja a TB finanszirozassal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat.

* Végrzi a hazipénztar rendszeres ellendrzését.

» Kiadasok bevételek felvezetése, havi zarasa, egyeztetése a f6konyvi kivonattal.

+  Allam tAmogatas kontirozasa, kdnyvelése.

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

»  Meérleg tételek kdnyvelése, egyeztetése.

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

« Végzi a Hivatal pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos lgyviteli munkat,
betartja annak alapjaul szolgalé bizonylati rendelet, gondoskodik réla, hogy az
ligyvitel mindig a legkorszeriibb, a folyamatokon beliil koriilhatarolt s a felelésség
szempontjabdl 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 szamviteli adatok alapjan, kiilondsen a pénzértékekben kifejezheté adatok
felhasznalasaval ellenérzi.

+ Ellenérzi a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasat.

« Segiti az ellenérzé munkdjat, a bels6d és kiilsod ellendrzés miikddéséhez a sziikséges
informacidkat megadja.

» Végzi az intézmények torzskdnyvi nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat Leanyvar
tekintetében.

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

» Kozremikodik az dnkorméanyzatokat érintd fejlesztési, beruhazasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében, a beruhazasok és fejlesztések pénziigyi ellatasardl
iddben gondoskodik.

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

» Vagyonkataszter ¢s targyi eszkOz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

+  AFA bevallasok elkészitése.

Anyakinyvvezetéi feladatok

« Allampolgarsigi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.
« Sziiletési, hdzassagkotési €s halalozasi anyakényv vezetése, utdlagos bejegyzeések



teljesitése.

« Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megelézo eljaras lefolytatisa.

«— Ko&zremikodés felmentés megaddsidban a hdazassagkotést megel6zé kotelezd
varakozdsi id6 alol.

< Anyakényvi kivonat és masolat kiadésa.

< Adatszolgaltatas az alap- és utolagos bejegyzésrol.

« Kiilfoldi allampolgar anyakényvi eseményeir6l az érintett &llampolgarsdga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdésaganak értesitése.

«— Magyar allampolgarok kiilféldi anyakényvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténé
felterjesztése).

< Hazassagi névvaltoztatissal kapcsolatos feladatok (jegyzokdnyv, anyakényvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatdsa.

« Sziiletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatisaval kapesolatos eldkészitd (kérelem
nyomtatvany kit6ltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljaras.

— Kiskoriak csaladi jogallasdnak rendezése teljes hatalyi apai elismerd
jognyilatkozattal.

A fenti feladatokon til — szilkség esetén — koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén, iigyfélszolgilatan a munkakérével kapesolatos feladatokat ellatni

Felelds:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai és koltségvetési adatszolgaltatds pontossagaért, illetve beszamolé és a f6konyvi
nyilvantartas egyez6sége biztositasaért.

Jogkore:
6. Koltségvetési eldiranyzatok tervezése, aktualizalisa,
7. Kincstari jelentések elkészitése,
8. Normativa igénylés és elszamolas elkészitése,
9. Egyiittmikodés a koltségvetési beszamolé elkészitésében.

A munkakér ellitisdval kapcsolatos hatdskére, jogkdre:
- érvényesitd

A munkakérrel dsszefiiggd egyéb kérdések:
Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmiikod6 civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények
Piliscsévi Székhely

V. Feleldsség

Felelos a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.

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

VI. Helyettesités



A munkaltatd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatisira a
kinevezés szerinti munkakore ellatisa helyett, vagy eredeti munkakére ellatisa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kételezhetd a Kttv. szabalyainak megfeleléen.
Hirom napnal hosszabb tivollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kdzvetlen
munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

VII. Hatdlyba 1épés

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

Zaradék:

A munkakori leirdst a jegyz6é hagyta jova. A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakdr betoltGjére nézve kotelezd. A munkakodri leirasban foglaltak
végrehajtdsanak elmulasztasa esetén fegyelmi felel6sségre vonasnak lehet helye.

A fent rdgzitett munkakér feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teenddket

tartalmazzdk. Ezen felill a munkakérh6z kapesolédé, munkdltatdé aital meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betsltdje szamara,

Piliscsév, 2016.04.01

Baumstark Tiborné
Jegyzo
munkaltatd

A munkakéri leirdsban foglaltakat megértettem ¢és tudomasul vettem. A munkakori leirdsban
€s a munkamra hatilyos jogszabdlyokban foglaltak betartisaért munkajogi felelosséggel
tartozom,

Piliscsév, 2016.04.01.

Sztabina Zsoltné

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatisi munkatirs V.

Kozvetleniil a Jegyzd iranyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész

. A munkakdrt bet6lté neve Valek Zsuzsanna

. Iskolai végzettség, szakképesités: Igazgatasszervezs, személyligyi lgyintézo,
anyakdnyvvezeto

. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) foiskolai szintii igazgatasszervezo, személyiigyi igyintézé

I1. Szervezeti rendelkezések

. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6z6s Onkorményzati
Hivatal Leanyvari Kirendeltsége

. Munkakdr megnevezése: lgazgatasi munkatars V.

. Munkakér FEOR szama: 4134

. Beosztas megnevezése: fotanacsos

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

. Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Jegyzéd

. Koézvetlen felettese: Jegyzd .

. Tavolléte estén helyettese: munkaligyekben Lizicska Krisztina, a testiiletek

miikédésével kapesolatos feladatok ellatasa soran Kollar Aniko

IIL. Jogok és kitelezettségek

1./ A kbztisztviseld altalanos jogai

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

2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei

. feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

. eldirt helyen és idSben torténd munkavégzés

. munkéra képes allapotban kételes munkahelyén megjelennt

. munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossiggal, a kdzérdek kizarolagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni

. be kell tartani munkavédelmi, koérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyiigyi eléirasokat

. a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

. a munkéja sorin tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni
. folyamatosan képezni magat

1V./ Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok



. figyelemmel kiséri a Hivatal iigyiratait, beérkezd és kimend postajat, az irattari iratok
mozgasat, €s részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony mikddtetésében;

Altalanos igazgatisi feladatok

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

Kereskedelmi-és iparigazgatasi ligyek

. Uzletek miikddési engedélyének, iizletek bejelentésének kiaddsaval, médositasaval is
visszavonasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
. Kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapesolatos feladatok ellatasa.

Vegyes igazgatasi feladatok

. Uzemelteti a kozségi honlapot, gondoskodik a nyilvanos kézzétételi anyagok honlapon
torténd megjelentetésérol.

. Ellatia a termOfold bérbeadasaval, adas-vételével kapcsolatos nyilvantartasi ¢€s
hirdetési feladatokat. :

. Ellatja a Bursa Huncarica felsboktatasi dsztondijpalyazattal kapcsolatos feladatokat.

Testiiletek mitkidésével kapesolatos feladatok

. Biztositja a telepiilési képviselo-testiilet, nemzetiségi testiilet (tovabbiakban kozdsen:
képviselo-testiiletek), valamint a kozds Onkorméanyzati hivatal mikddéséhez a technikai,
ugyviteli és szervezési feltételeket.

. K&zremUkodik az dnkormanyzati jogalkotas soran a rendelet-tervezetek ellendrzésénel
az elfogadott rendeletek kihirdetésénél a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil Kormanyhivatal
részére torténd elkiildésénél.

. Elokésziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képviselG-testiiletek és szervei
iiléseit, és biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Elldtja a testiileti miikddéshez
kapcsolodo adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

. Részt vesz a képviseld-testiileti tilések anyaginak el6készitésében. Kozremiikodik a
testiileti eldterjesziések eldkészitésében, kézbesitésében,

. Részt vesz a képviselo-testilletek iilésein, gondoskodik a testiileti iilések
jegyzOkonyveinek az iilést kvetd 15 napon beliili elkészitésérol.

. Nyilvantartast vezet a képviselO-testilleti hatdrozatokrol, rendeletekr6l. A
hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtdsat nyomon koveti. Eldkésziti a hatirozatok
végrehajtasarol sz016 beszamolokat.

. A jegyzd iranyitasaval gondoskodik a helyi rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasardl.

. Segiti a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a jegyzd tevékenységét. Megbizasuk
alapjan leiréi feladatokat 1at el.

. Gondoskodik a jegyzOkoOnyvek pontos vezetésérol, a dontések eljuitatasarol az

érintettek részére.

Munkaiigyi igazgatas



. Ellatja az 6nkorményzati, valamint 6vodai dolgozok, tovabba a koézfoglalkoztatottak
foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatokat.

. Nyilvantartast vezet az oOnkormdanyzati, valamint oOvodai dolgozok, tovabba a
kozfoglalkoztatottak munkaidejérdl, szabadsagarol, egyéb tavollétérol.

. Az orszagos munkaiigyi nyilvantarté rendszerben elvégzi a munkavallalok
foglalkoztatasaval, tavollétével, kapcsolatos feladatokat.

. Ellatia a ko&zbs Onkorményzati hivatal koztisztviseloinek kotelezé képzésével
kapcsolatos referensi feladatokat, figyelemmel kiséri a képzések teljesitését.

. Kozremikddik a kézds onkormanyzati hivatal koztisztviselonek

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok el6készitésében.

Helyi adéval, gépjarmiiadéval kapcsolatos feladatok

. Ado- és illetékiigyen folyamatos szakmai segitséget ny(jt az adoiigyi ligyintézonek.
Egyéb feladatok i
. A feladatot megosztva a Jegyzovel rendszeresen tajékoztatast ad a polgarmesternek, a

képviselo-testiiletnek, a nemzetiségi testiiletnek az Onkormanyzat munkajat érintd
jogszabalyokrol.

. A feladatot megosztva a Jegyzovel tamogatja a Hivatal munkajat segitd testiiletek,
civil szervezetek, kdzosségek tevékenységét.

. Gondoskodik az oOnkormdnyzati rendeletek tartalménak megismerésérol és
végrehajtasarol. _

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

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozés Onkorményzati Hivatal
kirendeltségeén, ligyfélszolgalatan a munkakérével kapesolatos feladatokat ellatni.

Felelds:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisaert, a
statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért, az ligyiratkezelés szabélyszerliségéért.

A munkakdrrel §sszefliggd egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa
. gondoskodik az adatszolgaltatasi kételezettségek hataridoben torténd teljesitésérdl.

A munkakérrel dsszefiigg egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsd szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmiikodo civil szervezetek

Belso kapcesolatok:  Intézmények
Piliscsévi Székhely



Kiadmanyozas: A jegyzo hatiskdrébe tartozé adé- és illeték iligyekben, hagyatéki iigyekben,
valamint kereskedelmi igazgatdsi Ugyekben jogosult kiadmanyozni a hatarozatokat,
végzéseket, levelezéseket, tajékoztatokat és jelentéseket. A jegyzd tavolléte esetén minden
Jegyzoi hataskdrben a jegyzo helyetteseként van kiadmanyozasi joga.

V. Felelosség

Felelos a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.

Kételezettség terheli e Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatirozott feladatok
ellatasaert, és felel a munkéja és a munkaja sorin bekdvetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

A munkiltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsig)
tavollevé munkatirsa helyett vagy betoltetlen stituszhoz tartozd feladatok ellatisara a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakdre ellitisa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kitelezhetd a Kttv. szabéalyainak megfeleléen.
Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kézvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelslt személynek.

VII. Hatalyba lépés
Ezen munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatdsig érvényes.
Zdradeék:

A munkakori leirdst a jegyzd hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betSltéjére nézve kotelez6. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtisanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye.

A fent rdgzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen eléfordulod, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakorhdz kapesolodd, munkaltaté altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kitelezé a munkakér betsltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01. :
Baumstark Tiborné

Jegyzd
munkaltatd

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

Piliscsév, 2016.04.01. :
Valek Zsuzsanna
munkavallald



1. fiiggelék
SZMSZ-hez kapesolodo bizonylatok és belsé szabilyzatok:

+  Alapité okirat

*  Munkakori leirasok - hatalyos

+ Szamviteli politika

»  Szamlarend

* Tervezési és Gazdalkodasi szabalyzat

« A Kozos Hivatal a helyi Onkormanyzat és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
sajatos tervezései, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatas és
beszamolasi feladatai

« Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

» Bizonylati rend &s bizonylati album

*  Onkoltség szdmitasi szabalyzat

* Pénzkezelési szabalyzat

» Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

+ Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
+ Kiegészitd melleklet

+ Kozszolgalati szabdlyzat

» Cafetéria szabalyzat

+ Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

» Kozbeszerzési szabalyzat

* Beszerzési szabalyzat

* Adatvédelmi és Informatikai Szabalyzat

*  Munkavédelmi szabalyzat

« Tlzvédelmi szabalyzat

* Belsd ellenérzési kézikonyv

* Belso6 kontroll rendszer

» Informatikai biztonsagi szabalyzat

» [Iratkezelési szabalyzat

* Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
*  Vezetékes ¢s Radiotelefon hasznalati szabalyzat
+ Belfoldi és kilfoldi Kikiildetési szabalyzat

»  Kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a kitelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagénakra hozatalanak rendje



* Reprezenticios kiadasok €s annak felosztdsara kiadott szabalyzat

* Adatvédelmi szabalyzat ~ Térfigyel6 kamera



2. fuggelék

Kiadmanyozas rendje

1./ Kiadmanyozasi jogok:

A Polgarmester kizarolagos kiadmanyozasi joga:

* A Képviselo-testilletet megilleté feladat- és hataskorok gyakorldsa, amikor a
Képviselo-testiiletet a polgarmester képviseli,

+ A Képvisel6-testillet altal a polgarmesterre atruhazott hataskdrben hozott
dontések,

* A Képviselo-testiilet iilésének Osszehiviasa,

* A jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi, onkormanyzati hatdsagi
iigyben hozott déntések,

* Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok,

» Hivatalt érintd korlevelek.

A Polgarmester - Jegyzo egyiittesen gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot:
+ Képviseld-testiiletek jegyzokonyve, hatarozatok kivonata,
«  Onkorményzati rendeletek,
« Egylittesen kiadott belso szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

A Jegyz6 kiadmanyozasi joga:

A Jegyzé hatdskorébe tartozé érdemi dontést igényld ligyekben (hatarozat, végzés, hatdsagi
bizonyitvany- és igazolvany, felsobb szinti kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezések,
felterjesztések) a kiadmanyozas jogat a Jegyzé maganak tartja fenn, kivéve az ado- és
illetékiigyeket, az add- és értékbizonyitvanyokat, valamint a kereskedelmi iigyeket, melyek
esetében a Jegyzot helyettesité Igazgatdsi munkatars V. gyakorolja a kiadméanyozasi jogot a
Leanyvari Kirendeltségen.

2./ A Jegyzod tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja minden, allami és
dnkorményzati hatésagi ligyben az Igazgatasi munkatars V.

3./ On4llé kiadmanyozasra jogosultak

Ugytipusok —iigyintéz6i kozbens6 levelezés

AnyakOnyvi ligyek — ligyintéz6 nyilvantartas vezetése

Gazdalkodasi bizonylatok — (gyintézd kozbensd levelezés, kincstari internetes
adatszolgaltatas

Szamla — Pénztaros

Belsd bizonylatok — Addiigyi, pénziigyi ligyintézdk

4./ Egyiittes alairasok
*  koltségvetési beszamold - a pénziigyi ellenjegyzé €s a
Polgarmester/Jegyz6/Intézményvezeto,
»  Szerzddés — Polgarmester és Jegyzo és pii-i ellenjegyzd
*  Megrendelés — Polgarmester és Jegyzo és pii-i ellenjegyzd
+ Belsd bizonylatok — Adéligyi, pénziigyi ligyintézok és Polgarmester és Jegyzo



3. fiiggelék

Az teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szervek kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor gyakorloi

A Jogosultsag Név Beosztds |Datum/-tolDatum/-ig | Alairds
koltségvetési szerv
megnevezése
Piliscsévi Kozoslkdadmanyozds  |Valek igazgatasi 2016,
Onkormanyzati Hivatal Zsuzsanna munkatars 04.01.
Piliscsévi Kdézoskiadmanyozas  |Bendur anyakGnyv- .2016.
Onkormanyzati Hivatal sl?irglyekonwl Istvanné ::-zeto, adoiigyii04.01.
Piliscsévi Kozoskiadmanyozds  |Sztabina anyakonyv- 2016,
Onkorményzati Hivatal eg);ziényvi Zsoltng vezetd 04.01.
Piliscsévi Kozoskotelezettség Baumstark jegyzd 2016.
Onkorményzati Hivatal vallalas Tiborné 04.01.
Piliscsévi Kozdsutalvanyozis Baumstark jegyzd 2016.
Onkormanyzati Hivatal Tibomé 04.01.

Hivatallal megallapodast kotott szerzddés alapjan az onkormanyzati és az intézményi
kotelezettségvallalas, utalvanyozis, teljesités igazoldsa 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

kovetkez:

Munkakér pontos

VYagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka

megnevezése 3.8 3.§ 3.8 3.8 3.8 3.8
Ba) | ML) | M | DD | De) | @O

Jegyzo X X X
Pénziigyi ligyintézo X
Pénztaros, munkaiigyi és ,

érszamfejtés analitikus X X

léado
Szocialis, és igazgatasi L
[igyintéz6
[Adoligyi eléadd X X
Muszaki és palydzati felelés

X X

ligyintézo-eldads




Megismerési nyilatkozat

A Piliscsévi K6zés Onkormanyzati Hivatal 2016.04.01.~t5] hatalyos Szervezeti és miikddési
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
Kosztkéné Rokolya Bernadett bolgdrmester 016.04.01.
Hanzclik Gabor bolgarmester 2016.04.01.
Dimitorv Laszlo alpolgarmester 2016.04.01.
Molnar-Bénffy Kata alpolgarmester 2016.04.01.
Baumstark Tiborné egyzd 016.04.01.
Herczegné Kollar Aniké |gazgatast 2016.04.01.
munkatars I.
Ezékiel Zsuzsanna 1gazgata'51 2016.04.01
munkatars II..
.. _ igazgatasi 2016.04.01
Lizicska Krisztina | unkatars 111,
Bendur [stvanné Adotigyi eldadd 1. [2016.04.01
Szivekné Vojczek Zsuzsanna P?nZt}gyl L. €52016.04.01
koltségvetési ea |
Hudecz Vivien P?nzu'gyl €a.2016.04.01
pénztaros L.
. . igazgatasi 2016.04.01
Lunczer Karolyné nunkatars V.
igazgatasi 2016.04.01
Valek Zsuzsanna nunkatars V.
Sveda Hajnalka IAdotigyi eléado 1. [2016.04.01
Sztabina Zsoltné Pénziigyi ¢€s2016.04.01
koltsegvetési ea. I1.
Balogh Nikoletta Pénziigyi €a.,[2016.04.01
pénztaros 11.
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PILISCSEVI KOZ(S ONKORMANYZATI HIVATAL — KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kozszolgélati tisztviselok jogéllasarol sz6lé 2011. évi CXCIX. t6rvény (tovabbiakban :
Kttv.) 75. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Kttv. 37. § (1) bekezdésében
biztositott munkaltatéi jogkdromben eljarva, a Kttv.-ben meghatarozott, valamint a jegyzd
altalinos szabalyozasi hatiskorébe tartozd kérdések rendezésére jelen szabalyzatot adom ki:

1.

I. Fejezet

Bevezeto rendelkezések

A Kozszolgilati Szabalyzatot a Kttv-ben, valamint a vonatkozo egyéb
jogszabalyokban és a Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: hivatal)
SZMSZ-ében foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni.

A szabélyzat hatdlya — eltérd rendelkezés hisnyaban — kiterjed a hivatallal, mint
munkaltatoval jogviszonyban 4ll6 minden koztisztviselére és kozszolgalati
ligykezelOre, tovdbba a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L térvény alapjan
munkaviszonyban 4ll6 munkavallalokra (tovabbiakban egyiitt: kozszolgalati
tisztviseld).

Az egységes kozszolgalatai szabalyzat hatidlya a polgdrmesteri foglalkoztatasi
Jogviszonyra a Kttv. 1. § f) pontjiban meghatirozottak szerint a Kttv. 225/L. §-at
figyelembe véve terjed ki.

A kozszolgalati szabalyzat hatilya nem terjed ki a helyi onkormanyzat feladatkdrébe
tartozé kézszolgdltatdsok ellatdsara — a polgarmesteri hivatalban — foglalkoztatottakra, a
kozfoglalkoztatds keretében foglalkoztatottakra, az egyszeriisitett foglalkoztatas
keretében foglalkoztatottakra, valamint az alkalmi munkara irdnyuld egyszeriisitett
foglalkoztatas keretében foglalkoztatott munkavallalokra.

I1. Fejezet

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa és atruhazasa

. A Hivatalban a munkaltatoi jogkort a Jegyz6 (Kitv. 227. §), akadalyoztatasa esetén,

illetve tartds tavollétében a jegyzd altal megbizott koztisztviselé gyakorolja tekintettel
a Hivatal SZMSZ-ében foglaltakra.

Magyarorszag helyi onkormdanyzatairé! szolé 2011, évi CLXXXIX. tdrvény (a
tovabbiakban: Motv.) 81. § (4) bekezdése szerinti egyetértési jogkért a Kozos Hivatalt
alapito telepiilések polgarmesterei egyiittesen gyakoroljik.

A jegyz6 esetében a munkaltatéi jogokat a Hivatalt alapité Onkormanyzatok
polgarmesterei lakossagszam-aranyos, tobbségi dontéssel gyakoroljak.
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4. A jegyzd esetében az egyéb munkiltatdi jogokat a Hivatal székhelye szerinti telepiilés
polgarmestere gyakorolja.

II1.Fejezet

A munkaidd, pihend6idé

1. A hivatal teljes munkaidoben foglalkoztatott kozszolgdlati tisztviseldinek heti
munkaideje: 40 Ora.

2. A hivatal kézszolgalati tisztviselbire érvényes munkarend a kovetkez6:

hétfo: ' 7.30 6ratol — 17.00 oraig,
kedd - csiitortok: 7.30 6ratdl — 15,30 oraig,
peéntek: 7-30 oratol — 14.00 oraig.

3. A hivatal ligyfélfogadasi rendje a kdvetkezo:

Székhely: hétfo: 13.00 oratol — 16.00 oraig
kedd: nincs ligyfélfogadas
szerda: 8.00 oratdl — 12.00 oraig es

12.30 oratél — 15.00 oraig

csutortok: nincs ligyfélfogadas
péntek: 8.00 oratol — 12.00 oraig.
Kirendeltség: hétfo: 13.00 6rat6l — 16.00.6raig
' kedd: nincs ligyfélfogadas
szerda: 8.00 oratol — 12.00 oraig €s

12.30 6ratdl — 15.00 oraig
csiitortok: nincs lgyfélfogadas
péntek: 8.00 dratdl — 12.00 oraig.

4. A jegyzé iigyfélfogadasa:
A jegyzé figyfélfogadasa a Székhelyen:
hétfo: 8.00 oratol — 16.00 oraig.

A Hivatal jegyzdje heti hdrom alkalommal (kedd déleldtt, szerdan és pénteken) a
Kirendeltségen latja el munkakoréb6l ad6do feladatait. Ezen alkalmakkor iigyfélfogadast
biztosit az alabbiak szerint:
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A jegyzo iigyfélfogadisa a Kirendeltségen:

szerda: 8.00 oratdl — 15.00 oraig.

A 3. pontban meghatarozott iigyfélfogadasi rendtdl eltéréen az anyakdnyvvezetd
haléleset esetén barmelyik nap fogad tigyfelet.

A kozszolgélati tisztviseld részére a munkaid6n beliil —~ a munka munkavégzés
megszakitasaval — napi 30 perc munkakézi szlinetet kell biztositani.

A munkakdzi sziinetet 11.30 6ratél 14.00 oraig tarté idétartamon beliil lehet igénybe
venni, Az egyes kozszolgalati tisztvisel6k munkakézi sziinetét ugy kell {itemezni,
hogy a hivatal mikddésében fennakadast ne eredményezzen. A munkakézi sziinet a
munkavégzés helyén kiviil is eltélthetd.

Az altalanos munkaidd-beosztaly szerint dolgozok — eltérd vezetéi rendelkezés,
kikiildetés vagy a kirendelés kivételével — munkaidében kotelesek a hivatalban
tartdzkodni, és a munkakori leirasukban foglalt munkat végezni.

A munkasziineti napok koriili munkarendrél — a vonatkozé miniszteri rendelet alapjan
~ a személyi lgyekért felelds koztisztviseld a jegyzoOvel tortént eldzetes egyeztetést
kdvetéen minden év januar 31. napjiig értesiti a kdzszolgalati tisztviseloket, és
egyeztetik a munkarendvaltozassal kapcsolatos feladatokat és a munkavégzés rendjét.

A jegyz$ a nyari hdség idejére a hivatalhoz tartozé telepiilések polgarmesterivel
tortént egyeztetést kovetden elrendelheti az 2. pontban meghatirozottaktol eltérd
munkarendelet.

1V.Fejezet
Munkavégzés

. A hivatal kozszolgalati tisztviseloinek a munkakori feladatait az egyéni munkakori

leirasok tartalmazzak.

A koézszolgélati tisztviseld feladatait a kdz érdekében, a jogszabalyoknak megfelelden
szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt tigyintézés szabalyai szerint a
szakmai €s az etikai szabalyok betartasaval koteles ellatni.

A hivatal kodzszolgalati tisztviseléi munkavégzésiik soran kotelesek a kdzszolgalat, az
Onkormanyzat és a hivatal tekintélyét megdérizni.

A kozszolgalati tisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgdlati titkot.

A kozszolgalati tisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast
olyan tényrol, amelyek tevékenysége sordn jutottak tudomaséra és kiszolgaltatasuk az
allam, a kdzigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen elényds kévetkezményekkel jarna.
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A kozszolgalati tisztviseld koteles a kijelolt munkahelyen és iddben munkara képes
allapotban megjelenni ¢s munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem all fenn,
vagy ennek vizsgélatat a kdzszolgalati tisztviseld alapos indok nélkill megtagadja, a
munkaba allastél vagy a munkavégzés folytatasatdl el kell tiltani, és az esetrdl
jegyzodkonyvet kell felvenni.

A munkabdél vald tdvolmaradast, a kdzszolgalati tisztviseld koteles legfeljebb 24 6ran
belil a jegyzbnek bejelenteni, a tavolmaradas okit a megadott hataridén beliil
igazolni. A munkabél valod tavollétrdl nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartasaért a személyi iigyekert felelds koztisztviseld felel.

Minden kozszolgalati tisztviselé egyénileg felelos a személyes haszndlatiba adott
hivatali vagyontargyakért. A vagyonvédelem &s a hivatali titoktartas érdekében koteles
gondoskodni annak megakadalyozasar6l, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, és ott tartdzkodjanak. A hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezami, a
hivatalos iratokat elzami, a szilikséges dramtalanitdst elvégezni.

Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt a hivatal kézszolgalati tisztviseldi a Kitv.
84.-87. §-aiban foglaltak szerint a Jegyzé engedélyével létesithetnek. A felmeriild
osszeférhetetlenségi okot a Jegyzoének kell bejelenteni. Az erre vonatkozé bejelentést
illetve engedély iranti kérelmet a jogviszony létesitése eldtt minimum 15 nappal
korabban kell benytjtani.

V. Fejezet

A rendKkiviili munkavégzés szabilyai

A rendkivilli munkavégzés szabalyait a Kttv. szabalyozza. A Kitv. értelmében
rendkiviili esetben a kdzszolgalati tisztviseld a beosztas szerinti munkaidején felill is
koteles munkahelyén munkat végezni, illetbleg meghatarozott ideig és helyen a
munkavégzésre rendelkezésre allni.

A rendkivilli munkavégzés nyilvantartasat onalléan kell vezetni, amely azonban a
rendes munkavégzés nyilvantartasara szolgald jelenléti iv része.

A kozszolgalati tisztviselének a rendkiviili munkavégzés esetén annak iddtartamaval
azonos mértékii szabadidé, a heti piheténapon teljesitett rendkiviili munkaidd
ellenértékeként a munkaid6 idétartama kétszeresének, illetbleg a munkaszilineti napon
teljesitett rendkiviilli munkaidé ellenértékeként a munkaidd id6tartama
haromszorosanak megfelelé mértékii szabadido jar.

A kozszolgélati tisztviseldt a napi munkaidén til teljesitett ligyeletért, készenlétért
legfeljebb annak iddtartamaval megegyezd mértékii szabadidd illeti meg. Ha az
igyeletre, készenlétre a kozszolgilati tisztviselé heti pihendnapjan, illetve
munkasziineti napon Keriil sor, részére a kétszeres illetve haromszoros szabadidé jar.

A rendkiviili munkavégzés id6tartama évente legfeljebb 200 ora lehet.
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A szabadidot a rendkiviili munkavégzést kovetden legkésébb 30 napon beliil kell
kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltis mértéke a kdzszolgalati
tisztvisel$ kifizetéskori illetményének a szabadidbre jard aranyos Osszege.

A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidére, illetve szabadidb-atalanyra a vezetbi
kinevezéssel, megbizassal rendelkezd koztisztviseld nem jogosult,

A rendkiviili munkaidSben teljesitett munkavégzés elrendelése a kozszolgalati
tisztviselo sajat munkakori feladatainak ellatasat nem veszélyeztetheti.

A rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelni. Rendkivilli munkavégzést
elrendelni a jegyzo jogosult.

Rendkiviili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés ideje elbtt legalabb 3
munkanappal lehet. Ettél rovidebb idétartamon beliil rendkiviili munkavégzést csak
kiiléngsen indokolt esetben lehet elrendelni.

A rendkivilli munkavégzés elrendelésére a jegyzd jogosuit az 1. melléklet szerinti
wrendkiviili munkavégzést elrendeld lap” hasznalataval.

A rendkivilli munkavégzést elrendel6 lapot 3 példanyban kell elkésziteni. Az elsé a
kdzszolgalati tisztviseld, a masodik a munkaltat6, a harmadik a személytigyi ligyintézo
példanya. A rendkivilli munkavégzés elrendelé lapon a jegyz6 a rendkiviili
munkavégzés teljesitését és idotartamat leigazolja. A munkaltaté példanyat a jegyzo ~
amennyiben a szabadidoé hataridon beliili kiadasa sikertelen volt — havonta
Osszegyljtve eljuttatjia a munkaiigyi ligyintézének. A munkaiigyi {ligyintézé a
rendkiviili munkavégzést elrendelé lap alapjan a rendkiviili munkavégzésért jard
illetményt szdmfejti, majd a havi munkabérrel egyiitt a kozszolgalati tisztviseld
bankszdmldjara utalja. Az atutalas napjat és a bizonylat szamat a rendkiviili
munkavégzést elrendeld lapon fel kell tiintetni.

VI.Fejezet

A szabadsag

I. A koéztisztviselonek a Kttv. szerinti alapszabadsdg és besorolasatél fliggden
potszabadsag jar.

2. Az éves szabadsag mértékérdl minden év januar honapban és minden besorolasi
fokozat valtozasakor tajékoztatni kell a k6ztisztviselot.

3. A kozszolgalati tisztviselot megilletd pihendidOk - a rendes szabadsag, a fizetés
nélkiili szabadsag és a betegszabadsag — koziil az évi rendes szabadsag kiadasara a
Kttv-ben foglaltak alapjan, évente elkészitett szabadsagolasi iitemtervben
rogzitettek figyelembevételével keriil sor.

4. A szabadsagolasi iitemtervet a targyév februar végéig kell elkésziteni.

5. A szabadsagolasi {itemtervet a dolgozok az Gket megilleté évi rendes szabadsag
teljes vagy idbéaranyos mértéke alapjan, igényik szerinti iddtartamok
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meghatarozasaval készitik el, majd eljuttatjak a személyi Ugyekért felel6s
koztisztviselohoz a targyév januar 31. napjaig.

A szabadsagoldsi (temtervet a személyi ilgyekért felelds koztisztviseld
jovahagyasra a jegyz0 elé terjeszti.

A szabadsigolasi {itemterv jOvahagyasa utdn a hivatalban folyé munka
folyamatossaga, a helyettesitések tervezhetGsége €s a szinvonalas munka
biztositisa érdekében az abban foglaltaktol eltérni csak indokolt esetben lehet.

A kozszolgilati tisztviseld kérelmére az alapszabadsag két6todét — a
munkaviszony els6 harom hénapjat kivéve — a tervtdl eltéréen a kozszolgalati
tisztviseld altal kért idopontban kell kiadni. A kdzszolgalati tisztviselonek az erre
vonatkozd igényét a szabadsig kezdete el6tt legkésobb tizenst nappal be kell
jelentenie,

A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a
jegyzd engedélyezi. A kiadas tényét be kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartasba,
amelynek vezetésérdl a személyi tigyekért felelds iigyintézéd gondoskodik.

A jegyzd elore nem lathaté ok miatt a szabadsagat t6lt6 koztisztviselt
berendelheti munkavégzésre.

A kozszolgalati tisztviseld altal igényelhetd fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésér6l — az Mt-ben meghatirozott kotelezd esetektd! eltekintve — a
jegyz6 mérlegelési jogkorében dont. Az ilyen targyu igényt irasban a jegyz6hoz
kell benyujtani. A kérelemben meghatarozott idére engedélyezett fizetés nélkiili
szabadsagot mas idépontban igénybe venni nem lehet.

Ha a napi, tdrvényben el8irt pihenidét a hivatal — rendkiviili munkavégzés miatt
vagy mas okbol — nem biztositotta, masnap a kdzszolgalati tisztviseld csak olyan
idopontban kotelezhetd munkavégzésre, hogy az eldirt pihendidd szamara
biztositott legyen.

A kozszolgalati tisztvisel6t megilletd rendes szabadsagon til a jegyz6 illetményre
jogositd rendkiviili szabadsagot engedélyezhet a vizsgiakhoz valé felkésziiléshez a
Kttv, szabalyai szerint.

Nem adhato ki utdlag az elozd pontokban foglalt rendkiviili szabadsagnak az a
része, amelyet a k6zszolgalati tisztviseld a vizsgaja letételéhez nem vett igénybe.

A kézszolgilati tisztviseldé mentesiil munkavégzési kotelezettsége aldl, kozeli
hozzatartozdja halalakor esetenkénti, illetményre jogositdé 2 munkanapra.

VII. Fejezet

A munkaidé és pihendidé nyilvantartisa
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A munkahelyen valo jelenlétet a kizszolgalati tisztviseld jelenléti iv vezetésével
koteles rogziteni. A jelenléti iv rendszeres vezetésének feltételeit a személyi
Ogyekért felelos koztisztviseld koteles biztositani, melyet a jegyz6 ellendriz.

. A jelenléti iv tartalmazza a koztisztviseld nevét, az érkezés és tavozas idGpontjat,
alairasat, a tavollétet és a tavollét okat.

. A tavolléteket a jogcimnek megfelel6 roviditésekkel kell jeldlni:

Sz = Szabadsag
= Betegallomény

TSz = Tanulmanyi szabadsag

Konz=  Konzulticio tanulmanyi szerzédés alapjan
= Vizsga
= Tanfolyam, tovabbképzés

CS= Talora kivaltas szabadidével (csiiszo)

= Hivatalos tavollét.
VIIl. Fejezet

A helyettesités szabalyai

A Hivatali munka folyamatossaganak biztositasa érdekében a tavollévé
kozszolgalati tisztvisel6t munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a
kozszolgalati tisztviselok munkakéri leirasa tartalmazza. Rendkiviili esetben a
jegyzo a helyettesités rendjétdl eltérhet.

. Ha a kozszolgalati tisztviselé a munkaltaté intézkedése alapjan munkakorébe nem
tartozé munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja — a Kttv. 52. § alapjan —
kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

A helyettesitési dij mértéke a helyettesités idejével aranyosan, a helyettesité
illetményének 50 %-aig terjedhet.

Amennyiben a helyetiesités tobb koztisztviseld latja el, akkor a fenti szazalék
megosztasaval, munkavégzésiik (és illetményiik) aridnyaban részesiilnek a
helyettesitési dijbol.

A helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatol jar.

. A kozszolgalati tisztviseld akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartdsan tivol
lévé  kozszolgalati tisztviseldt helyettesit, illetve r1észben vagy egészben
tobbletfeladatként betdltetlen munkakort 1at el.

. Nem jar helyettesitési dij, ha
- a helyettesités a koztisztviselé munkakén kotelezettsége,

- ahelyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.
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A fenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre azért van
szitkség, mert a helyettesitésre okod adé munkakdr nincs betdltve, feltéve, ha a
helyettesités idGtartama a 30 napot meghaladja.

A helyettesitést a munkaltatoi jogkdr gyakorldja irasban rendeli el.

IX.Fejezet

Teljesitményértékelés, minosités

A koztisztviselok teljesitményét a Kttv. 130. §-a, valamint a kozszolgalati egyéni
teljesitménykovetelményekrd!  szolé  10/2013. (1.21.) Korm. rendeletben
(tovibbiakban: R.) foglaltak szerint értékelni kell.

A hivatal a teljesitményértékelést a Kozigazgatasi és Igazsagigyi Hivatal (KIH)
ltal mukddtetett egyéni  teljesitményértékelési  (informatikai) rendszer
hasznalataval — a TER Centrumhoz csatlakozva — végzi. A szervezeti tdmogato6i
feladatokat a Leanyvari Kirendeltség munkaiigyi feladatokat ellato koztisztviselGje
latja el.

A teljesitményértékelés soran a R. 16. §-aval meghatarozott kotelezd dnértékelést
nem rendelek el.

A koztisztviselok értékelését a jegyzd végzi.
A jegyzd értékelését a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmesterek végzik.

Az egyéni teljesitménykdvetelményeket az informatikai rendszer segitségevel
szovegesen  kell  meghatirozni  attol  fiiggben, hogy az  adott
teljesitménykdvetelmény teljesitése mérhetd vagy értékelhetd.

A teljesitménykdvetelmény az értékelt kormanytisztviseld munkakori leirasaban
foglalt feladataibol kivalasztott llandd, valamint az adott évben aktualisan, vagy
idészakosan felmeriilé teljesitendé feladat.

Az egyéni teljesitménykdvetelmények értékelése mellett az informatikai rendszer
segitségével a R. 3. sz. mellékletében meghatarozott kompetencia alapl
munkamagatartast is értékelni kell.

Az értékels vezetd koteles az értékelttel elozetes megbeszélést tartani, amely soran
az értékeltet tajékoztatni kell az egyéni teljesitménykovetelményrdl és ismertetni
kell a kompetencia alapi munkamagatartas tényezdit.

A teljesitményértékelés eredményét az informatikai rendszer automatikusan
illapitia meg, amelynek soran az egyéni teljesitménykdvetelmeények
végrehajtasinak eredménye, valamint a kompetencia alapi munkamagatartas
értékelésének eredménye 50-50 %-ban keriil figyelembe vételre.
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. Az értékeld vezetd a féléves, az éves, illetve a R. meghatdrozott id6kdzokben a

teljesitményértékeléskor értékeld megbeszélést tart. Az értékeld megbeszélésen a
kovetkezd félévi teljesitménykdvetelmények kitlizhetok.

A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethet6.

A teljesitménykévetelmenyek kitlizését, tovdbba a féléves teljesitményértékelést
az informatikai rendszer megfeleld lapjainak alkalmazésaval két példanyban kell
kinyomtatni €s alairni mind az értékelé vezetd, mind a kdztisziviseld részérél. Az
értékeld lapok egy példanyat az értékeld vezetd atadja a személyi tligyekért felelds
lgyintézének. A masik példany a koztisztviselt illeti.

Legalabb két teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a koztisztviseld
mindsitését. Mindsiteni az elsd teljesitményértékelést6l szamitott egy évet
kévetden kell.

A mindsités — ennek hidnyaban teljesitményértékelés alapjan — alkalmazhatja a
jegyzd a Kittv. 133. §-ban foglalt illetményeltéritést, valamint allapithat meg a 235.
§ szerinti személyi illetményt.

A mindsitést szintén két példanyban kell kinyomtatni és alairni, amelynek egyik
példanya a koztisztiveldt illeti, a masik példanyt a személyi iigyekért felelds
iigyintézonek kell 4tadni.

X. Fejezet

A kozszolgalati tisztviseldk dijazasa

A kozszolgalati tisztviseld a kdzszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre
jogosult. Az illetményt szaz forintra kerekitve ketl megéllapitani. Az illetmény
alapilletménybél, valamint illetménykiegészitésbdl és illetménypoétlékbol dll. Az
illetménykiegészitésrdl Onkormanyzati rendelet rendelkezik, mig az illetmény
potlékra vonatkoz6 szabalyokat a Kttv., valamint jelen szabalyzat tartalmazza.

Az alapilletmény és az illetménykiegészités egyiittes Osszegének legalabb a
garantalt bérminimum Gsszegét el kell érnie, a havi illetmény fels6 hatara a
Kozponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kozzétett, a tirgyévet megel6z0 évre
vonatkozé nemzetgazdasagi havi atlagos brutto kereset tizszerese.

Az illetményalap dsszegét évente az allami koltségvetésrél sz6l6 torvény allapitja
meg ugy, hogy az nem lehet alacsonyabb, mint az el6z6 évi illetményalap.

A hivatal vezet§je a koztisztviseld besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz tartozé
alapilletményét december 31-éig terjedé id6szakra legfeljebb 50 %-kal
megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben allapithatja meg.
Az eltéritésrol a hivatali szervezet vezet6je minden év februar 28-dig dont. Az igy
megallapitott eltérités mértéke a targyévben egy alkalommal a megallapitastol
szamitott hat honapot kovetden a teljesitményértékelés alapjan modosithato azzal a
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feltétellel, hogy a koztisztviseld korabban mar megdllapitott alapilletménye
legfeljebb 20 %-kal csékkenthetd.

5. A Hivatalban minésitéssel, ennek hidnyaban teljesitményértékeléssel
alatdmasztott, kimagasld teljesitményt nyujtd koztisztviselének a szabalyokt6l
eltéré személyi illetményt allapithat meg a jegyz6. A targyév marcius 1-jébdl a
kovetkez6 ¢év februar végéig terjedé iddszakra vonatkozé havi illetmény

- ugyanakkor nem haladhatja meg a Ko6zponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan
kozzétett, a targyévet megeldzé évre vonatkozod nemzetgazdasagi havi atlagos
bruttdé kereset tizszeresét. Személyi illetmény megallapitasa esetén potlék nem
fizetheto.

6. A kozszolgélati tisztviseld havi illetményét (munkabérét) a targyhonapot kdvetd
6todik napig ki kell fizetni. Az illetményt, ha az illetményfizetési nap heti
pihendénapra vagy munkasziineti napra esik, legkésébb az ezt megeldzd
munkanapon kell kifizetni.

7. Az illetmény bankszamléra utaldssal torténd kifizetése esetén ugy kell eljarni,
hogy a kozszolgalati tisztviseld illetményével a bérfizetési napon rendelkezni
tudjon.

XI.Fejezet
INetménypotliékok

. A jegyz6 a Kitv. 256. § (1) bekezdése értelmében vezetdi illetménypdtlékra, valamint
a (2) bekezdés alapjan a vezetdi illetménypétiékon feliil k6z6s dnkorményzati hivatal
Jjegyzéi illetménypotlékra jogosult.

. Az angol, francia, német, arab, kinai és orosz nyelvek tekintetében az idegennyelv-
~ tudasi pétlek alanyi jogon jar, amelynek mértekére a Kttv. 141. § (6) — ()
bekezdéseiben foglaltak az iranyadok.

. A tovabbi idegennyelv-tudasi poétlékra jogositdé nyelveket és munkakordket a
munkéltatdi jogkdr gyakorldja allapitja meg:

- a hivatal valamennyi kéztisztviseldje esetében idegennyelv-tudasi pétlékre
jogositd idegen nyelv az 1. pontban foglaltakon tal a szlovak nyelv.

. A koztisztviselo illetménypotlékra jogosult, ha a munkavégzésre munkaideje nagyobb
részében egészségkarosité kockazatok kozott keriil sor vagy egészségének védelme
csak olyan egyéni védieszkéz allandé vagy tartés haszndlataval valodsithaté meg,
amely a koztisztviseld szdmdara fokozott megterhelést jelent. A potlék meértéke az
illetményalap 45 %-a. A Hivatalban fokozott megterhelést jelentd munkakdrok:

- valamennyi {igyintéz6i munkakdr,
- jegyzd

Képzettségi  potlék  megallapitasara  a
kozszolgalati tisztviselok részére adhaté juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrdl
52016 249/2012. (VII1.31.) Korm. rendelet alapjan a feladatkoriik szakszer(ibb ellatasat
biztositdé tudomanyos fokozattal, szakképesitéssel rendelkezé koztisztviseld jogosult.
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Kepzettségi potlek jar a 2. meliékietben meghatarozott munkakordk és képzettségek
alapjan az ott megnevezett személyeknek.

XII. Fejezet

A kozszolgailati tisztviselé egyéb juttatasai

. A jutalom

A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatéd
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rivid iddén belill torténd Sszténzésére a
hivatal kozszolgilati tisztviseldéi jutalomban részesithetok. A jutalmazisrdl kelld
indoklassal a jegyz6 — az egyetértési jog gyakorlasa mellett — dont.

. A jubileumi jutalom

A kozszolgalati tisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kdzszolgalati jogviszonyban toltott
idé utdn jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kdzszolgalati
jogviszonyban toltott idd betdltésének napjan esedékes. A jubileumi jutalomra vald
jogosultsag szabalyait a Kttv. 150. §-a részletesen tartalmazza.

. Egészségbiztositasi pénztirba torténo befizetés

A hivatal minden alkalmazottja részére Egészségpénztari tagdijat fizethet munkaltatéi
hozzajarulas cimen. A hivatal alkalmazottai részére 1.000,- Ft/hé tagdijat fizet, mely a
szerzédésben foglalt minimalis {Osszeg. A juttatds mértékét a mindenkori
onkormanyzati koltségvetési rendelet tartalmazza.

. Utazasi kedvezmény

A legalabb egyéves barmely munkaltaténal eltltdtt munkaviszonnyal, kézszolgélati
tisztvisel6i jogviszonnyal rendelkezé kozszolgalati tisztviseld a kozforgalmu
személyszallitdsi utazasi kedvezményekrdl szoto 85/2007. (IV.25.) Korm. rendelet 7.
§ (1) bekezdése szerint utazasi utalvany alapjan évente 12 alkalommal a Korm.
rendelet 1. sz. mellékletében meghatirozott (50 %) kedvezményi menettéri utazas
igénybevételére jogosult. Az utazasi utalvanyt a személyiigyi ligyintézd allitja ki
minden év marcius 31-ig. Az utalviny érvényességi ideje egy év.

. Sajat gépjarmiivel térténé munkaba jiris

A hivatal a kozszolgalati tisztviseld részére a sajat gépjarmiivel toérténd munkaba
jarashoz koltségtéritést biztosit. A kozszolgalati tisztvisel6 részére a munkéban tS1t6tt
napokra szamolva - a munkahely és a lakds kozotti oda-vissza tavolsag
figyelembevételével a személyi jovedelemadorsl szolo térvényben foglalt, a sajét
gépjarmiivel torténd munkédba jards koltségtéritése cimén elszamolhatd koltseégtérités
jar.

. Sajat gépjarmi hivatali céli hasznalata
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A hivatal ~ tekintettel arra, hogy a hivatal gépjarmiivel nem rendelkezik — a
kdzszolgalati tisztviselonek koltségtéritést fizet a sajat tulajdonaban allé gépjarmii
hivatali célu hasznalata esetén. A koltségtérités megdllapitisa a hivatali céla utakrél
vezetett \itnyilvantartis, illetve kikiildetési rendelvény alapjan torténik. A
koltségtérités mértéke a jogszabalyban meghatarozott fogyasztasi norma szerinti
fizemanyagkoltség 9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakéltség. A sajat
gépjarmiihasznalat sziikségességét — eldzetesen — a jegyzonek kell bejelenteni.

A sajat tulajdoni gépjarmivek haszndlatinak téritési dijat, elszdmolasi rendjét és
bizonylatait a IHivatal altal kiadott ,a hivatali/énkorméanyzati és a sajat gépkocsi
hasznélatra” vonatkozo belsé szabédlyzat hatarozza meg.

A szabalyzatban meg kell hatdrozni a kovetkezodket:
— a hivatali/énkormanyzati gépjarmi hasznalatara jogosultak kore,
— a menetokmanyok vezetése rendje,
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga.

Etkezési hozzajarulas

A hivatal a személyi jévedelemaddérSl szolé torvény alapjan a kozszolgalati
tisztviselok részére maximum a jogszabalyban meghatirozott mértékii étkezési
utalvanyt biztosithat. A tamogatisra fordithaté éves elGiranyzat alapjan az éves
koltségvetési rendeletben kell megallapitani a személyenként nyijthaté tamogatas
Osszeget €s a tamogatas formajat.
A juttatds szdmitasandl a megkezdett honapot a kerekités szabélyai szerint kell
figyelembe venni. Nem jar az étkezési hozzajarulas:

- a gyes idotartamara,

- a gyed idotartamara,
fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,
a tappénz iddtartamara,
a felmentési id6, lemondasi id6 azon id6tartamara, amelyre a kozalkalmazottat
a munkaveégzés alol mentesitettek.

. Iskolakezdési tamogatas

A Hivatal a kdzszolgalati tisztviselOk részére iskolakezdési tAmogatast biziosithat. Az
iskolakezdési timogatas mértéke gyermekenként, tanuldénként maximum a minimalbér
30 %-a/fé. A kozszolgélati tisztviseld fels6foki oktatisban résztvevé gyermeke jogén
oktatisi évenként 20.000.-Ft beiskolazasi tamogatasban részesiil.

. Telefon hasznalat

A vezetékes és mobil telefonok hasznilatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza. A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell
vizsgdlni.
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Killon szabalyzat szerint és az évente jovahagyott koltségvetési rendeletben
meghatarozott mértékben.

Munkaruha juttatas

A Hivatal a kdzszolgalati tisztviseldk részére munkaruhat nem biztosit.
Udiilési hozzdjarulds

A Hivatal a vele kdzszolgalati tisztviseldi jogviszonyban allo részére kedvezményes |
udiiltetest biztosit a cafeteria szabalyzatban meghatarozottak szerint a koltségvetési
rendeletben elfogadott mértékben.

Szocidlis jellegii juttatisok

A Hivatal a kozszolgalati tisztviseld hozzatartozdjanak haléla esetén temetési segélyt
folyosit. A temetési segély Gsszege a mindenkor hatalyos SZJA tv. szerinti adomentes
segely: 2016 évben 30.000,- Ft.

Kozeli hozzatartozd a kdzszolgalati tisztviseld hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.
A Hivatal a szocidlisan raszoruld kozszolgalati tisztviseld részére egyszeri szocidlis
segélyt is folyosit, melynek Gsszege max 100.000,- Ft.

Bankszamla hozzajarulas

A Kttv. 143. §. értelmében a koztisztviselot megilleté illetmény kifizetése a
koztisztviseld altal valasztott fizetési szamlara 16rténéd 4dtutaldssal, fizetési szamla
hianyaban pénzforgalmi szamlarol torténo készpénzkifizetés utjan toérténik. A fizetési
szamldhoz kapcsoloddan a koztisztviseld részére havonta legfeljebb a kdézponti
koltségvetésrol sz6ld torvényben meghatarozott mértékii bankszimla-hozzdjarulas
adhatd.

Az Onkormanyzatok éves koltségvetésérdl szold rendeleteik értelmében a fizetési
szamlahoz kapcsolodéan a Hivatal koztisztvisel6it a kozponti koltségvetésrdl szold
térvényben meghatarozott mértéki bankszamla-hozzajarulas illeti meg.

Lakashatasi, lakasépitési, - vasarlasi eéht tamogatas

A koztisztvisel6k részére lakhatési tAmogatasok nyajthatok, melyet az dnkormanyzat a
lakasigény megoldasihoz egyszeri pénzbeli tamogatas keretében az SZJA szerinti
adémentes mértékben, a hitelintézet vagy a Magyar Allamkincstar igazoldsa alapjan
vissza nem téritendd tdmogatas keretében biztosit. A tamogatas éves keretdsszegérol a
képviselo-testilet az éves koltségvetésben dont, a targyév januar 31-ig beérkezett
kérelmek alapjan.

A lakascélu tamogatas iranti kérelmek benyujtasi hatarideje: targyév januar 31. napja,
a hataridé elmulasztasa jogveszté. A kérelmet a Jegyzbhoz kell benyijtani, melyrél a
koltségvetési rendelet eldterjesztésével a képviseld-testiilet dont. A kérelemhez a
vonatkozd jogszabalyok altal kotelezéen eléirt mellékletek csatolasa szilkséges.
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A tamogatis folydsitasdnak részletes feltételeit, mértékét, a tamogatasban részesiild
koztisztviselovel kotott megallapodasban kell rogzitent.

14. Cafetéria-juttatis

A Kttv. 151. §-a szerint a kdzszolgélati tisztviselot cafetéria-juttatasként — valasztasa
szerint, az Onkéntes Kolcsonos Biztosité Pénztarakrdl sz61o 1993, évi XCVI. térvény
12. § (3) bekezdésére is figyelemmel — a személyi jovedelemadorol szol6 torvényben
felsorolt juttatisokra, legfeljebb az ott meghatarozott mértékig és feltételekkel
jogosult. A cafetéria-juttatisra vonatkoz6 részletes szabalyokat killén szabalyzat
tartalmazza.

15. Illetményeloleg

A kozszolgalati tisztviseld részére eseti kérelem alapjan illetményeldleg folydsithato,
amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezi annak kifizetését. Az elbleg
felsé hatara a k6zszolgalati tisztviseld folydsitaskor érvényes havi nettd illetményének
300 %-a. Az illetményeldleget 6 havi egyenld részletben kell visszatériteni, fizetési
haladék nem engedélyezhetd.

A tamogatas, illetve a még vissza nem fizetett része egy Osszegben és azonnal
esedékesség valik, ha a kozszolgalati tisztviseld jogviszonya a torlesztési id6 alatt
megszinik. Az illetményeldleg iranti kérelmet a kérelem benyujtasat kdvetd 3 napon
beliil el kell biralni és legkésdbb a ddntést kévetd napon ki kell fizetni. A munkabér
eldleg igénylésére vonatkozo kérelmet a szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

Illetményeldleg folyositasara csak abban az esetben van lehetdség, ha az nem
veszélyezteti a Hivatal likviditasat, a kért eloleg sszege — a visszafizetés idotartamra
tekintettel — kotelezettségvallaldssal le nem kotott eliranyzatként, €s ténylegesen a
hivatal szdmlajan rendelkezésre all.

XIII. Fejezet

A kozszolgalati tisztviselé képzése, tovabbképzése

A kozszolgalati tisztviselok képzése, tovabbképzése a Kttv. 80. -81. §-ai az irdnyaddk,
figyelembe véve a Kttv. 230. §-at.

1. Tanulminyi szerzddés, képzési tovibbképzési timogatis

A jegyz6 a hivatal szakembersziikségletének tervszerit biztositdsa érdekében
tanulmanyi szerz6dést kothet a kodzszolgalati tisztviselovel. A szerzddésben meg kell
hatarozni:

- atamogatas jogcimeit és mértékét,
- az elszamolis modjat,
- afelek jogait, kotelezettségeit,
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azt a tanulmanyi id6t kdvetd iddtartamot, melyet az érintett kozszolgalati tisztviseld a
hivatal dllomanyaban vallal elt6lteni.

Az iskolarendszer, szakembersziikséglet biztositasat is szolgalo tanulmanyok
folytatdsahoz a munkaltatd tanulmanyi szerzodést kothet, melyben biztositja a
jogszabalyban eléirt fizetett szabadidé kedvezményeket, valamint a tanulmanyi
koltségek maximum 100 %-at.

A kozszolgalati tisztviselének a Hivatal alloméanyaban vallalt eltéltendd iddtartama a
tanulmanyi idével ardnyos, de az 5 évet nem haladhatja meg.

A jegyzd engedélyezheti a kdzszolgalati tisztviselé korabbi munkahelyével kotott
tanulmanyi szerz8désbél ered6 anyagi kitelezettségek részbeni vagy teljes atvallalasat.

Ha a kozszolgilati tisztviseld olyan iskolai rendszerl képzésben vesz részt, amelyet a
Hivatal nem tamogat, a kozszolgalati tisztviselot megilletd szabadidét a Jegyzd
allapitja meg az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kitelezd iskolai foglalkozas és
szakmai gyakorlat id6tartamarol sz616 igazolas figyelembevételével.

A kézszolgalati tisztviseld mas kozigazgatasi szervvel, illetéleg mas munkaltatoval
nem kdthet tanulmanyi szerz6dést.

A koztisztvisel6 részére a hivatal képzési, tovabbképzési tamogatast nyujthat. A nem
iskolarendszerii képzés és tovabbképzés csak akkor tdmogathato fizetett szabadidd
biztositdsaval és a képzés dija atvallalasaval, ha az a koztisztviselé munkakéri
feladatainak magasabb szintli ellatisat biztositja. A tamogatds mértéke a koltségek
100%-a.

A — nem a munkakorhéz kapcesolédd - tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas
mértékérél — a nem tervezett €s nem kotelezd tovabbképzeés esetén — a Jegyz0 dont a
képzési- és tovabbképzési tervben meghatarozott szabad keret terhére.

XIV. Fejezet
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az alapveto jogok és kitelezettséget partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcié megeldzése céljaban az a személy, aki
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény (a
tovdbbiakban: Vtv.) 3. §-aban felsorolt feladatokat lat el, tisztséget, illetve munkakért
tolt be, a térvényben meghatarozott eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett.

2. A koztisztviseld vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségének

- a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis létrejtte, munka- vagy
feladatkor betdliése elétt,
- ajogviszony fenndllasa alatt a Vtv, altal meghatarozott idészakonként,
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- a kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor
betdltésének megsziinésekor koteles eleget tenni.

. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordket a Hivatal SZMSZ-ének
4. szamu fuggeléket tartalmazza.

. A koztisztviselét  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennallasardl  és
esedékességének idSpontjarol a munkaltatdi jogkor gyakotldja tajékoztatja.

XV. Fejezet
A munkakér dtadas-atvétel szabalyai

. Méar munkakorbe t6rténd 4athelyezés, 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag
igénybevétele, valamint a foglalkoztatisi jogviszony megsziinése, megsziintetése
esetén a dolgozéd a munkakori feladatait, illetve az annak ellatisival Ssszefiiggod
informaciokat és iratokat a munkaltatdi jogkort gyakorlé vezetd altal kijeldlt
atvevinek koteles atadni.

. Ha az atadas-atvételre a fent meghatarozott esetek miatt keriil sor, a munkakor
ellatdsara tekintettel a dolgozé altal hasznalatra atvett hivatali felszerelési targyakat
(mobiltelefon, szamol6gép, pendrive stb.), a Jegyz6 éltal kijelolt személy részére &t
kell adni.

. Ha a munkakér Aatadas-atvételre foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése,
megsziintetése miatt keriil sor, a dolgozé a foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére
vonatkozé munkaltatéi intézkedés szerinti hataridéig, az annak mellékletét képezé
elszamolé-lap felhasznélasdval szamol el a hasznalatra atvett hivatal felszerelési
targyakat. '

. A munkakor atadas-atvételt a 4. melléklet szerinti jegyzokonyvbe kell foglalni.

. Az atadas-atvételi eljarast legkésobb a munkakorvaltozast megel6zo utolsé napon be
kell fejezni.

. A munkakér atadas-atvételével Kkapcsolatos eljards lefolytatasarél a Jegyzd
gondoskodik.

XVI. Fejezet
ETIKAI KODEX

PREAMBULUM
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Az Etikai Kédex célja a kidzszolgalathoz fiiz6dé kézbizalom erdsitése, a hivatali ligyintézés
szinvonaldnak emelése, a hivatalon beliili munkatarsi kapcsolatok fejlédésének eldsegitése és
a j0 munkahelyi légkor kialakitasa.

Ennek érdekében az Etikai Koédex osszefoglalja és rendszerezi a Piliscsévi Kozos
Onkormanyzati Hivatal koztisztviselitl a szervezeten beliil és a kiilsé kapesolatokban is
elvart magatartasi, viselkedési normakat. Az etikai elvek kotelezben alkalmazandé munkajogi
szabalyként funkciondlnak a hivatalban, melyek a koztisztviselok részére feladatuk
ellatasihoz, hataskoriik gyakorlasahoz, valamint feletteseik utasitisanak végrehajtasahoz
tampontot, irdnymutatast adnak.

AZ ETIKAI KODEX HATALYA

Az Etikai Kodex személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére,
kozszolgalati tgykezeldjére tovabbid munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban &llo
dolgozojara.

Az Etikai Koédex teriileti hatalya kiterjed a Hivatal milkddésének teljes teriiletére, a
munkavégzeés valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében
barmely kéztisztviseld e mindségében megjelenik.

A HIVATAL KOZTISZTVISELOITOL ELVART
ALTALANOS

A kozszolgalati tisztviselokre vonatkozd hivatasetikai alapelvek kiiléndsen a hiiség és
clkotelezettség, a nemzeti érdekek elonyben részesitése, politikasemlegesség, a
felelésségtudat és szakszeriiség, az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas, a méltosig és
tisztesség, a partatlansag, az eloitéletektol valdo mentesség, az egylittmikddes, az intézkedések
megtételére irdnyuld ardnyossag, a megbizhatésag és a védelem.

1. Hiiség és elkitelezettség

A kdzszolgdlat feladata — az Alaptérvénnyel €s a hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban — a koz érdekében valo eljaras. A koztisztviselo Magyarorszaghoz valé
hiisége, az Alaptdrvényben szabélyozott demokratikus intézményrendszer keretei
kozott kifejezddd kozérdek, a hivatal, a varos szolgdlata iranti elkotelezettségen
keresztiil nyilvanul meg, mely elkételezettségét a kdztisztviseld eskiivel erdsiti meg.
Az elkotelezettség a hivatallal valoé azonosulas mellett annak elfogadasat is jelenti,
hogy a j6 hirnév megtartdsihoz feleldsség- és aldozatvallalasra van sziikség.

2. Nemzeti érdekek elinyben részesitése
A Hivatal koztisztviseléinek munkajuk soran az egyéni és csoportérdekekkel szemben
mindig a kdzérdeket, a nemzeti érdekét kell elényben részesitenilik.

3. Politikasemlegesség
A koztisztviselonek kovetkezetesen kifejezésre kell juttatnia a kdzigazgatas politikai
semlegessegét, ezért kozszolgalati feladatainak ellatasa soran kifejtett és azon kiviili
tevékenysége semmilyen médon sem veszélyeztetheti a feladatok partatlan ellatasba
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vetett bizalmat. A koztisztviseld sem munkahelyén, sem lakohelyén nem folytathat
politikai part, politikai szervezet, vagy mozgalom érdekében kifejtendd aktiv
tevékenységet, és nem vehet részt olyan kampéanyban, amelyben tevékenysége
meghaladna a véleménynyilvanitasi jogaval él6 Allampolgar aktivitasat. A
koztisztviseld munkahelyén sem viselhet partjelvényt, vagy mas megkiilonbozteto,
akar legalis, de kifejezetten politikai vonatkozasu szimbolumot.

4. Felelésségtudat és szakszeriiség
A koztisztviselok feladataikat megfelelé gondossiggal és szakmai igényességgel,
térvényesen kotelesek végezni, képviselve hataskoriikon beliil a hivatalt. A
koztisztviselonek a személyes fejlodés igényével, koztisztvisel6i feleloséggel, a
jogszabalyok naprakész kovetésével folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai
tudésukat. Ugyintézésiik és dontéseik sordan mindig — a jogszabdlyok adta
lehetdségeken beliil — legjobb tudasuk szerinti megoldésra kell torekednitik.
A dontések meghozatalakor gondosan kell mérlegelniiik dontéseik kovetkezményét is.
A felelosséghez hozzatartozik a déntések kovetkezményeinek felvallalasa. A
koztisztvisels kozvetlen felettesének tartozik felelosséggel. Koteles felettese
utasitasait kovetni, kivéve, ha jogszabaly masképp rendelkezik. Koteles tovabba
tajékoztatni felettesét mindazokrél a tényekr6l és koriilményekrdl, amelyek
kézvetleniil a munkakérével kapcesolatosak.
Partatlanul és targyilagosan kell tamogatnia a Hivatal vezetését a dontések
végrehajtdsaban, valamint a hivatal felel6sségi korébe tartozd koziigyek intézeseben.
Szakmailag korrekt és elfogulatlan tandcsokat kell adniuk, biztositaniuk kell a
dontésekhez sziikséges minden relevans és tdrvényesen hozzaférheté informaciot a
hivatali vezetés szamaéra.

5. Igazsagos és méltinyos jogszolgaltatas
A koztisztviselének lelkiismeretesen és pontosan, a torvényesség keretei kozott kell
teljesitenie feladatai.
A koztisztvisel0 hivatali eljarasa soran koteles:

- a tdrvényesség szigom betartisival, tisztességes, becsiiletes eljaras keretében
elfogulatianul, részrehajlas nélkiil, nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre,
partdllisra, tarsadalmi helyzetre tekintet nélkiil, az eljarasra ésszeriien
sziikséges id6t forditva feladatat ellatni,

- kozfeladatait szakszeriien, a torvényeknek és a szakma szabalyainak
megfelelden legjobb tudasa szerint teljesiteni,

- az tigyfelekkel higgadtan, kulturaltan viselkedni, tajékoztatva dket jogaikrol s
kitelezettségeikr6l,

- az igyfelek személyiségi jogainak, emberi méltésaganak megdévasa mellett
érvényesiteni a kozigazgatds méltosagat és tekintélyét,

- tartdzkodni a feleltlen igéretektol, valamint az indulatok, elbitéletek, érzelmek
latszatatol is,

- hiteles, megbizhat6 tajékoztatast adni, a hataridéket betartani.

6. Meéltosag és tisztesség



PILISCSEVI K$Z$)S ONKORMANYZATI HIVATAL — KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

Az emberi méltésag megbrzése érdekében az ligyintézést és a koztisztviselbi
kapcsolatokat a mindennapok embersége, az empatia, segitségnyljtas, a masik
tisztelete, szocidlis érzékenység, bizalom jellemezze.

A koztisztviseld koteles hivatasa gyakorldsa sordn a magénéletben egyarant olyan
magatartast tamisitani, hogy megoérizze és megerdsitse az allampolgaroknak a
kézigazgatasi szervek tisztességébe, semlegességébe és hatékonysagiba vetett
kdzbizalmat.

A koztisztviselok:

- torckedjenek jo kollegidlis kapcsolat kialakitdsdra, egymas kolcsinds
segitésére, udvarias, kulturalt hangvételre, egymads személyiségének, emberi
méltdsiginak, koranak tiszteletére. Sajat hibijukat ne héritsdk 4t mdsra, a
masok érdemét ne tartsak sajatjuknak,

- kerilliék a — sziikségteleniil személyeskedd — konfliktusokat, tanmisitsanak
onmérsékletet, megértést,

- szem¢lyes sérelmeket, egyéni értékeléseket, gondokat, bajokat ne hivatalos
tevékenységiik szinterén, oda nem ill6 mdédon hangoztassanak.

A kdztisztviselo koteles kiilsé megjelenésében, viselkedésében, modordban emberi
megnyilvanulasaiban  kiegyensulyozott, mértéktartd, szélséségektol mentes
magatartast tanlsitani. A munkahelyen megjelenni — kiilonSsen iigyfélfogadasi idében
— csak a munkakdr dltal megkovetelt, az iligyfelek és a munkatarsak felé tiszteletet
kifejezd dltézetben szabad.

A koztisztviselé kételes dllampolgari kotelességeit példamutatoan teljesiteni, ado- és
kéztartozasaival 6nhibajabol ne keriiljén hatralékba.

7. Partatlansig

A koztisztviseld6 nem élhet vissza hivatali beosztasaval, a kezelésében allé
kézpénzekkel, vagyonnal, vagy szolgaltatassal, tovabba azokkal az informaciokkal,
amelyek hivatali munkaja soran jutottak a tudomdésara, és nem hasznalhatja fel azokat
sajat vagy masok egyéni érdekei elomozditdsira — még hivatali beosztasabol vald
tavozasa utan sem.

A koztisztviseld koteles szigoruan betartani a jogszabalyok altal el6irt
Osszeferhetetlenségi szabalyokat, igy nem végezhet olyan {izleti tevékenységet, nem
véllalhat olyan beosztast, amely Osszeegyeztethetetlen hivatalaval, beosztasaval,
illetve kozfeladatai ellatasaval.

A koztisztviseld koteles haladéktalanul jelenteni, ha feladata és magéanérdeke kozott
osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve ha kézszolgalati jogviszonyanak
fennallasa alatt Gsszeférhetetlen helyzetbe keriil és ez esetben kételes eleget tenni az
annak kikiiszobolésére szolgald intézkedésnek.

A koztisztviseld ligyfelektol nem kérhet, és nem fogadhat el ajandékot, juttatast vagy
egyeb elonyt.

8. Elditéletektdl valé mentesség
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A kozigazgatasi feladatok végrehajtasa soran a koztisztviseld koteles egyenld
banismédban részesiteni az azonos helyzetben léviket, tovabba a nemzetiségen,
nemen, fajon, borszinen, etnikai vagy tarsadalmi hovatartozason, genetikai
jellemzokon, nyelven, valldson vagy hiten, politikai vagy egyéb meggy6z6désen,
fogyatékossagon, koros vagy szexudlis beallitottsagon alapulé indokolatlan
diszkriminacié latszatat is keriilnie kell. Ennek az alapelvnek a koztisztviseld
mindennapi munkajaban maradéktalanul érvényesiilnie kell és a kozigazgatassal a
koztisztviselén keresztiil talalkozo tigyféllel szemben maradéktalanul érvényre is kell
juttatni.

Egyiittmiikodés

Az igyintézés soran a koztisztiviseloknek szakszeriien, segitokészen, a hatarid6t
betartva, koriiltekintéen kell eliarniuk. Figyelemmel arra, hogy a koztisztviseld
munkdjat minden esctben széleskorti tarsadalmi és szakmai Osszefliggésben,
kapcsolatrendszerben végzi, koteles kiillondsen olyan esetekben készségesen
egyiittm(ikddének lenni, amikor iigyfelekkel, a munkatirsakkal, mds hatosagok
vezetbivel, lgyintézoivel, illetve az egyéb &llamhatalmi, kozigazgatdsi szervek
dolgozoival keriil kapcsolatba.

A hivatal dontéseihcz sziikséges, minden rendelkezésre 4ll6 és torvényesen
hozzaférheté informacidt biztositania kell, azokat a dontéshozok el6l nem tarthatja
vissza.

A hataridében torténd feladatellatas megkoveteli, hogy a koztisztviselok emberi,
szakmai, timogaté munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakdrt is érintd
feladatokat a szervezeti egységen beliil és a szervezeti egységek cgymas kozotti
kapcsolatiban Gsszehangolt munkavégzéssel, feleldsségteljes egyiittmiikddéssel kell
végezni, arra térekedve, hogy csapatként végezzék a munkdjukat.

Intézkedések megtételére iranyuld ardnyossig

A koztisztviseld dontéseinek meghozatala soran mindig biztositani kell, hogy a
meghozott intézkedések ardnyosak legyenek az elémi kivant céllal. A koztisztviseld
kiillsndsen a polgarok jogainak korlatozasat koteles keriilni, ha ezen korlatozasok
nincsenek ésszerid kapcsolatban az intézkedés elérni kivant céljaval. Intézkedései
soran a koztisztviseld koteles tiszteletben tartani a maginszemélyek érdekei és az
altalinos kdzérdek k6zotti egyensulyt.

Megbizhatésag

A koztisztviseld felhatalmazas nélkiil nem hozhat nyilvanossagra olyan hivatalos
informaciokat, amelyek a hivatalon beliili vagy mds forrasbol bizalmasan jutottak a
tudomaséra.

A koztisztviseld az allam- és hivatali titoknak eskiijében is fogadott megtartasan Kiviil
mind hivatalos, mind maganérintkezései soran koteles tartézkodni olyan informéciok,
adatok, tények kozlésétdl, amelyek nyilvanossagra hozatala az Onkormanyzat vagy a
Hivatal tevékenységének hatékonysagat és eredményességét veszélyeztetik.

Tilos az iigyfelek és a nyilvanossig félrevezetése vagy szandékos megtévesziese. A
koztisztviseloknek tilos keresnilik azokat a lehetdségeket, amelyek alkalmasak az
onkormanyzat politikdjanak, dontéseinek vagy tevékenységének meghiusitasara,
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befolyasolasara azaltal, hogy illetékteleniil vagy id elbtt olyan informaciot fednek fel,
amelyekhez kdztisztviseldként jutottak.

12. A védelem elve

A koztisztvisel6 kozfeladatok ellatasaval kapesolatos tevékenysége fokozott torvényi
veédelem alatt all. Elkotelezett, politikailag semleges és partatlan magatartisa miatt
semmilyen hatrany nem érheti.

A HIVATAL VEZETOITOL ELVART TOVABBI ERTEKEK
MAGATARTASI NORMAK

Fenticken talmenden a vezetdkkel szemben tovabbi etikai alapelvek kiilonésen a
példamutatés, a szakmai szempontok érvényesitése és a szamonkérési kitelezettség.

1. Példamutatis

3.

A vezetdnek torekedni kell arra, hogy az altala vezetett szervezet tekintélye,
clismertsége, elonyds megitélése fennmaradjon. A szakmai és kozéleti forumokon
képviselnic kell a péartatlan kézigazgatas egyetemes értékeit, torekednie kell arra, hogy
megnyilvanulasaival erbsitse a szakma tekintélyét. A vezetoknek egymas kozotti
kapcsolataikban szolidarisnak, segitokésznek kell lenniiik.

A vezetd a vezetése ala tartozdkkal szemben — a személyiségi jogok, és az emberi
méltdsdg tiszteletben tartasa mellett — koteles a koztisztviselokhdz méltatlan
magatartas minden megnyilvanulasa ellen igazsagosan fellépni, és ennek kapcsan
érvényre juttatni az Etikai Koédexben megfogalmazott értékrendet.

A vezetdnek tartozkodnia kell attol, hogy valamely part, vagy politikai szervezet
mellett, vagy ellen nyilatkozzék, vagy egyéni véleménye szerinti elkotelezettséget és
megnyilvanulast kivanjon beosztottjaitol.

Szakmai szempontok érvényesitése
A vezetd feladata kiilondsen:

- az altala vezetett szervezet eredményes miikddésének legjobb tudisa és
ismereti szerinti biztositasa,

- a sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, a valtozd jogszabalyok
figyelemmel  kisérése, tanacsokozdsokon, szakmai konferenciakon,
konzultaciokon vald részvétel,

- avezetése ald tartozok motivalasa, a kollegialis kapcsolatok erdsitése,

- a részére biztositott utasitasi jog koriiltekintd gyakorlasa, és a dontéseihez
kapcsolado feleldsség vallalasa.

Sziamonkérési kotelezettség

A vezetd csak a feladatok ésszeri, hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében
éljen utasitasaddsi jogaval. A szamara Dbiztositott utasitdsi joggal koteles
koriiltekintben ¢€lni, melynek gyakorlasa soran beosztottjai tulajdonsagainak
ismeretében lehetdleg keriilnie kell egy adott utasitassal a végrehajtasra kotelezett
szamara indokolatlan konfliktushelyzet eldidézését. A vezetd utasitdsainak
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szamonkérése soran is a szilkséghez mérten hatarozottan, de mindig igazsagosan lépen
fel, tisztelve beosztottjai emberi méltdsagat és személyiségi jogait.

ELJARASI SZABALYOK

Az FEtikai Kodexben rogzitett értékek, magatartasi elvarasok, kvetelmények gondatlan vagy
szandékos megsértése etikai vétségnek mindsiil.

Etikai eljarast - névvel ellatott irasbeli bejelentés alapjan — a Hivatal barmely koztisztviselgje
a jegyzOnél kezdeményezhet.

A jegyz6, mint a munkaltatéi jogok gyakorldja etikai vétség gyantja esetén hivatalbol, illetve
ha bejelentés érkezik, 3 munkanapon belill, 3 tagi, elndkbol és két tagbol allo etikai
bizottsagot jelol ki a Hivatal koztisztviseldi koziil. A bizottsag feladata a normasértés
koriilményeinek feltarasa, illetve — amennyiben az etikai vétség elkdvetése bizonyitast nyer —
a biintetésre torténd javaslattétel. A bizottsag az etikai eljaras ald vont koztisztviselot
meghallgatja, ennek eredményét jegyzOkdnyvben rogziti és kozli a munkaltatoi jogkor
gyakorldjaval.

Amennyiben bizonyitast nyer, hogy a koztisztviseld az etikai vétséget nem kovette el, illetve
bizonyitottsidg hidnydban a normaszegésért elmarasztalni nem lchet, ennek tenyét a
munkaltat6i jogkor gyakorldja hatarozatban rogziti.

Etikai vétség elkbvetése esetén fegyelmi eljaras inditdsanak van helye. Az etikai vétséget
elkbvetd kdztisztviseldvel szemben kiszabhato fegyelmi biintetések:

- figyelmeztetés,

- megrovas.

A fegyelmi eljaras szabélyaira egyebekben a kozszolgilati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi
CXCIX. térvény, valamint a kdzszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol szolo
31/2012. (I11.7.) korményrendelet rendelkezései iranyadoak.

XVII. Fejezet

Z.4roé rendelkezések

1. A Kozszolgalati Szabalyzat 2016. ...... napjan lép hatlyba, rendelkezéseit 2016.
........ napjatol kell alkalmazni.

2. Ezen szabalyzat hatilyba lépésével hatlydt veszti a ............ kozszolgalati
szabalyzatai.

3. A Szabalyzat 2 egyezé példanyban késziilt, melyb6l 1 pld a Piliscsévi Kozds
Onkormanyzati Hivatal székhelyén, tovabbi 1 pld pedig a Leanyvari Kirendeltségen
keriil elhelyezésre.

Datum: Piliscsév, 2016.................
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Baumstark Tiborné

Jegyzd
Zaradék:
A Koézszolgalati Szabalyzatot jovahagyta:
Képvisel6-testiilet Hatarozat szama:

Piliscsév Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Leanyvar Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
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e

1. melléklet
Rendkiviili munkavégzést elrendeld lap

beosztasa
Tisztelt Koztisztviselo!

Rendkiviili munkavégzést rendelek el az alabbiak szerint:

A rendkiviili munkavégzés idOpontja: ......ooviiiiiiiii
1T [0 1211 #2104 - L O PP
RelYe: . e
elvégzendd feladat: ...,

A rendkivili munkavégzés elvégzésének ............. napndl rdvidebb iddtartamon beliili
elrendelésének indoka:

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

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

koztisztviseld a rendkiviili munkavégzést elrendelod
alairasa és beosztasa

Zaradékok, intézkedések:

1. A rendkiviili munka elvégzését igazolom.

| ) |
szervezeti egyseg vezetdje
2. A rendkivilli munkavégzésért jard szabadidé mértéke: ...
A szabadid6 kiadasanak idopontja: L
Kelt, oo e

szervezeti egység vezetdje
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3. A rendkivilli munkavégzésért jaro szabadidét nem tudtam kiadni, ezért annak
megvaltasara keriilt sor.

A megvaltds 8sszege: .........coviiiiiiii i Ft
A kifizetés datuma: ... Ft
A kifizetési bizonylat megnevezése €s SOISZAMA: .......cevereneninienenininieenenn.

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

szervezeti egység vezetoje

Errdl értesiilnek:
1. Koztisztviseld
2. Munkaltaté
3. Szeméelyi nyilvantartas
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2. melléklet

Képzettségi pétlékban részesiild koztisztviselok

Neé Munkakér Képzettség Potlék mértéke az

év g b . . .
megnevezese megnevezése illetményalap %-aban

Bendur Istvanné | Adoiigyintézd | Mérlegképes kinyveld 40 %

adllamhaztartasi szak
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3. melléklet

Munkabér eléleg kérelmi lap

Aulirott ..o (a munkavallalo olvashato neve),
...................................................................................... (lakcime),
................................. (sziiletési helye, ideje) ..........................(ad0azonositd
jele), kérem FESZEMIE  oeriiirieiiieieneeanannn Ft, azaz
..................................................... forint munkabér eldleg folydsitasanak
engedélyezését ..................... havi levonésra.

Datum, . ..o e

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

kozszolgalati tisztviseld alairdsa

ERTESITES
Munkabér eloleg engedélyezésérol

Az engedélyezett fizetési eldlegekrol vezetett nyilvantartis sorszdma: ...........coovivinennn

A dOlBOZO NEVE: L. .ottt

Sziileté

si helye, ideje: ......oooiiiii e,

AdOazonosito Jele: ... i,

ANYJANEVE! L. ittt

LA CimIe: o e

Szervezeti egyseg NeVe: ... .iiiiiiiiiii e

.............. Ft, azaz ............ccocviiiiiiiniieo ... forint Osszegll fizetési elbleg

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

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

munkaltatd

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

pénziigyi ellenjegyzd
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4. melléklet

Jegyzokonyv munkakér dtadas-itvételrol

Késziilt: ........ BV it hénap ........ napjan a Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal hivatali helyiségében.

Jelen vannak: ... munkaltatoi jogkor gyakorldja
................................... munkakdr atadoja
.................................. munkakdr atvevije

Ty e e munkakdr atadasa

A munkakér atadasara okot ad6 koriilmény: (a megfeleld rész alahiizando)
a) mas munkakorbe torténd athelyezés,
b) 30 napot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele,
¢) afoglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése.

az alabbiak szerint adja at:

1. abefejezett ligyek és kapcsolodo iratai:

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

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

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

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

3. a munkakér ellatasdhoz szilkséges kapcsolatrendszer (szakmai, tarsadalmi, stb.
szervezetek)
Y251 vt B 0 [0 o TR LT
iigyintézd, kapcsolattartd sZemely NeVe: ........ooiiiiiiiiiiiiiiiii
119 (51 00) (1741 11 1 E O O PP PP NP
Y2 ey /ol B ) L= < T T P PR
ligyintéz, kapcsolattartd szemeély NeVe: .........coiiiiiiiiiiiiiiii
11 (55 1031 4111 - PO
SZEIVEZEL HEVE: Leuverneneeeiaanennnarnerneneaneenes PPN
ligyintézd, kapcsolattartd személy neve: ...
103 (5 LT 0 1oy4: 11 1 U SOOI

4. a munkakér ellatasihoz kapcsolédéan hasznalatra atvett hivatali felszerelési targyak:

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

......................................................................................................
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A munkakdr ataddja kijelenti, hogy a munkakérrel dsszefiiggd valamennyi iratot, sziikséges
informéciot, illetve felszerelési targyat a jelen jegyzOkdnyv szerint a munkakér atvevéje
részér, illetdleg a munkaltatoi jogkdrt gyakorlé részére atadta.

A munkakor 4tadoja tudomdsul veszi, hogy az atadott munkakdr folyamatos ellitasanak
biztositasa ¢s a zokkendmentes munkavégzés érdekében a kés6bbi id6pontokban szikségessé
valo6 tovabbi informaciok szolgaltatisara a munkakor dtadasat kovetden is koteles.

k.m.f.

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

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

munkakér tvevoje

Az atadas tényét tudomasul vettem:

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

a munkaltatoi jogkor gyakoridja
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Megismerési nyilatkozat

A Piliscsévi Kozos Onkorméanyzati Hivatal 2016.................... —t6l hatalyos Kozszolgalati
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
Kosztkiné Rokolya Bernadett polgarmester 2016..........
Hanzelik Gébor polgarmester 2016...........

Dimitorv Laszlo alpolgarmester 2016..........

Molnar-Béntfy Kata alpolgarmester  [2016...........
Baumstark Tiborne jegyzd 2016..........
. . o igazgatisi
Herczegné Kollar Aniko | unkatars L 2016..........
" igazgatasi 2016..........
Ezékiel Zsuzsanna unkatars 1L,
| izieska Krisztina 1gazgat§51 2016..........
munkatars 111.
Bendur Istvanné Adoligyi eldadd I [2016...........
Szivekné Vojczek Zsuzsanna Ll:?nm'lgyi L. €52016.. -
Oltségveteési ea [
Hudecz Vivien Pénziigyi ea.2016..........
pénztaros I.
. . igazgatasi 2016..........
Lunczer Karolyné unkatars TV,
Valek Zsuzsanna igazgatasi 2016..........
munkatars V.
Sveda Hajnalka Adoligyi eldado 11 2016.........
Sztabina Zsoltné Pénziigyi és2016..........
koltségvetési ea. 11,
Balogh Nikoletta Pénziigyi ea.,2016..........

penztaros 11.




JELENLETI iV
Leanyvar kizség Képviselo-testiiletének

2016. szeptember 12-én tartott képviselo-testiileti iilésérol

Lednyvar Kizség Onkormanyzata részérél

Hanzelik Gabor polgarmester
Molnér-Banfty Kata alpolgarmester
Balogh Andras képviseld

Csoban Zoltan képviseld

Misikné Loczki Irén képviseld
Papp Pal képviseld

Pfluger Antal képviseld

Baumstark Tiborné jegyzé

Valek Zsuzsanna jegyzékonyv-vezetd

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

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

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

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

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

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

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

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



