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Késziilt: 2016. oktéber 4-én 16:30 6ratol 18:30 6raig megtartott
Képviselo-testiileti iilésrol

Az iilés helye: Piliscsév kézség Onkormanyzaténak tandcsterme
Piliscsév, Béke u. 24.

Jelen vannak (mellékelt jelenléti fv szerint)
Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
Csapucha Katalin képviseld

Hudeczné Fuzik Anna képviseld
Kosztolanyi Jozsef képviseld

Nagy Maria képviselé

Vogyeraczki Maria képvisels

Baumstark Tiborné jegyzd

Meghivott vendégek:

Dr. Etter Odén tigyvéd

Dr. Goda Benedek haziorvos

Stolezenberger Tibor kirendeltség-vezetd (Esztergomi Hivatssos Tizoltéparancsnoksag)
Dr. Gulyas Renéta fosztalyvezetd (KEM KH Gyamiigyi és Igazsagligyi Féo. )
Ay-Sarosi Petra pszicholégus

Jegyz6konyvvezetd: Herczegné Kollar Aniké igazgatdsi munkatérs

Kosztkané Rokolya Bernadett, Piliscsév kozség polgdrmestere koszonti a Képviseld-testiilet
tagjait és a meghivott vendégeket. Megéllapitja, hogy a Képvisel8-testiilet meghatdrozott
létszama 7 £6, jelen van 6 £8. A testiilet hatérozatképes. Ismerteti az iilés napirendjét.

Kosztkané Rokolya Bernadett polgdrmester: A meghivott vendégek koziil eddig egy fo
érkezett meg. Kérem szavazzunk gy a napirendekrdél, hogy amikor megérkezik egy
meghivott vendégiink, vegyiik elére azt a napirendet. Tovabba kérem, hogy az 5. napirendet,
mely a Kalmanfi Béla Miivelédési Haz és Konyvtar igazgatdi allaspalyazat elbirdlasa, a
testiileti {ilés utan, zart ulésen targyaljuk. Miel6tt meghallgatnank Ay-Sarosi Petra
pszicholégust, szeretném koszonteni a Testiilet nevében Vogyeraczki Mariat, szeretnénk
megkdszonni 21 éves intézményvezetdi munkéjat. Emlékiil dtadok az 1995. jalius 31-én kelt
kinevezéscrol egy mésolatot, valamint egy akkoriban késziilt fotét, Tovabbi j6 munkat, jo
egeészséget kivanok az elkivetkezendd évekre.

Piliscsév Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
lartézkodds nélkiil meghozta aldbbi hatdrozatadr:



Piliscsév Kézség Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének 101/2016.(X.04.) hatarozata
A testiileti iilés napirendjérdl

Piliscsév kozség Képviselo-testiilete egyetért a testiileti ilés napirendi pontjaival ~ aszerint,
hogy amikor megérkezik egy-egy meghivott vendég, az adott napirendet akkor targyaljk:

1)

2)

3.)

4.)

5.)

6.)

7.)

8.)

9.

10.)

11.)

12.)

13.)

14.)

Iskola- és évodapszicholdgus beszamoldja és foglalkoztatédsa
Elbado: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester

Beszamol6 a két tilés kozotti eseményekrél és a lejart hataridejii hatarozatokrol
Eldadé: Kosztkdné Rokolya Bernadett polgarmester

2016. évi 1. félévi koltségvetési eldirdnyzat modositas
Lléado: Kosztkané Rokolya Bernadett polgdrmester

Tajékoztatas a 2016. évi 1. féléves kaliségvetésrol
Elbadé: Kosztkané Rokolya Bernadett polgdrmester

2017. évi fejlesztések, elképzelések (szdbeli eldterjesziés)
Elbado: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester

Szabalyzatok feliilvizsgalata
Eléado: Baumstark Tiborné jegyzo

Dr. Goda Benedek haziorvos beszamol6ja
Eladé: Dr. Goda Benedek haziorvos

Esztergomi Hivatasos Tlizoltoparancsnoksdg beszamoldja
Eléadé: Stolezenberger Tibor, a Tiizoltoparancsnoksag kirendeltség vezetdje

KEM gyermek- és fiatalkorii biinelk6vetsir6] és a binmegel6zési tevékenységrél szolé
rendoOrségi beszamold
El6adé: Dr. Gulyas Rendata fosztalyvezets, KEM KH Gyamiigyi- és Igazsagiigyi Féo.

Pazgyera Ervin ingatlantigye
Eléadé: Hudeczné Fuzik Anna bizottsagi elnsk

Pincefalu Egyesiilet kérelme
Eléadé: Hudeczné Fuzik Anna bizottsagi elnék

Sikossdg-mentesités
Eléado: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester

Piliscsévi Sport Egyesiilet TAQ pélyazatahoz tamogatas
Eléadé: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester

Egyebek (szobeli eléterjesziés)
a) Altalanos Iskola nyilaszaré csere
b) Karacsonyi diszvilagitas



¢) Napelemes vilagitétestek a kérforgalomnal
d) Béke u. — Ddzsa u. keresztezddés ttjavitas
¢) Garliczky Anna Lili ingatlaniigye
Eléado: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester

Felel6s: Kosztkané Rokolya Bernadett polgérmester
Hatarid6: azonnal

Napirend tidrgyalasa

1. Iskola- és dvodapszichologus beszamoloja és foglalkoztatisa

Kosztkéné Rokolya Bernadett polgarmester: A pszicholégusi beszamoldkat frasban mindenki
megkapta. Szeretném felkérni Ay-Sarosi Petrat, tegye meg szobeli kiegészitését a
beszamoléhoz.

Ay-Sarosi Petra _pszichologus: Tébbszor beszéliem Maduda 1idiké igazgaténdvel, és
elmondta, hogy az iskolaban lenne igény a tovabb foglalkoztatdsomra. A sziiléktdl is pozitiv
visszajelzések érkeztek, és vannak olyan tanulok, akiknek papirjuk van arrél, hogy ajanlott
lenne pszicholégushoz jarniuk. A kérnyezeti valtozas is nagyon fontos, de sok esetben az az
esetenkenti f¢l dra is pozitivan hat a gyerekek viselkedésére, hozzaallasara. A tanuldi névsort
atnézve, véleményem szerint 8-10 tanuldnal lenne sziikség foglalkozasra akar egyéni, akir
csoportos formdban. Ebben a szakmaban nem csupén a gyerekekkel kell foglalkozni, hanem a
pedagégusokkal is szitkséges konzultélni, esetmegbeszéléseket tartani.

Kosztkéné Rokolya Bernadett polgarmester: Koszonjilk szépen, a beszamoloban is nagyon
szépen leirtad az egy éves munkddat. Maduda Ildiké igazgatond jelezte, hogy az iskoldban
heti 4 Ordban sziikség lenne a pszichologus foglalkoztatdsara. A Pénziigyi Bizottsag a
tovabbloglalkoztatdst megtérgyalta, és a gyermekek fejlédése érdekében Javasolja a
pszichologus alkalmazasat heti 4 6raban az igényeknek megfeleléen a 2016-os évre, hiszen
ennck fedezete a 2016. évi koltségvetésben rendelkezésre all. Kérem, a bizottsag Javaslatat
fogadjak el, és a pszicholégus alkalmazdsat az iskolaban timogassék.

Kérdés, észrevétel nem lévén, a polgdrmester szavazdsra teszi fel a napirendi pontol,

Piliscsév Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodds nélkiil meghozta aldbbi hatdrozatdt:

Piliscsév Kozség Onkorményzat
. Képviselo-testiiletének 102/2016.(X.04.) hatirozata
Ay-Sdrosi Petra pszichologus foglalkoztatisarél az Altalanos Iskoliban

1. Piliscsév K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete ugy dont, hogy a 2016/2017-es
tanévben heti 4 Oraban foglalkoztatja Ay-Sérosi Petra pszichologust a Piliscsévi
Altaldnos Iskoléban.

2. Megbizza a jegyz6t, hogy a foglalkoztatashoz sziikséges dokumentumokat készitse el.



3. Felhatalmazza a polgarmestert a szerzédés alairaséra.

Felelbs: 1, 3. pont: Kosztkéané Rokolya Bernadett polgarmester
2. pont: Baumstark Tiborné jegyzé
Hataridg: 1, 3. pont: azonnal

2. pont: 2016. oktéber 31.

2.) Beszamol6 a két iilés kozitti eseményekrdl és a lejart hataridejii hatirozatokrél

Kosztkdné Rokolya Bernadett poledrmester: frasban eldzetesen mindenkinek kikiildésre
keriilt, hogy mi tortént az elmult idészakban. Idékozben, a mult heti rendkiviili testiileti iilés
Ota t6bb minden tortént, amelyrél szeretnék néhdny sz6t mondani. A hivatali dolgozokkal
apparatusi értekezletet tartottunk, lezajlott a népszavazas, ezzel dsszefiiggésben eskiivételi
eljarast tartottunk. Szombaton sziireti napot tartottunk, felvonulason vettiink részt, nagyon j6l
sikerlilt a rendezvény.

Hét kozben felavatdsra, atadasra kerlilt a Petéfi Sandor utcai jatszotér. A Piliscsévért
Kézalapitvany 1 Millié Ft-tal timogatta az eszkdz6k beszerzését. Az ataddson részt vettek az
Ovodasok, és az iskola alsé tagozatos tanuldi.

A Léthé Temetkezési Kft. képviseldi a temet6ben tajékoztatést tartottak a lejart sirhelyek
megvaltasardl, az idépontok meg lettek hirdetve. A motocross palyan megrendezésre keriilt a
Hard Dog Race rendezvény, ahol Kosztolanyi Jézsef képviselte az Onkorméanyzatot.
Benyujtasra keriilt az ASP rendszerhez t6rténd csatlakozds palydzatunk, a szocialis tiizifa
palyazatunk, valamint a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatban egy eszkozbeszerzésre is
tudtunk pdlydzni. A rendkiviili szocialis segély palydzaton idén sajnos nem részesiiliink
tamogatdsban. Oktober 2-4n tartottuk az Idések Napjat a Miivelddési Hazban. Jelenleg 143 8
75 év feletti lakosunk van. Az Onkormanyzat 4.000,- Ft pénzbeli juttatéssal tamogatta 6ket, a
Szlovak Onkormanyzatté] pedig csomagot kaptak. 54-en nem tudtak eljonni, nekik az Id6sek
Klubja dolgozéi 3-an kihordtak a timogatést és az ajandékcsomagot. Killon készontottik a
60. és a 65. hazassagi évfordulGjukat tinnepld hézasparokat, valamint Barwig Ferenc 100 éves
bacsit.

Oktober 1-t61 februdr végéig wujra fel tudtunk venni kozfoglalkoztatottakat, mar most
probalunk felkésziilni a téli sikossdg-mentesitésre. A Miivelddési Héazban megtortént a
folyos6, a mosdok és a Szlovak terem tisztasagi meszelése.

A vasitnal 1évd parkolondl nem mindenki hasznalja megfelelden az aszfaltozott utat. A
buszok, teherauték, kamionok a zuzott kével boritott, nem koézlekedésre kijeldlt Oton
kozlekednek, amely a nagy megterheléstd] beszakadt, és sériiltek a foldben 1évé vezetékek is.
Nagy kar keletkezett, mér felvettiik a kapcsolatot a Volannal és a Kozitkezelével. A teriilet
most nem hasznalhat6, lezdrdsra kertilt. Eziton is kérek minden piliscsévi lakost, hogy
sziveskedjenek a kdzlekedésre kijelolt, aszfaltozott Gton kdzlekedni.

Baumstark Tiborné jegyzé: szeretném tajékoztatni a Testiiletet a népszavazas el6zetes
eredményeir6l. Piliscséven 2.032 vélasztépolgar él, a 001. szavazoékorben 1.050 £5, a 002.
szavazokorben 982 f6. A népszavazdson telepllési szinten 47 %-uk jelent meg. 921 f&é
szavazott érvényesen, 37 {6 érvényteleniil. Az érvényes nem szavazatok széma 907, az igen
szavazatok szama 14 volt. A népszavazds rendben lezajlott, rendkiviili eseményre nem keriilt




sor. Eziton is szeretném megkOszénni a szavazatszamlald bizottsagok és az irodatagok
lelkiismeretes, pontos munkdjat.

Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester: A tegnapi nap folyaman megkeresett a kesztélci
polgarmester, és tdjékoztatott, hogy valésziniileg lehet majd pélyazni olyan mezégazdasagi
utak feldjitasdra, melyek Kkiilteriileten vannak. Oktéber 5-én 9 6ratol fogunk egyeztets
targyalast folytatni, melyen megvitatjuk a Piliscsév-Kesztdle kozott 6sszekstd ut felijitasara
a palyazat benyljtdsénak lehetGségét, kérem a testiileti tagokat aki részt tud venni a
megbeszélésen, j6ijon el.

Aki elfogadja a két iilés kozétti beszamolémat a  szobeli kiegészitésekkel, kérem
kézfenntartassal jelezze.

Piliscsév Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartdzkodds nélkil meghozia aldbbi hatdrozatat:

Piliscsév Kizség Onkorméanyzat
Képviselé-testiiletének 103/2016.(X.04.) hatarozata
a két iilés kozotti eseményekrél és a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtisarél

Piliscsév Kézség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete elfogadja a polgdrmester
beszamoldjat a két {ilés kozotti eseményekrél és a lejart hataridejit  hatarozatok
végrehajtasarol, a szoban elhangzott kiegészitésekkel.

Felelds: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
Hatarido: azonnal

3. 2016. évi L. félévi kiltségvetési el6iranyzat médositas
4. Tajékoztatds a 2016. évi 1. féléves kiltségvetésrol

Hudeczné Fuzik Anna bizottsdgi elndk: A napirendet a Pénziigyi Bizottsdg megtargyalta.
Javaslom a Testiiletnek, hogy az I. félévi kéltségvetési eldiranyzat modositast és az 1. féléves
koltségvetésrél szold beszamoldt kozosen targyaljuk. A Bizottsag mindkét napirendi pontot
tetelesen dinézte. Az L félévi koltségvetési rendelettinket moédositani kellett, mert a
tervezetthez képest t6bb bevételiink érkezett, melyek aztin kiadds formajaban is megjelentek,
gy a mérleg nem véltozott. Tamogatast kaptunk a kézfoglalkoztatasi programra és a
Nemzetiségi Taldlkozo megrendezésére is. Az onkormanyzati miikodési tamogatashoz
bérkompenzdcio érkezett, és szocialis kiegészits agazati potiek jott a kdzponti kéltségvetéstol.
Ezen kivill megérkeztek a Vis major kdrokra igényelt 8sszegek is. Fentiek miatt van sziikség
az L. féléves koltségvetés modositdsara. Bevételeink és kiad4saink jol alakultak, a mikodési
bevételek ¢s az adonemek az eldiranyzatnak megfelelden teljesiiltek, a Mérleg a félévnek
megfelel6en alakul. A Bizottsag mindkét napirendi pontot elfogadasra javasolja a Testiiletnek.

Kérdés, észrevétel nem lévén, a polgdrmester szavazdsra teszi fel a napirendi pontot.

Piliscsév Kozség Onkormdnyzatinak Képvisel-testilete 6 igen szavazatial, ellenszavazal és
tariozkodds nélkiil meghozia aldbbi hatdrozatdt:



Piliscsév Kozség Onkormanyzat
Képviselé-testiiletének 104/2016.(X.04.) hatarozata
a 2016. 1. félévi koltségvetési tajékoztatd elfogadasarel

Piliscsév Kézség Képviselo-testiilete elfogadja a 2016. évi L. féléves koltségvetési t4jékoztatot
az eldterjesztésnek megfelelden.

Felelts: Kosztkané Rokolya Bernadett polgdrmester
Hataridé:  azonnal

Piliscsév Kozség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testiilete 6 igen szavazattal, ellenszavazar és
tariozkodds nélkil megalkotta az aldbbi rendeletet:

Piliscsév Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének 8/2016.(X.04.) rendelete
a 2016. I. félévi koltségvetési eldiranyzat médositasrél

Az elfogadott rendelet a Jegyzbkinyv 1. mellékietét képezi.

5. 2017. évi fejlesztések, elképzelések

Kosztkané Rokolya Bernadett polgdrmester: Szébeli elSterjesziésként elmondom, hogy a
Pénziigyi- ¢s Teleptilésfejlesztési Bizottsdg a koltségvetésnél fogja targyalni a jové évi
fejlesziéseket, én most csak néhdny gondolatot szeretnék elmondani. 2017-ben elérelathatdlag
megtdriénik a TOP-os palydzatok elbiralasa, akkor fog kideriilni, fel tudjuk-e Ujittatni, at
tudjuk-e alakittatni a régi hivatali épiiletet. Benyujtdsra keriilt a Miivelsdési Haz és Kényvtar
felujitasara/bovitésére a palyazatunk. Jovore fog kideriilni, kedvezd elbiralasban részesiiliink-
e. Beaddsra kertilt az ASP rendszerhez valé csatlakozasi pélyazatunk is, ez jovére a pazdasagi
illetve az adézasi részt fogja érinteni. J6 lenne folytatni a telepiilésen a fasitsi programot is, a
jov6 évi koltségvetés tervezésénél megvizsgaljuk, mire tudunk kélteni, hogy tudjuk a
teleptiilést szebbé tenni.

Nagy Maria képviselé: Arrél volt sz6, hogy jiniusban lesz egy Telepiilésfejlesztési bizottsagi
iilés, amely elmaradt. Nagyon jok a palyazati lehetoségek, csupa nagy dolgokat csindlunk, de
id6kozben elmaradnak a kis dolgok, amik igen fontosak. Elnék asszonynak javasolnim, hogy
iljiink le, és targyaljunk arrél, mivel tehetnénk mutatésabba a falut. Készitsiink valamiféle
koncepcidt, amely alapjan a késébbiekben haladunk.

Kosztkané Rokolya Bernadett polgdrmester: Szeretnék egy olyan hatérozati javaslatot tenni,
hogy kérjiik fel a Pénziigyi Bizottsagot, 4llitson 6ssze egy olyan koncepciét, mit lehetne tenni,
hogy 2017-ben a teleptiléskép javaljon. Aki ezzel egyetért, kérem kézfenntartassal jelezze.

Piliscsév Kizség Onkormdnyzatanak Képvisel§-testiilete 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartdzkodds nélkil meghozta aldbbi hatdrozatdt:



Pilisesév Kozség Onkormanyzat
Képviselé-testiiletének 105/2016.(X.04.) hatarozata
a 2017, évi fejlesztésekrd] szolo tajékoztaté elfogadasirdl

1. Piliscsév Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete elfogadja a polgarmester
tajekoztatojat,

2. Megbizza a Pénzigyi- és Telepiilésfejlesztési Bizottsagot, allitson Sssze egy olyan
koncepciét, milyen médon lehetne javitani Piliscsév telepiilésképén.

Felelds: 1. pont: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
2. pont: Hudeczné Fuzik Anna bizotisagi elnsk
Hatérido: 1. pont: azonnal

2. pont: 2016. december 31.

6. Szabalyzatok feliilvizsgilata

Baumstark Tiborné jegyz6: Ahogyan azt az elbterjesztésben leirtam, szabalyzatainkat
kitelezd folyamatosan karbantartani. A két legfontosabb szabalyzatnak, a Piliscsévi Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatanak, valamint K&zszolgalati
Szabalyzaténak feliilvizsgalata megtortént. A szabalyzatokat a belsé ellendriinkén kivil a
Kormanyhivatal is attekintette, és elfogadésra javasolja.

Nagy Maria képviseld: Jol olvastam, hogy a pénziigyi feladatokat szétszediétek Piliscsév és
Leanyvar vonatkozasaban?

Baumstark Tiborné jegyzé: Miutdn személyi valtozdsok toriéntek, Szaboné Marika nyugdijba
ment, igy a tovébbiakban Lednyvar latia el a rajuk vonatkozd kdltségvetési-pénziigyi
feladatokat.

Kérdés, észrevéiel nem lévén, a polgdrmester szavazdsra teszi fel a napirendi porntot.

Piliscsév Kozség Onkormdnyzatdnak Képviselg-testiilete 6 igen szavazatial, ellenszavazal és
tartdzkodds nélkil meghozta aldbbi hatdrozatdt:

Piliscsév Kozség Onkorményzat
Képviseld-testiiletének 106/2016. (X.04.) hatdrozata
a Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Piliscsév Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Piliscsévi Kézds Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a mellékletnek megfeleléen jovéhagyja.

A szabdlyzat a Jegyzdkonyv 2. mellékletét képezi.

Felelgs: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
Hatarid§: azonnal



Piliscsév Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil meghozia aldbbi hatdrozatdt:

Piliscsév Kozség Onkormanyzat
Képvisclo-testiiletének 107/2016. (X.04.) hatirozata
a Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati szabalyzatarél

Piliscsév Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a Piliscsévi Kozos Onkorményzati
Hivatal K6zszolgalati szabalyzatat a mellékletnek megfelelden megismerte,

A szabdlyzat a Jegyzbkonyv 3. mellékletét képezi.

Felel6s: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
Hatéridé: azomnal

7. KEM gyermek- és fiatalkori biinelkovetdirgl és a biinmegeldzési tevékenységril
$z016 rendérségi beszamolé

Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester: Gulyas Rendta féosztalyvezeté jelezte, hogy
egyéb elfoglaltsiga miatt nem tud részt venni az iilésen. A kikiildstt anyagot mindenki
megkapta, szépen, részletesen kifejtik, milyen problémakkal kiizdenek a teleplilések, és a
szakemberek hogy probaljék felvenni a kijzdelmet a fiatalkord biinézokkel.

Baumstark Tiborné jegyzé: Az anyag nagyon jo és terjedelmes, de az egeész megyére
vonatkozik, nincs lesziirve telepiilésekre. Biztosan tSbbet tudnénk kezdeni vele, ha Piliscsévre
vonatkozoan is kapnank néhany konkrét adatot. A Rendérség mér igy kiildi a beszamolojat.
Szamomra érdekes, hogy mennyi programot szerveznek, tébbnyire Esztergomban és
Tatabényan, amelyekrsl mi nem kapunk téjékoztatot.

Kosztkané Rokolya Bernadett polgdrmester: Kapcsolatban vannak a Csaladsegits- és
Gyermekjoléti szolgélattal, 6k minden esetben tudnak ezekr8l a programokrdl. Parkanyiné
Marika néhany esetben kért is timogatdst ezekre a rendezvényekre, hogy el tudjon vinni egy-
két piliscsévi gyereket. A jelenlegi csaladgondozé holgy rendszeresen jar az évodaba,
remélem, hogy sikeriil megismernie a raszorulé csaladokat. Ezek a programok olyan
csaladokat céloznak meg, akik anyagi nehézségek miait nem tudninak eljutni ezekre a
rendezvényekre.

Hudeczné Fuzik Anna képviseld: Amennyiben lesz ilyen program, a Szocialis bizotisdg olyan
forméban is timogathatna a csaladokat, hogy évi egy-két alkalommal megszervezl az utazast
ezekre a rendezvényekre. Ezen kiviil javasolhatjuk azt is, hogy alkalmanként Piliscséven is
megrendezésre keriiljon egy ilyen program.,

Kosztkané Rokolya Bernadett polgdrmester: Javaslom, hogy a beszamoldt fogadjuk el, és
kérjik fel a Szocidlis Bizottsag elnokét, vegye fel a csalddgondozéval a kapcsolatot, és
folyamatosan kérjen t4jékoziatést az ilyen jellegli programokrol. Aki ezzel egyetért, kérem
kézfenntartassal jelezze.




Piliscsév Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testillete 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodds nélkil meghozta alabbi hatdrozatdt:

Piliscsév Kozség Onkorméanyzat
Képviselé-testiiletének 108/2016. (X.04.) hatdrozata
a KEM gyermek- és fiatalkori biinelkivetdirél és a biinmegelézési tevékenységrol sz616
renddrségi beszamolo elfogad:isardl

1. Piliscsév Kozség Onkorményzatanak Képvisel§-testilete a KEM gyermek- és fiatalkora
blinelkbvetdirdl ¢és a biinmegelézési tevékenységrél sz6l6 rendérségi beszamolot
elfogadja.

2. Felkéri Csapucha Katalint, a Szocidlis-, Egészségiigyi és Kozmilvelédési Bizottsag
elndket, vegye fel a kapesolatot a csaladgondozéval, és folyamatosan kérjen tajckoztatast
az ilyen jellegli programokrdl.

Felelos: 1. Kosztkané Rokolya Bernadett polgdrmester
2. Csapucha Katalin bizottsagi elnok
Hataridé: I. azonnal

2. 2016, december 31.

8. Pazgyera Ervin ingatlaniigye

Hudeczng Fuzik Anna bizottsagi elnok: Pazgyera Ervin meg kivénja vasarolni a piliscsévi 775
hrsz-0 ingatlanbol az Onkormdnyzati tulajdonban lévé ingatlanrészt. A Pénziigyi és
Telepiilésfejlesztési Bizottsag Pazgyera Ervin beadvanyat megtargyalta, és Javasolja a teriilet
ériékesitését 300.000,- Ft eladasi aron.

Kérdés, észrevétel nem Iévén, a polgdrmester szavazdsra teszi fel a napirendi pontot.

Piliscsév Kozség Onkormdnyzatinak KépviselG-testiilete 6 igen szavazatial, ellenszavazal és
tartozkodds nélkil meghozta aldbbi hatdrozatdt;

Pilisesév Kozség Onkormanyzat
Képviselé-testiiletének 109/2016. (X.04.) hatarozata
Pazgyera Ervin ingatlanvasarlasra vonatkozé kérelmérél

1. Piliscsév Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testiilete tgy dont, hogy Pazgyera Ervin
kérelmezinek értékesiti a Piliscsév, 775 hrsz-u, kivett beépitetlen teriilet miivelési agu,
393 m? nagysag teriiletbé]l a 152/1000-ed énkorméanyzati tulajdonrészt egylsszegll,
300.000,- Ft azaz haromszazezer forint eladasi aron.

2. Felhatalmazza a polgarmestert a szerz6dés megkotésére.

Felelgs: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
Hataridé: azonnal, illetve szerzédéskotésre 2016. december 31.
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9. Pincefalu Egyesiilet kérelme

Hudeczné Fuzik Anna bizottsagi elndk: A Piliscsévi Pincefalu Egyesiilet t6bb kérelemmel is
fordult a Pénziigyi Bizottsaghoz. Egyik kérelmiik az volt, hogy a Pincefalu teriiletén tallhatd
fedetlen kutat mihamarabb takartassuk be. A bizottsdg dontése alapjdn ez az Egyesiilet
feladata.

Masik kérésiik, miszerint a fels6 pincesoron a Zsolnay Jozsef és a Szivek Dénes pincéje
koz6tti arok annyira megsillyedt, hogy autdkkal szinte jarhatatlanna valt. Az Onkorményzat
felajanlotta a segitségét, a helyreallité munkdlatok meg is kezdédtek.

A Hlinyikban talalhat6é arok folstti hid is annyira besillyedt, hogy az is javitisra szorul.
Jelenleg a kézfoglalkoztatottak koziil Morecz Gyula végzi a kémivesmunkakat.

Azt is jelezték, hogy az Eszperanté forras felé vezetd Ut nagyon rossz. Felkértik a
polgarmester asszonyt, vegye fel a kapcsolatot a Pilisi Parkerdével, hiszen a teriilet az &
tulajdonukban van.

A nagy esb6zések miatt az utak dllapota nagyon megromlott, a foldek melletti drkok is rossz
allapotban vannak, telitédtek. Azt javasoltuk az Egyesiiletnek, keressék meg a pince- illetve
foldtulajdonosokat, hogy a sajat pincéje elStt, illetve sajat foldteriilete mellett mindenki
probaljon meg az ut helyredllitasaban segédkezni. Amennyiben valahova gépl erd sziikséges,
meg fogjuk talalni a megfelelé megoldast.

Kosztkéné Rokolya Bernadett polgérmester: Aki egyetért az elhangzottakkal és az
eldterjesztésben foglaltakkal, kérem kézfenntartdssal jelezze.

Piliscsév Kozség Onkormdnyzaténak Képviseld-testiilete 6 igen szavazaltal, ellenszavazat és
tartézkodds nélkiil meghozta aldbbi hatdrozatdt:

Piliscsév Kozség Onkormanyzat
Képviselé-testilletének 110/2016. (X.04.) hatdrozata
a Pincefalu Egyesiilet kérelmérol

Piliscsév Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete ugy dont, hogy

1. A Pincefalu Egyesiilet kérelmében megfogalmazott problémdkat illetben fontossagi
sorrendet allit fel.

2. Akut lefedés a Pincefalu Egyesiilet kéltsége és feladata.

3. Az Onkormdnyzat a hid, arok ¢és utak javitisat a Pénziigyi Bizottsdg dontésének
megfeleléen megkezdi. A szilkséges fedezetet a céliartalékbol dtesoportositja.

4. TFelkéri a polgarmestert, hogy a forrds kérnyékének helyreallitdsa miatt vegye fel a
kapcsolatot a Pilisi Parkerdd vezetdjével, mint a teriilet tulajdonosdval.

5. A polgarmester kérje meg a Pincefalu Egyestilet vezet8ségét, keressék fel a pince- illetve
foldtulajdonosokat, hogy a sajat pincéje eldtt, illetve sajat foldteriilete mellett mindenki
segédkezzen az ut és az arkok helyreallitdsaban.

Felel6s: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
Hatarid6: 1-2. azonnal

3. folyamatos

4. 2016. november 15,

5.2016. december 31.
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10. Sikossdg-mentesités

Kosztkané Rokolya Bernadett polgdrmester: Ebben az évben is meghirdettiik a sikossdg-
mentesitési palyazatunkat, és ahogyan eddig sem, most sem tolongtak a palyazok. Egyediil
Salik Gyula, mint a T-KEFU Kft. tagja, nyjtotta be palydzatat. Ugyanolyan aron dolgozik,
mint az elmilt harom évben, ezért javaslom, fogadjuk el palyazatat. A vallalkozé egy
traktorral dolgozik, nem tud egyszerre mindenhol havat kotorni, ezért kérjiik a lakossag
tiirelmét. Mindenhova el fog jutni, de ez id6be telik. Kérem a lakosokat, ne panaszkodjanak,
hogy a hokotré a kapujukba tolja a havat, hiszen elvinni nem tudja. Mindenki takaritsa el
kapuja el6l.

Az Utszoré s6 jelenleg Salik Gyula telephelyén van, de ott mir nem maradhat. Be kell
zsékoltatni, és kell talalni egy megfelel6 helyet a tarolasra.

Nagy Mdria képviseld: Tisztességesen végzi a dolgt, és sokszor az dllomas felé is lemegy,
holott az méar nem az 6 dolga.

Kosztkdné Rokolya Bernadett polgarmester: Aki egyetért azzal, hogy Salik Gyula benyujtott
argjanlata alapjan a T-KEFU Kft-t bizzuk meg a sikossag-mentesitéssel, kérem
kézfenntartassal jelezze.

Piliscsév Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testilete 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartézkodds nélkil meghozta aldbbi hatdrozatdt:

Piliscsév Kozség Onkormsnyzat
- Képviseld-testiiletének 111/2016.(X.04.) hatiarozata
2016/2017-es évre a hokotrast és sikossag-mentesitést végzo vallalkozoé kivalasztasarel

Piliscsév Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
1. Elfogadja a T-KEFU Kft. hokotrasra és sikossag-mentesitésre vonatkozo arajénlatat.
2. Megbizza a polgarmestert a vallalkozéi szerzédés megkotésével.

Felel6s: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
Hatéridé: 1. pont: azonnal
2. pont: 2016. oktober 31.

11. Piliscsévi Sport Egyesiilet TAO palyazatihoz taAmogatas

Kosztkané Rokolya Bernadett polgérmester: A testiilet a palyazatot a rendkiviili iilésén mar
targyalta. Kucsera Léaszloné, a Sport Egyesiilet elnoke sajnos nem tud részt venni ezen az
iilésen. A palyazathoz harom helyr6l kért drajanlatot a Sportéltézé nyilaszardira, melyek
koziil legkedvezbb a Czomba €s Fiai Kft-t6] érkezett, Van egy cég, amely a TAOQ-s palyazat
keretében 2,8 Millié Fi-tal tudja tdmogatni az Egyesiiletet. Ezt az dsszeget az Egyesiilet
megnyerte, 2017 augusztusdig kell elszdmolniuk. Az egyesiilet nem tudja az &ner6t
biztositani, azi az Onkormanyzattél kéri.
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A TAO-s palyazat keretein belil eszkozbeszerzésre is lehet palyazni, konkrétan nyildszarok
cseréjére, Uj kapuk beszerzésére, halokra, kiilonboz6 mezekre, labdakra. A pdlydzat magéban
foglal képzést és utikoltség-téritést is.

Nem szorosan kapcsoloédik ehhez a napirendhez, de iit szeretném tajékoztatni a testiiletet
arrol, hogy felvettem a kapesolatot a Lévész Sportegyesiilet titkaraval, Déri Zsuzsaval, aki az
elndk betegsége miatt jelenleg ellatja az Egyesiilet feladatait. A 15vészek nem, vagy alig
hasznaljak a nekik kijelslt gyakorlé-helységet. Megbeszéltem a Zsuzsaval, hogy leszereltetjiik
az allasokat. A Sport Egyesiilet igy visszakapja ezt a helységet. A fegyvereket és a 164llasokat
Déri Zsuzsack otthon ideiglenesen el tudjék raktarozni. A Lovész Sportegyesiilet kapott annyi
tamogatast a felajanlott 1 %-okbol, hogy a mdsodik félévi onkormanyzati tdmogatdst nem
kivanjak igénybe venni. Az idei évben tudjak fedezni a nevezési dijakat és az itikSltségeket
is. A palyazati tAmogatds miatt az 5 éves fenntartasi idében az Egyesiiletnek mindenképp
miikddnie kell. Amennyiben az elnok betegsége miatt nem tudja ellatni feladatat, tigyvéd art6l
kértink majd segitséget, milyen formaban tudunk megbizni egy helyettest, hogy az Egyesilet
Jogilag tovabb tudjon miksdni. Mivel az dnkormanyzati tdmogatast nem veszik igénybe, igy
azt az Osszeget at tudjuk csoportositani a Sport Egyesiiletnek, és nem kell sajat forrasbol a
Sport Egyestiletet tamogaini,

Hudeczné Fuzik Anna képviseld: Elndk asszony kérelmébsl nem deriil ki, hogy pontosan
milyen &sszegre van sziikségiik a miikddéshez. A TAO-s palyazathoz mekkora dnerét kell
biztositania az 6nkorményzatnak?

Kosztkané Rokolya Bernadett polgirmester: Az Egyesiiletnek év végéig még 400.000 Ftra
van sziiksége a zavartalan miikddéshez. Az Onkormdnyzat mésodik féléves tamogatasabél
van 120.000 Ft-juk, igy még 280.000 F't timogatést kérnek. A nyildszarék cseréjére tavasszal
keriil sor, az Gner6t csak akkor kell biztositanunk. Javaslom, hogy fogadjuk el, hogy a
mikddéshez sziikséges 400.000 Ft-ot az snkormanyzat biztositja.

A hatarozat maésik része a TAO-s pélyazatnal a nyilaszéré cseréhez valé hozzgjarulas,
melynek Gsszege 795.443 Ft, melyet a testiilet a 2017, évi koltségvetésnél tervezzen be. A
palyédzatot semmiféleképpen ne adja vissza az Egyesiilet, és a nyilaszarok cserdjét csak a j6vé
évben kezdje meg.

Tobb kérdés, hozzdszolas nem lévén, a polgdrmester szavazdsra teszi fel a napirendi pontot.

Piliscsév Kozség Onkormdnyzatinak Képviselé-testilete 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
lartozkodds nélkil meghozta alabbi hatdrozaidl:

Pilisesév Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének 112/2016.(X.04.) hatarozata
a Piliscsévi Sport Egyestilet tAimogatdsirol

Piliscsév Kozség Onkormanyzat Képvisel-testillete

1. A Piliscsévi Sport Egyestilet kérelmére, annak miikddéséhez 280 e Ft timogatést nyijt

2. Az Egyesiilet altal elnyert TAO-s palyazat utanpotlas-nevelés feladatainak elldtasshoz,
92.226 Ft-ot az altalanos képzéssel dsszefiiggd feladatokra 100.503 Fi-ot biztosit.

3. A nyilaszaré cseréhez valé Oner6 biztositdsdt, a 792.443 Ft-ot utdnpétlds-nevelés
feladatainak ellatasdhoz, a 2017. évi koltségvetésnél tervezi be.

Felelds: 1-2. pont: Kosztkéné Rokolya Bernadett polgdrmester
Kucsera Laszloné SE elnsk
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3. pont: Baumstark Tiborné jegyz6
Hatarido: 1-2. pont: folyamatos
3. pont: a 2017. évi koltségvetés tervezése

17:40 orakor megérkezett Dr. Goda Benedek hdziorvos

12. Dr. Goda Benedek haziorvos beszamoldja

Kosztkané Rokolya Bernadett Doiaaxmester Megérkezetl Dr. Goda Benedek héziorvos, akit
nagy szeretettel kszontiink. Doktor Ur irasban megkiildte a beszamoldjat, szeretné-e szdban
kiegésziteni?

Dr. Goda Benedek haziorvos: Az elmult évben nagyon komoly valtozds nem tértént az
ellatasi rendszerben. Az elmult idészakban Piliscsaban is helyettesitetiem, ez szeptembertél
megsziinik, igy kicsit t6bb idém lesz atgondolni a Piliscsévi ellatast. Volt egy idészak, amikor
cstitdriokonként Piliscséven délutdn rendeltem, de szeptembertél visszadllt az eredeti
rendelési id6. Egyre novekszik a betegforgalom, és indokolatlanul nagy az orvos-beteg
taldlkozas a rendel6ben. Ez nem azért van, mert ennyire betegek az emberek, hanem valami
oknal fogva a gondozdst nem sikeriil olyan formaban irdnyitani, ahogy azt én szeretném.
Ennek a kivizsgdldsdra elkezdtem néhdny rendszert eclemezni, a szoftverek
tovabbfejlesziésére, amely valamiféle megoldast hozhat. Technikailag fejleszteni sziikséges a
rendeld informatikai rendszerét is. A legnagyobb problémat az okozza, hogy nem sziiletett
meg a dontés arrdl, hogy a betegadatok kézpontilag elektronikusan fussanak. A gyakorlatban
papir alapon egy adatkupacot kapunk, melyet a kérhazban is digitalizalnak, kinyomtatnak, és
nekiink idérendbe kell tenniink és egyesével digitalizalnunk. Ez borzasztéan idéigényes és
oriasi adatforgalommal jar, napi szinten, 60-70 f6s betegforgalom mellett. A jové év elején
szitkséges lesz egy kis atalakitds, a technikai fejlesztések miait néhany kabelt 4t kell hiizni, és
ha az Onkormdnyzat a kéltségvetésébe tervezne egy tisziasdgi festést, azzal egyiitt
Osszehangolva kivitelezhetd lenne. A rendeld ¢piilete alapvetden jo allapotban van. Néhany
kisebb problémét ¢én mér elézetesen jeleztem az Onkormanyzat felé. A legszembet{indbb a
betegvaré falan egy vizes folt, és a raktarhelységben egy helyen parasodas lathat. Oriilok,
hogy a gyermekorvosi rendelé feld! kiszélesitésre keriilt a rdmpa, fgy a mentdsok kénnyebben
tudnak kézlekedni.

Nagy Maria képvisel6: Maskor is szép el6terjesztést kapunk a doktor trtél, de ez most nagyon
sz€p, erdemes lenne feltenni a honlapra is. Voltam nemrégiben az Esztergomi korhaz
slirgdsségi osztalyan, és ott egyik osztalyrél a masikra elektronikusan atkiildik az adatot. Bz a
rendeldben nem megoldhatd?

Dr. Goda Benedek héziorvos: Ez sajnos csak kérhdzon beliil miikodik. Amikor elkezdiem
Piliscséven dolgozni, a dorogi szakrendeldvel kiépitettem egy rendszert, és akkor atkiildiék az
adatokat, de ez valami oknél fogva akadozik, nem mikodik zokkendmentesen. Igéretek
szetint a kozeljovében kozpontositani fog]ak a rendszert, bizom benne, hogy ez igy is lesz.
Atmeneti megoldésként széba johetne az is, hogy internet-elérést biztositunk a betegeknek
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egy vendég-jelszéval, és akar egy okostelefonrdl bekildhetnének leleteket. Végiggondolom
enneck a megvalositasat is.

Nagy Maria képviseld: J6 érzés, amikor a korhazban vagy egy szakrendelésen megkérdezik az
embert, hogy ki a beutald orvosa, az a reakcid, hogy 6, akkor minden rendben van. Azt
gondolom, hogy mi Cséviek ,nagyon jo boltot” csinaltunk a doktor urral. Szeretném
megkoszonni, hogy ennyire Cséviek lettek, részt vesznek a falu tdrsadalmi, kézosségi
¢letében.

Kosztkdné Rokolya Bernadett polgarmester: Arra szeretném kérni a kedves betegeket, hogy
tiirelmesek legyenek a rendeldben, hiszen az ottani dolgozok a gy6gyités mellett rengeteg
fontos dokumentumot archivalnak,

Eziton is k&szonjlik a doktor Gr munkajat. A festésre megvan az érajdnlatunk, jGvére, az
informatikai fejlesztésekkel dsszehangolva megesindltatjuk.

Dr. Goda Benedek héziorvos; A kozeljovoben jon ki hozzdm egy cég a haldzatfejlesztés
miatt, javaslatokat vdrok a megolddsra. A szamitogépes rendszereket gyorsitani kell a
z6kkenémentes mikodés miatt, mert Oridsi az adatforgalom. A legnagyobb probléma az
szokott lenni, hogy ha van egy dtmeneti dramingadozas, ledll a szamitogépes rendszer, és ez
gyakorlatilag egy 6réara leallitja a rendelést. A halézatfejlesztés most nagyon fontos, hiszen
ekkora adatmennyiséget biztonsagosan kell tarolni, és szilkség lenne egy folyamatos
biztonsagi hattérmentésre is.

Csapucha Katalin képviselé: Szeretném megkészonni, hogy a prevenciés és a
szemléletfejlesztds felkéréseinkre doktor Ur mindig igent mond és eldadast tart.

Dr. Goda Benedek haziorvos: A gondozassal kapesolatban még annyit szeretnék elmondani,
hogy jovore lehet, hogy lesznek olyan kiilon rendelések, amelyekre nem johetnek akut
betegek. Pl. cukorbeteg-rendelés, vagy magasvérnyomas-rendelés. Ezeket a betegeket
ellatndm beutaléval, gyogyszerekkel, és csak idépontra, visszahivds alapjan jonnének. Bz
hasonléan miikédne, mint a gyermekorvosnil a tandcsadds, oda sem viszik a beteg
gyvermekeket.

Kosztkané Rokolya Bermadett polparmester: Véleményem szerint ez egy nagyon jé irdny, és
biztos gyorsitand a rendelést. Arra kérem a doktor urat, hogy amikor ez mar kialakul, irjon
egy t4jékoztatot, melyet széles kdrben meg tudunk hirdetni. A beszdmolé kiegészitését
koszonjiik, tovabbi jo munkéat kivanunk!

10bb kérdés, hozzdszdlds nem lévén, a polgdrmester szavazdsra teszi fel a napirendi pontot.

Piliscsév Kozség Onkormdnyzatdanak KépviselG-testiilete 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodds nélkiil meghozta aldbbi hatdrozaldr:

Pilisesév Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 113/2016.(X.04.) hatdrozata
Dr. Goda Benedek haziorvos beszamoldjanak elfogadasardl

Piliscsév Kozség Onkorményzat Képviseld-testitlete elfogadja Dr. Goda Benedek haziorvos
beszamolojat a szdban tett kiegészitésekkel, az elbterjesztés szerint.
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Ielelds: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester:

Hataridé: azonnal

13. Esztergomi Hivatasos Tiizoltoparancsnoksag beszamoléja

Kosztkdné Rokolya Bernadett polgdrmester: Megérkezett Juhdsz Péter tiizoltd alezredes ur,
akit felkérek, hogy a kikiildétt beszamolohoz a szdbeli kiegészitést tegye meg.

Juhdsz Péter alezredes: Fontosnak tartottam, hogy az idei évben is eljdjjek és felajanljam a
segitségemet. A tavalyi testiileti tilésen elhangzott egy kérés, hogy segitsiink a megelézésben
a szén-monoxid mérgezések elkeriilésével kapcsolatban. Az anyagot elkészitettiik, és azota
16bb helyre is elkiildésre keriilt. Az irott anyaghoz nem tennék kiilénosebb kiegészitést,
Ahogyan a statisztikakbol l4thaté, Piliscsév nem egy kiemelt telepiilés a beavatkozisok
szamat tekintve, és remélem ez a jov6ben is igy marad. A vizsgalatok jelenleg azt mutatjak,
hogy kevesebb eseményiink van, és inkabb a miiszaki mentések irany4ba ment el a statisztika.
Mivel most jon a fiitési szezon, igy a szén-monoxid mérgezésekre és a kéménytiizekre
felkésziiltink. Késziilt egy kéményseprékkel kapcsolatos felhivas a lakossag felé. Van egy
informacids telefonszdm, a 1818-as szdm, ezen lehet leadni a kéménysepréssel kapcsolatos
sormunka megrendelést is, vagy egyéb mas kéménysepréssel kapcsolatos panaszt.

Az Orszagos Katasztréfavédelmi Foigazgatdsdg készitett egy honlapot, ott minden fontos
informacié megtalalhat6. Ami nagyon lényeges, és fontos, hogy a lakossaghoz eljusson, hogy
a kéményseproknek nem fizetiink semmit! Lehet oket igazoltatni, ugyanis egyenruhdval és
igazolvannyal kell rendelkezniiik. Az orszdgban t6bb helyen eléfordult, hogy csalok
kéménysepronek adték ki magukat, és megtévesztették — féleg az idésebb — lakosokat. Sok
telepiilésen a katasztréfavédelem vette 4t a szolgaltatast, igy Komérom-Esztergom megyében
is. Ha ezzel kapcsolatban valakinek tovabbi informéciéra van sziiksége, szivesen készitek
errél egy tajékoztaté anyagot. Egy masik aktudlis probléma a mustgézos mérgezés: vannak
nagyon fontos betartandé magatartési szabalyok. Arrol van sz6, hogy a sz616 erjedésével gaz
keletkezik, mely kiszoritja az oxigént a 1égtérb6l, ezéltal fulladdshoz vezethet. Meg lehet
elozni a bajt kiilénbozd érzékelokkel, illetve a hagyoméanyos gyertyas modszerrel is. Tavaly
tortént egy tragédia, de remélem az idén a felhivasunk mindenhova eljut.

Az idei évben is felajanljuk segitségiinket a kiilonbdz6 rendezvényeken. Szivesen tartunk
cléadasokat, megelézo felkészitéseket.

Vogyeraczki Méria képviseld: Azt szeretném kérdezni, hogy a kéményseprok csak
bejelentésre jonnek?

Juhész Péter alezredes: A kéményseprés egy olyan munkafolyamat, amelyet bejelentés nélkiil,
idoszakosan végeznek. Két éven beliil minden héztartisban megtdrténik az ellendrzés, egy
ltemterv szerint. Az idSpontrol értesit6t fognak kiildeni vagy az énkormdanyzat részére, vagy
kézvetlentil a lakosoknak.

T6bb kérdés, hozzdszélds nem lévén, a polgdrmester szavazdsra teszi fel a napirendi pontot.
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Piliscsév Kozség Onkormdnyzatdnak KépviselG-testilete 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartdzkodds nélkil meghozia aldabbi hatdrozatat:

Piliscsév Kozség Onkorményzat
Képviselo-testiiletének 114/2016.(X.04.) hatirozata
az Esztergomi Hivatasos Tiizoltéparancsnoksig beszamoléjanak elfogadasirél

Piliscsév Kozség Onkormanyzat Képvisels-testillete elfogadja az Esziergomi Hivatdsos
Thzolioparancsnoksdg  beszdmoldjat az  elSterjesztés  szerint, az elhangzott szébeli
kiegészitésekkel.

Felelds: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
Hataridé: azonnal
14, Egyebek

a) Altalinos Iskola nyifliszaré-csere

Kosztkdné Rokolya Bernadett polgirmester: Maduda Ildiké igazgaténd jelezte, hogy az
Altalanos Iskoldban problémak vannak az ablakokkal. Az igazgaténé megkereste a KLIK-et,
de azt a tdjékoztatdst kapta, hogy jelenleg nincs forras ilyen jellegli beruhdzasokra.
Megnéziem az ablakokat, Osszesen 14 van igen rossz allapotban, cseréjiik mindenképpen
indokolt, ez mintegy 2 Milli6 Ft-ba keriilne. Keressitk azt a palydzati forrast, ahol az
iskolanak lehet&sége nyilik nyildszaré cserére.

Az egyik osztalytermet az ablakoknal rettenetes mennyiségli légy 4rasztja el, débbenetes a
légyinvazid, sziinetben meg tudom mutatni az err6l késziilt képeket. Az igazgatond mar kért
drajénlatot erre az 5 ablakra, mely kb. 550 ¢ Ft. Javaslom, hogy az Onkorményzat rendelje
meg az 5 ablakot arra az osztélyteremre, az altalanos tartalék terhére. Aki ezzel egyetért,
kérem kézfenntartassal jelezze,

Kérdés, hozzdszolds nem lévén, a polgdrmester szavazdsra teszi fel a napirendi pontol.

Piliscsév Kozség Onkormdnyzatanak Képvisel6-testitlete 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodds nélkiil meghozta aldbbi hatdrozaidt:

Piliscsév Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 115/2016.(X.04.) hatarozata
a Pilisesévi Altalanos Iskola nyiliszAré-cseréjérdl

Piliscsév K6zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete ugy dant, hogy az Altalanos Iskola egyik
osztalyterme részére megrendeli 5 db ablak cseréjét, a kapott arajénlat alapjan 550 e Ft-ért, az
altalanos tartalék terhére.

Felelos: Kosztkané Rokolya Bernadett poigdarmester
Hatéridé: azonnal
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b) Karadcsonyi diszvilagitas

Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester: A kardcsonyi diszkivilagitasra harom cégtol
kértiink 4rajénlatot. Sajnos a motivumok &rdban nincs benne a véaz, a kiépités és a
csatlakoztatas sem. Jegyzd asszony emlitette, hogy a volt Nyergestjfalui polgarmesternek van
egy villamossagi cége, mely foglalkozik diszkivilagitassal is. Megkerestiik, és t6le is kértiink
egy ajanlatot, csak tajékoztatni szerettem volna a testiiletet, hogy ez folyamatban van.

¢) Napelemes vilagitotestek a kisrforgalomnal

Kosztkdné Rokolya Bernadett polgdrmester; Téjékoztatom a testilleti tagokat, hogy a
korforgalomnal 1évé buszmegdalliok mellé kihelyezendd napelemes vilagitétestekre is kértiink
arajanlatokat, de még egyeztetni kell a kozltkezeldvel, milyen mindségil és hatékonysdgu
lampak keriilhetnek kihelyezésre.

d) Béke u. - Dézsa Gy. u. keresztezidés utjavitas

Kosztkané Rokolya Bernadett polgirmester: A Béke utca — Doézsa Gybrgy utca
keresztezédéséné] elkésziiltek a munkalatok, a véllalkozé szamlat még nem nytjtott be.

¢) Garliczky Anna Lili ingatlaniigye

Kosztkané Rokolya Bernadett polgdrmester: Garliczky Anna Lili piliscsévi lakostol érkezett
egy kérelem, mely szerint belteriiletbe szeretnék vonatni a piliscsévi 0116/3 hrsz-u teriiletet.
A kérelem a testiileti anyag kikiildését kovetden érkezett az dnkormanyzathoz. A belteriiletbe
vonds eljarasat a Foldhivatal felé csak az Onkormanyzat kezdeményezheti. A koltségeket
természetesen a kérelmezd vallalja. Javasolom, hogy a belteriiletbe vondssal kapesolatos
hatarozatot hozzuk meg annak érdekében, hogy a kérelmezé az illetékes Foldhivatalnal
elindithassa az eljarést.

Kérdés, hozzdszolds nem lévén, a polgdrmester szavazdsra teszi fel a napirendi pontot.

Piliscsév Kozség Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testiilete 6 igen szavazatial, ellenszavazat és
tartozkodds nélkiil meghozta alabbi hatdrozatdl.

Piliscsév Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 116/2016.(X.04) hatdrozata
a 0116/3 hrsz-a ingatlan belteriiletbe vonasarol

Piliscsév Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete a 0116/3 hrsz-u, Garliczky Anna
Lili tulajdonaban Iév8, 1 ha 3.851 m? nagysdgy, ,,szant6” miivelési 4g0 feriiletet Piliscsév
K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 17/2004.(X11.20.) sz. rendeletével Jovahagyott,
¢s a helyi épitési szabdlyzatinak és szabalyozdsi tervének, valamint a 8/2004.(VIL18.) sz.
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onkormanyzati rendelettel jovadhagyott mddositasarél szold rendelete alapjan belteriiletbe
vonja,

Felelbs: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
Hataridé: azonnal

Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester: Van valakinek kérdése az Egyebek napirendhez,
kapcsoléddan?

Hudeczné Fuzik Anna képviseld: Néhany honappal ezelétt megkeresés érkezett a MAV-t6l
egy esetleges Megallapodassal kapcsolatban. Azdta tértént valami az igyben?

Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester: Azdéta nem kerestek benniinket, amint
jelentkeznek, jelezni fogom a testiiletnek.

Csapucha Katalin képviselé: En sokat utazom vonattal, és ugy latom, egyik dénkormanyzattal
sem kotottek megallapodast, mert nagyon koszos, rendetlen és rendezetlen a vasutallomésok
kérnyezete.

Nagy Maria képviselé: Az allomas épiiletében lakék is nagyon rendetlenek.

Hudeczné Fuzik Anna képvisels: Lattam a faluban egy éplilet el6tt csatornaelemeket. Azok
clhelyezéséhez dSnkorményzati engedély sziikséges?

Baumstark Tiborné jegyzd: A Kozitkezeldtd! sziikséges engedélyt kérni, ez folyamatban van.

Hudeczné Fuzik Anna képviseld: Véleményem szerint nem szerencsés a kanyar elétt parkoldt
kialakitani.

Vogyeraczki Maria képviselé: Szeretném tdjékoztaini a lakossdgot, hogy a Szlovadk
Onkormanyzat oktéber 15-én »krumplinapot” tart a Tajhdzban. Krumplibdl késziilt ételeket
kostolhatnak a résztvevok. Az eddigiektd] eltéréen nem ingyenes lesz a rendezvény, egy
kostolo-csomag ara 400 Ft lesz. Mindenkit szeretettel varunk.

Kérdés, hozzdszolds nem 1évén, Kosztkdné Rokolya Bernadett polgdrmester meghkiszoni a
részvételt és az tilést 18:30 orakor bezdria.

/I 4 L - . . . B (‘ ; ¢
Kosakane Rokolya B/ernadelt o “Bavmstark Tibornié
polgarmester jegyzi



Pilisesév Kozség Képviselé-testiiletének
172016. (11.10.) szamdi Onkormanyzati
RENDELETE
Piliscsév Kozség ()nkorményzaténak 2016. évi koltségvetéséral
Egységes szerkezetben a 8/2016. (X.5.) szdmut rendeleitel

Piliscsév Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Magyarorszdg helyi énkorményzatairél
52016 2017 1.évi CLXXXIX. torvényben, az allamhaztartasrol sz6l6 201 I évi CXCV. tsrvény
(tovabbiakban Aht.) 23-24, §-aban, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban Avr.) foglaltak alapjan a 2016. évi
koltségvetésérdl az aldbbi rendeletet alkotja. :

A rendelet hatdilya
1.§. A rendelet hatalya az Onkorményzatra, valamint annak kdltségvetési szerveire terjed ki.

2.8. (1) Az onkormanyzat koltségvetési szervei:
a) Piliscsévi Kozds Onkormanyzati Hivatal
b) Kélmanfi Béla Miivel6dési Haz és Konyvtar
¢) Piliscsévi ,,Aranykapu” Egységes Ovoda-boleséde.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt intézmények kiilon-kilon cimet alkotnak.
(3) Az dnkormanyzat cimrendjét az / sz. melléklet tartalmazza,
Az dnkormdnyzat 2016. évi isszesitett kiltségvetése

3.8. Az dnkormanyzat a 2016. évi koltségvetési
a) kiadasi féosszegét 315 037 ezer forintban,
melybol: - mikoddsi kiadds: 244 729 ezer forint
- felhalmozasi kiadas: 70 308 ezer forint
b) bevételi f66sszegét 315 037 ezer forintban &llapitja meg,
melybél: - mitksdési bevétel: 274 060 ezer forint
- fethalmozasi bevéiel: 40 977 ezer forint.’

1. A kbltségvetési bevételek

4.8. (1) Az Onkormanyzat pénzforgalmi mérlegét kiemelt eldiranyzat és el ranyzat-csoportok
szerinti bontasban a 2, szdmi melléklet tartalmazza.

(2) Az Onkormanyzat elirdnyzat csoportonkénti és kiemelt eldiranyzatonkénti bevételeit a 3.
szamu melléklet szerint dllapitja meg, :

" Médositotta a 8/201 6.(X.5.) szamil Snkorményzati rendelet, hatélyos 2016.X.5-t61



(3) Az Onkormanyzat miksdési bevételeit, adobevételeit, felhalmozasi valamint a mikadési célu
atvett pénzeszkozeit a 4. szamit melléklet részletezi.

(4) Az @nkorményzatot megilleté milkodési és feladatatapu tdmogatésokat az 5. szdnn melléklet
mutatja be.

1. A kéltségvetési kiaddasok

5.8 (1) Az Onkormanyzat pénzforgalmi mérlegét kiemelt elSiranyzat és el8iranyzat csoportok
szerinti bontasban a 2. szdmni melléklet tartalmazza

(2) Az (")nkorményzat elbiranyzat csoportonkénti és kiemelt eléirdnyzatonkénti kiadasait a 3.
szdmii melléklet szerint allapitja meg.

(3) Az Onkormanyzat &ltal folyositott ellatottak pénzbeli juttatésait a 6. szdmy melldkier
tartalmazza.

6.8. (1) Az dnkormanyzat beruhazasi kiadisi eldiranyzatait a 7. szdmii mellékletben foglaltak
szetint dllapitja meg,

(2) Az bnkormanyzat feli)jitasi eldiranyzatait a 7. szdmu melléklet tartalmazza,
11 A koltségvetési kiaddsok és bevételek
7.8. (1) Az Onkorményzat az altalanos és céltartalék cldiranyzatokat az alibbiak szerint hagyja

jova:
»(1) Az Onkormaényzat az altalénos és céltartalék elbiranyzatokat az alabbiak szerint hagyja jova:

Az dnkormanyzat tartaléka dsszesen: 10 775 eFt
ebbdl - altalanos tartalék: 8 875 elt
- céltartalék

(elkot. pénzmar. terhére Onkorményzat): 1 900 eFt.2
(2) A tartalékok részletezését a 8. sz. melléklet tartalmazza,
8.§ Az Onkormanyzat koltségvetési mérlegét a 9. szdmu melléklet tartalmazza,
9.§ Az Onkormanyzat eldiranyzat felhasznalasi terve a /0, szami mellékletben szerepel.

10.§ Az Onkormanyzat kdzvetett tamogatasait a /7. szdmu melléklel tartalmazza.

* Modositotta a 8/201 6.(X.5.) szamu énkormanyzati rendelet, hatalyos 2016.X.5-t8l



V. Koltségvetési létszdmbkeret

11.§.(1) A Képvisels-testitlet az Onkorményzat Iétszam elBirdnyzatat:
- 38 16 atlagos statisztikai allomanyi 1étszamban /atlaglétszamban/allapitja
meg.

(2) Az (")nkorményzat a koltségvetési szerveinek |étszam eléirdnyzatat az 3. szdmi mellékletben
meghatarozottak szerint allapitja meg.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott {étszambal a kézfoglalkoztatottak 2016. évi éves létszam
elSirdnyzatat a képviseld testiilet 4 {6ben allapitja meg.

Az dnkormdnyzat 2016. évi sajdt kéltségvetése

12.§. Az 6nkormanyzat a 2016. évi sajat koltségvetési
a) kiadasi féisszegét 309 826 ezer forintban,
melybdl: - mikodési kiadas: 239 786 ezer forint
- felhalmozasi kiadés: 70 040 ezer forint
b) bevételi foosszegét 309 826 ezer forintban allapitja meg,
melybdl: - mikddési bevétel: 268 849 ezer forint
- felhalmozési bevétel: 40 977 ezer forint.3

A Kozos Onkorményzati Hivatal koltségvetése

13.§. Az 6nkorményzat a Kézos Onkorméanyzati Hivatal 2016, évi koltségvetési

a} kiadasi f60sszegét 37 816 ezer forintban,
melybdl: - mitkddési kiadas: 57 816 ezer forint
- felhalmozési kiadas: 0 forint
b) bevételi fodsszegét 37 816 ezer forintban 4llapitja meg,
melyb6l: - mik6dési bevétel: 57 816 ezer forint
- felhalmozasi bevétel: 0 forint.*

Az dnkormdnyzat Kdlmdnfi Béla Miivelédési Hiz és Kon pvidr elnevezésii
koltségvetési szervének koltségvetése

14.8. Az dnkorményzat a Kalménfi Béla Miivel6dési Haz és Konyvtar 2016. évi kéltségvetési
a) kiadasi f06sszegét 10 995 ezer forintban,
melybél: - mitksdési kiadas: 10 861 ezer forint
- felhalmozasi kiadds: 134 forint

b) bevételi féosszegét 10 995 ezer forintban allapitja meg,
melybél: - miikodési bevétel: 10 995 ezer forint
- felhalmozési bevétel: 0 forint.”

* Médositotta a 8/201 6.(X.5.) szam1 8nkormanyzati rendelet, hatalyos 2016.X.5-18l
* Médositotta a 8/201 6.(X.5.) szAmi Snkormanyzati rendelet, hatélyos 2016,X.5-18
*Madositotla a 8/2016.(X.5.) szami énkormanyzati rendelet, hatdlyos 2016.X.5-t81



Az énkormdnyzat Piliscsévi nAranykapu” Egységes Ovoda-bilesdde elnevezésii
koliségvetési szervének Kéltségvetése

15.§. A Rendelet 15.§-a helyébe a kévetkez6 rendelkezés Iép:
»AZ Onkorményzat a Piliscsévi »Aranykapu” Egysége Ovoda-bileséde 2016, évi
koltségvetési
a} kiadasi foosszegét 52 912 ezer forintban,
melybdl: - mitkddési kiadds: 52 779 ezer forint
- felhalmozdsi kiadds: 133 forint

b) bevételi f66sszegét 52 912 ezer forintban Allapitja meg,
melyb8l: - miksdési bevétel: 52 912 ezer forint
- felhalmozasi bevétel: 0 forint.®

A koltségvetés végrehajtasira vonatkozé szabdlyok

16.§. Az 011k01'1nényzat koitségvetési szerveinek elemi koliségvetését a Polgarmester hagyja
J6v4, az 6nkormanyzat koltségvelési rendeletének elfogadasat kévetd 10 napon beliil.

17.§ (DAz Onkorményzat bevételeinek és kiadasainak modositasarol, a kiadési eléiranyzatok
kdzti dtcsoportositasrél a (2) bekezdésben foglalt kivétellel a Képvisels-testiilet dont.

(2) A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a Polgarmestert, hogy kiemelt el6iranyzatonkénti 1 miilié
forint értékhatarig az Onkormanyzat bevételeit és kiadasait mddositsa, valamint a kiemelt kiadasi
elBirdnyzatok kézott atcsoportositdst hajtson végre, melyekrél a Képviseld-testiiletet a soron
kovetkez6 iilésen tajékoztatni kiteles. A mddositasokat, atcsoportositasokat a koltségvetdsi
rendelet soron kdvetkezé madositasakor at kell vezetni.

18.§ A képviselé-testiilet kizarélagos hataskorébe tartozik a kdltségvetési rendelet modositdsa
az Aht. 34.§ (5) bekezdésében foglaltak szerint.

19.§ Az Onkorményzati és koltségvetési szervei a fizetdsi szamldjukon 16v6 szabad
pénzeszkozeiket betétként csak a fizetési szamlahoz kapcsol6do alszamlan kotheti le.

20.§ (1) A koltségvetési szervek a bevétel eldirdnyzatuk fél és haromnegyed éves iddaranyos
tilteljesitése esetén a tobbletbevételének felét felujitasra, targyi eszkéz beszerzésre ford {thatja.

(2) A tobbletbevétel felhasznélasa a Jegyzé irasbeli engedélyéhez kotdtt, melyet a kivetkezd
rendeletmédositaskor a kéltségvetésen at kell vezetni.”

21.§ A Képvisel-testiilet felhatalmazza a Polgarmestert, hogy a céltartalék felett 1 millié Ft-os
értekhatérig rendelkezzen, melyr8l a soron kévetkezé testiileti iilésen a Képviseld-testiiletet
tajékoztatni kbteles.

¢ Médositotta a /201 6.(X.5.) szam{ Snkorményzati rendelet, hatalyos 2016, X,5-t51
" Médositotta a 8/201 6.(X.5.) szém( onkormanyzati rendelet, hatalyos 2016.X.5-t6]



22.§ A Képviseld-testitlet felhatalmazza a Polgarmestert, hogy a jogszabdlyvaltozasokbol adédé
moédositasokat a rendeleten Atvezesse a Képvisel6-testiilet utélagos tajékoztatdsa mellett,

23.§ Az altalanos tartalék év kozben az elére nem tervezett kiad4sok fedezetére hasznalhaté fel.

Egyéb rendelkezések
24.§ Az onkormanyzatnak a Magyarorszdg gazdasagi stabilitisérol sz6l6 2011, évi CXCIV.
torvény 3.8 (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd tigyletekbl és kezességvallalashol
szarmaz6  kotelezettsége nem  all  fenn, Az adossagot  keletkeztetd ligyletekb8l és
kezességvallalasbol fennalle kotelezettségek és a sajat bevételek kimutatdsat a 72 szdmy
melléklet tartalmazza, '

Zdro és dimeneti rendelkezdsek

25.§ (1) Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd napon I€p hatdlyba, de rendelkezéseit 2016, Januar
I8l visszamendlegesen kell alkalmazni.

(2) A rendelet kihirdetéséral a jegyz6 gondoskodik.

Piliscsév, 2016, februar 10,

L,
ihorné

A ! e
= s i “‘:.)CZ_..‘ v -
Kosztkéné;jl}éokulﬁa Bernadett Baumstark Tit
polgarmester )

A rendelet kihirdetésre keriilt: 2016. februar 10
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Mellékletek és részletezd tablazatok

{. szdmu melléklet Cimrend

2. szdmut melléklet Az dnkormdnyzat pénzforgalmi mérlege

3. szdmui mellékiet Az dnkormdnyzat koliségvetdse kormdnyzati funkcionként

4. szami melléklet Az Onkormdnyzat mitkodési bevételei, adobevételei, felhalmozdsi valamint
mikddési céli dtvett pénzeszhizei

3. szdmu melléklet Kozponti kéliségvetésbdl szdrmazé mikodesi és feladatalapi tdmogatdsok
6. szdmil melléklel Az Onkormdnyzat dltal folyositott pénzbeli jutiatdsok

7. szamu mellékiet Az Gnkormanyzat beruhdzdsi és felujitasi kiaddsai

8. szdmil melléklet Tartalékok

9. szamu melléklet Az Onkormdnyzat kbltségvetési mérlege

10. szamii melléklet ElSirdnyzat Jelhaszndldsi titemtery

11, szamu melléklet Az dnkormanyzat altal nyijtott kozvetett lamogatdsok

12. szamit melléklet Adossdgot keletkeztets ligyletekbol és kezességvallalasbol fenndllo
kitelezetiségek és a sajdi bevételek kimutatdsa



1. mellékiet az 1/2016.(11.10.) onkormanyzati rendelethez

06.30,

Cim | Alcim Cim neve

1. Piliscsév Kozség Onkormanyzata

Szennyviz gyiijtése, tiszlitisa, clhelyezése

Kézutak, hidak, alagutak izemelietése, fenntartasa

Az &nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

E=R 1501 0] N

Onkormanyzatok és 8nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgalasi
tevékenysége

Kiemelt allami és nkormanyzati rendezvények

Kozvilagitas

Véros-, kizsépgazdalkodssi egyéh szolgiltatisok

@nkorményzatok elszamoldsai a kdzponti koliségvetéssel

Oioi~H® [

Tamogatasi céli finanszirozdsi miiveletek

Ovodai nevelds, ellatas milksdietési feladatai

P Y
el L]

Kdéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatisdval
osszefliggd mikadtetdsi feladatok

12 |Ovodai intézményi étkeztetes

13 [Iskolai intézményi étkeztetés

14 _[Fogorvosi alapellatas

18 _|Csaldd- és novédelmi egészségiigyi pondozis

16 _|Ifjusdg-egészségiigyi gondozds

17 {1dés, demens betegek nappali eildrasa

18 [Munkanélkiili aktiv kortak elldtésai

19 Lakdsfenntartési timogatds normativ alapon

20 _|Helyi rendszeres lakdsfenntartasi timogatas

21 |Apolasi dij alanyi jogon

22 |Apolasi dij méltdnyossdgi alapon

23 [Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatds

24  Kiegészit6 gyermekvédelmi tdmogatas

25 [Ovodazlatasi tdmogatés

26  |Belyi eseti lakasfenntartasi tdmogatas

27 _|Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tdmogatasok

28 |Elhunyt személyek hatramaradottainak pénzbeii elldtasai

29 |Gyermekvédelmi pénzbeli és természetben: ollatisok

30 | Mozgaskorlatozottak kozlekedési tdmogatasa

31 ) Egyéb onkorményzati eseti pénzbeli ellatisok

32 | Kbzgyogyellatas

33 | Kdztemetés

34  |Csaladsegités

35 |Onkorményzatok altal nyljtott lakdstdmogatas

36 |Civil szervezetek mitkddési thmogatasa

37 _[Civil szervezetek program- és egyéb thmogatasa

38 _|Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

39  |Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

40 [Orszégos kizfoslalkoztatasi program

41 [Nemzeti és etnikai kisebbségek kozosségi, kulturdlis tevékenységének
tdmogatisa

42 _|Sportlétesitmények miksdtetdse és fejlesztése

43 Versenysport-tevékenység és tamogatsa

44 |Iskolai, disksport-tevékenység és tamogatasa

45 [Koztemets fenntartas és mitksdtetés




Cim | Alcim

Cim neve

Pilisesévi Kozis Onkormanyzati Hivatal

Py

Orszagygtilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapesoldds tevékenyséuek

Munkanélkiili aktiv korGak ellatdsai

Lakdsfenntaridssal, lakhatdssal Gszefligpd ellatasok

Eurdpai parlamenti képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenyseégek

Orszdgos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

DNibicaihg

Onkorményzatok ¢s onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
levekenysége

-

Alfog tervezési és statisziikal szolgaltatdsok

Kalmanfi Béla Mivel6dési Haz, és Koényvtar

Konyvtari dlloméany gyarapitésa, nyilvantartisa

Koényvtari allomdnyfeltarasa, megbrzése, védelme

Konyvtdri szolgaltatdsok

B[ po]—

K&zmiivelédés-hagyomanyos kozossépi kulturdlis éreékek gondozasa

Piliscsévi "Aranykapu" Egységes Ovoda-bileséde

A

Ovodai nevelés, ellatss szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mikodtorés] feladatn

Sajalos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, elldtasa

Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatds szakmaj feladataj

PR [ —

Ovodai intézményi étkeztetés
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5. meliéklet az 1/2016.(11.10.) onkorméanyzati rendelethez
06.30.

Piliscsév Kozség Onkormanyzata
2016. évi koltségvetés

Kozponti koliségvetéshdl szdrmazé mitkédési és feladatalapii témogatdsok

Ft
Helyi 6nkormanyzatok mtiksdésének dltalanos tamogatasa 70 435 092
Telepiilési Snkorményzatok egyes koznevelési feladatainak tdmogatasa 45519 733
Teleptilési dnkorméanyzatok szocialis, gyermekjoléti és gyermekétkeztetési
) . : 29943 911
feladatainak tdmogatdsa
Teleptilési Snkorméanyzatok kulturalis feladatainak tamogatasa 2762 220
Mikodési céln koltségvetési tamogatasok és kiegészitd tamogatasok 588 252
Elszamoldsbol szarmazé bevételek 0
Onkormdnyzatok miikodési timogatdsa 149 249 208




6. melléklet az 1/2016.(11.1 0.) dnkormanyzati rendelethez
06.30.

Piliscsév Kozség Onkormanyzata
2016. évi koltségvetés

Ellatottak pénzbeli juttatisai

Ft
Megnevezés Osszep
Helyi megaitapitasi rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds Gyvt.21 1 980 000
Helyt megallapitasi apolasi dij (SZoc.tv.438/B) 1 500 000
Lakasfenntartasi timogatas [Szocty, 38. § (1) bek. a) és b) pontok] 420 000
Telepiilési timogatds [Szoctv, 45.§] 2 000 000
Temetési segély [Szoctv, 46. §] 300 000
Kdztemetés [Szoctv. 48.§] 600 000
611k01'|né:nyzat altal sajat hataskorben (nem szocialis és gyermekvédelmi 1 000 000
Onkormanyzat altal sajat hatdskérben (nem szocilis és gyermekyédelmi 1 400 000
elbirasok alapjan) adott termdszetbeni elldtds
Elldtottak pénzbeli juttatdsai 9 200 000




7. melléklet az 1/2016.(i1.10.) Onkormanyzati rendelethez

06.30.

Piliscsév Kozség Onkormanyzata
2016. évi koltségvetés

Felhalmozasi kiadasok

eft
Beruhazasok
Bgyeb targyi eszkozok beszerzése, Iétesitése 1165
ebbdl: kozfoglalkoztatds heretében beszerzetl oszhindh (Onkorm.) | 898
lelevizid beszerzés (Mitvelddési Hdz} 134
mosOgep, nyomtatd beszerzése(Ovoda) 133
Beruhizisok dsszesen 1165
Felajitasok
Ingatlanok feltjitasa 66 967
ebbdi: Vis Maior 35 967
Vis Maior éners 4 000
TDM palydzat énerd 600
Jejlesztési céltartaldk 26 400
Egyéb targyi eszkdzok felijitasa 2176
ebbdl: Tisztitomdl gépeinek felijitdsa 2176
Felujitasok 6sszesen 69 143
Felhalmozasi kiadasok dsszesen 70 308




8. meiléklet az 1/2016.(11.10.) onkormanyzati rendelethez
06.30.

Piliscsév Kozség Onkormanyzata
2016. évi koltségvetés

Tartalékok

ert
Altalanos tartalék 8 875
Céltartalék
Ell6t. pénzmaradu. terhére (Onkormanyzat)
Elkét. pénzmarady. terhére (Kbz6s Hiv. ) 1 900
Céltartalék osszesen: 1 900
Tartalék dsszesen: 10 775




9. mellékiet az 1/2016.(11.10.) 6nkormanyzati rendelethez

06.30.

Piliscsév Kézség Onkormanyzata

2016. évi koltségvetés

L. Miikodési bevételek és kiadasok

Ssz Megnevezés 2016 2017 2018

. [Mikadési bevételek 14 500 8000 10 000

2. [Kozhatalmi bevételek 60390) 500001 50000

3. __|Onkormanyzatok miikodési tamogatisa 149249] 110 000[ 120 000

4. [Mikodési célu pénzeszkozatvétel allamhéztartason b, 13 842 5000 5000

5. Kozponti, irdnyitoszervi tdmogatas 116 511] 108 000 100 000

6. [Tovabbadisi (lebonyolitasi) céli milksdési bevétel

7. {Mikodési cél tam, 4llamh.-on belilrd]

8. JRovid lejarati hitel

9. Rovid lejarath értékpapirok ért., kibocsatasa

[0, IMiikédést céla el6zs évi pénzmaradvany igénybevéicle 36079 7000 7000

11 |\Miakodesi celii bevéielek tsszesen 390571 288000 29200

12, |Személyi juttatisok 114892 650001 65000

13.  |Munkaaddkat terheld jarulékok 29 980 18 000 18 000

14. |Dologi kiad. és egyéb foly6 kiad. 64 051 66 000 60 000

15, [Miik. célu. pénzeszk.atadas aht.-n kiviilre 5 890 1 500 [ 500

16, [Miik. céla. pénzeszk.dtadis aht.-n beliilre 4 653 7000 5000

17. | Tovibbadaési (lebonyolitasi) céla mitkadési kiadas

18. jEllatottak pénzbeli juttatésa 9200 9000 9000

19.  [Miikodési ¢. kdlesonsk nyuijtisa és torleszt.

20. JIntézmény finanszirozas [16 511§ 108 000] 100 000

21. |Belfsldi finanszirozas kiadésai

22. |R&vid lejarata értékpapirok bevalt., vasarlisa

23, Tartalékok 10775 11500 13 500
24, Mukodést cela kindasok osszesen- IS 95Z1 286 000] 272 0(76"




PILISCSEVI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2016. aprilis 1-t61

Elfogadva a 114/2014.(X11,16.) KT, hatdrozattal, valamint
a22/2015 (111,19.) L.K.Q Kt. hatdrozattal.
Modositassal egységes szerkezetben jdvahagyia:
Piliscsév K6zségi Onkorményzat Képviselé—testiilete a 106/2016.(X.04.) Kt. hatérozataval, valamint a
Leanyvér Kozségi Onkorményzat Képviseld-testitlete a 99/2016.(1X.12.) L.K.O.Kt. hatrozatival.



A Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzataird! szolo 2011, évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Mdotv.) 84-86.§. alapjan és az dllamhaztartasrdl sz616  torvény végrehajtasaré!  szolo
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése alapjan Piliscsév és
Leanyvar kozségek az onkorméanyzat mikodésére, a polgérmester, a jegyzd feladat- és
hataskOrébe tartozo tigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasra kozos onkormdanyzati hivatalt alakitottak és tartanak fenn. A kozds hivatal
miikédésének részletes szabalyait az aldbbiakban allapitjak meg.

_ LFEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Piliscsév és Lednyvar kozségek képvisel6-testiiletei az Onkormdnyzatok mitkddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek déntésre valo
elékészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok elldtdsdra kozds onkormanyzati
hivatalt hozott létre. A hivatal kézremiikddik az 6nkorményzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel t6rténd egyiitimiikddésének dsszehangoldsdban.

A Szervezeti és Mikidési Szabélyzat (tfovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Piliscsévi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal (fovdbbiakban Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, a Hivatal miikddési szabalyait. A Hivatal
feladatai ellatisdnak részletes belsé rendjét és modjat a szervezeti és mitkodési szabalyzat
allapitja meg.

2. A Hivatal jogallasa és mitkédési rendjét meghatiarozé dokumentumok

A Hivatal, mint teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, elldtja az igazgatasi szervezet
muikodtetéséhez szitkséges gazdasagi, pénziigyi, jogi, szakmai, Ugyviteli, adminisztrativ
feladatokat, valamint az 6nkorményzatok, nemzetiségi Snkormanyzatok és az 6nkormanyzati
intézményeik vonatkozdsaban a pénziigyi, gazdasagi feladatokat egyarant.

A Hivatal tdrvényes mitkodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1&v6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

1) Alapité okirat

A Hivatalt Leanyvér Kézség Onkorményzat Képviseld-testiilete az 5/2013.(11.08.)L.K.O. Ki.
hatdrozataval, Piliscsév Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete 9/2013.(11.08.) szamu
onkormanyzati hatarozattal alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a Hivatal mitkddésére vonatkozé legfontosabb adatokat, melyet
az alapitok készitettek el a 368/2011.(X1I1.31.) Kormanyrendelet 5.§. (1) bek. alapjan.

2) Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikodését meghatdrozéd dokumentum a Szervezeti és Milkodési Szabélyzat,
valamint a szakmai ¢és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori
leirasok.



3. A Hivatal legfontosabb azonosité adatai

A Hivatal megnevezése: Piliscsévi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A Hivatal székhelye, cime: 2519 Piliscsév, Béke u. 24.
A Hivatal Kirendeltsége: 2518 Leanyvar, Erzsébet u. 88.
Az alapitdi jogok gyakorldja: Piliscsév Kozség Onkormanyzata
2519 Piliscsév, Béke u. 24.
Lednyvar Kozség Onkorméanyzata
2518 Leanyvar, Erzsébet u.88.
Irdnyitd szerv: Piliscsév Kozség Onkormanyzata Képvisels-testitlete
2519 Piliscsév, Béke u. 24.

Alapitd okirat kelte, szdma: 1310-1/2016. (2016.04.26.)

Az alapités éve: 2013.01.01.
A Hivatal szakagazati besorolasa: 8411405 Helyi énkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

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

Adohatosagi azonositészam: 15811899-1-11

Torzskonyvi azonosité szama: 811899

A Hivatal koltségvetési elszamolasi szamla szama: 58600489-11206190

A Hivatal AFA alanyisdga: nem AFA alany.

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

A Hivatal fenntartoja: Piliscsév Kozség Onkorményzata
Leanyvar Kozség Onkormanyzata

A Hivatal altaldnos feliigyeleti szerve: Piliscsév Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete

A Hivatal torvényességi felligyeleti szerve: KEM Kormanyhivatal

A Hivatal jogszabalyban meghatarezott kizfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz6lo 2011, évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a k6zos hivatal
ellatia a Motv 13§ (1) bekezdésében elbirt Onkormanyzati feladatok elékészitését és
végrehajtasat, az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a polgdrmesterek vagy a jegyz6
feladat- és hataskorébe tartozd iigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kdzremikédik az Onkormanyzatok egymas kdzétti,

valamint az allami szervekkel t6rténd egyiittmikodésének dsszehangoldsaban.,

A Hivatal fétevékenységének allamhdztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkorményzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

A Hivatal alaptevékenysége: A kozods hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb
jogszabdlyokban a szdmara meghatarozott feladatokat Piliscsév és Leanyvar telepiilések
vonatkozasaban. A kozds hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések dnkormdanyzatai
altal jovahagyott, a kozds hivatala mikodtetésére és fenntartdsdra létrejott megallapodas



tartalmazza. Lednyvar telepiilésen a kozés hivatalnak kirendeltsége mikédik az igazgatasi,
adozési, pénziigyi tevékenység végzésére.
A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelélése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 011130 Onkorményzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatast tevékenysége
9 011140 Orszagos €s helyi nemzetiségi Snkorményzatok igazgatasi
tevékenysége
3 | 011220 Adod-, vam- és jovedéki igazgatas
4 1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, {izemeltetési,
egyéb szolgaltatas
6 016010 Orszéggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési terillete: Piliscsév Kozség és Ledanyvar Kozség
kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje: A jegyz6 kinevezése a Motv. 82-83. §-
ai, valamint a kdzszolgalati tisztviseldkrd] sz016 2011. évi CXCIX. t6rvény rendelkezéseinek
megfeleléen torténik. Az érintett telepiilések polgarmesterei — palyazat alapjan hatdrozatlan
idére — nevezik ki a jegyz6t. A jegyz6é kinevezéséhez az érintett telepiilések
polgarmestereinek lakossdgszém-aranyos, tobbségi dontése szilkséges. A jegyzd felett az
egyéb munkaltatdi jogokat Piliscsév Kozség Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
: kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX.
torvény
2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L torvény
3 | megbizasi jogviszony Polgari Térvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény

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



Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok megjelolése:

* 2 & & & & B S & © 6 & ° ¢ 2 ®

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szo16 2011. évi CLXXXIX. torvény

A hulladékrél sz616 2012. évi CLXXXV. térvény

A lakésok ¢és helyiségek Dbérletére, valamint elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabalyokrdl sz616 1993, évi LXXVIIL térvény

A vélasztasi eljarasrol szolo 2013, évi XXXVI. térvény

A helyi énkorményzati képviselok és polgarmesterek vélasztasarol szolé 2010, évi L.
torvény

Az Eurdpai Parlament tagjainak vélasztasarél szolé 2003. évi CXIIL torvény

A kbzigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatds ltalanos szabalyairdl széld 2004. évi
CXL. trvény

Az addzas rendjérdl szold 2003, évi XCII. térvény

A helyi adékrél sz616 1990, évi C. (Orvény

A gépjarmiiadordl sz616 1991, évi LXXXII torvény

A kornyezetterheléséi dijrél szolé 2003, évi LXXXIX. torvény

Az illetékekrol sz016 1990. évi XCIIL. térvény

A kozbeszerzésrol sz616 2011, évi CVIILL térvény

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. t6rvény

A nemzeti kéznevelésrdl sz6lo 2011, évi CXC. torvény

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi 111 torvény

A kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011, évi CXCIC. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény

A Munka Térvénykonyvér6l sz616 2012. évi L. térvény

A sportrél sz6lo 2004, évi 1. térvény

Az egészségiigyrol szol6 1997. évi CLIV. torvény

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kozmivelddésrdl
sz6l6 1997. évi CXL. térvény

Az épitett kornyezet alakitdsarol és védelmérol szolé 1997. évi LXXVIIL. toérvény

Az épitésiigyi ¢s épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol és ellendrzésekrodl, valamint az
épitésiigyi hatosdgi szolgalatasrol sz616 312/2012. (X1.08.) Korm. rendelet

A teleptilésfejlesztési koncepciérél, az integralt terliletfejlesztési stratégiardl és a
telepiilésrendezési  eszkozokrdl, valamint cgyes telepiilésrendezési  sajatos
jogintézményekrdl szol6 314/2012. (X1.08.) Korm. rendelet

A kereskedelemr6l sz616 2005, évi CLXIV. térvény

A szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos szabalyairdl
sz016 2009. évi LXXVI. torvény

Az informdcidés Onrendelkezési jogrél és informécié szabadsagrol sz6ld 2011. évi
CXII. tdrvény

A temetokrél és a temetkezésro! szolo 1999, évi XLIIL torvény.

4. A Hivatal jogallasa

A Hivatal 6nallé jogi személy.

Gazdalkodasi jogkore alapjan teljes jogkorrel rendelkezd koliségvetési szerv.

A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik,



A Hivatal Jegyz6jének kinevezése a Motv és a Kitv eléirasal szerint torténik. A Jegyzbre
vonatkozé egyéb rendelkezéseket a Hivatal mlkodésével kapesolatos megallapodas
tartalmazza.

5. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya
A Hivatal szdméra jogszabdlyokban, testilleti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és milkodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

« Piliscsévi és Leanyvari Onkormanyzat Polgérmesterére, mint feliigyeletet ellatora

« a Hivatal vezetdjére — a Jegyzore,

» a Hivatal koztisztviseldire, kozalkalmazottaira, valamint a Mt. alapjén
foglalkoztatottakra

» a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

1) A Hivatalhoz rendelt Kiltségvetési szervek

A Hivatalhoz rendelt

ren . Cime
Koltségvetési szerv neve

Kélménfi Béla Mivel6dési Haz és Konyvtar [2519 Piliscsév, Hésok tere 10.
Piliscsévi ,,Aranykapu” Ovoda-bileside 2519 Piliscsév, Jubileum tér 1.

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

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Hivatal és az egyéb koltségvetési szervek, telepiilési
nemzetiségi oOnkorméanyzatok — az irdnyité szerv A4ltal jovahagyott — egyiittmiikddési
megallapodasban r6gzitett munkamegosztas és felelosségvallalas keretei kozott kell
alkalmazni.

Az egylittmlikédést megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhéztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol kiadott 20/2015. (11.17.) Korm. rendelet elbirasait.

I1. fejezet
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal a jogszabalyokban a Képvisel6-testiiletek, a polgdrmesterek, a jegyz6 és a Hivatal
ligyintézbje részére meghatdrozott feladatok és hataskordk ellatdsdban az e szabalyzatban
foglaltak szerint jar el.



A Hivatal szdmara meghatarozott feladatoknak és hatiaskoréknek a Hivatal szervezeti
egységei és az alkalmazottak k6z6tii megosztasirdl a Jegyz6 gondoskodik.

A feladatok és hataskor6k megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
irdnyito dltal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra
kotelezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

1) A Hivatal a KépviselG-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

Szakmailag elékésziti az ¢nkormaényzati rendelet tervezetet, a testilleti elbterjesziést,
hatérozati javaslatot, vizsgilja a t6rvényességet;

Nyilvéantartja a Képviseld-testiiletek déntéseit;
Szervezi és ellendrzi a Képviseld-testiiletek dontéseinek végrehajtasat;

Ellatja a Képviselo-testiiletek munkajaval kapesolatos egyéb nyilvéantartasi, tigyviteli
és adminisztracios feladatokat.

2) A Hivatal a Képvisel§-testiiletek bizottsdgai miikidésével kapcsolatban:

L

Biziositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok mikddéséhez sziikséges
ligyviteli feltételeket;

Szakmailag el6késziti a bizottsigi eléterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat;

Téjékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetéségérsl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot;

Gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

3) A Hivatal a Képviseld munkdjdanak segitése érdekében:

Elosegiti a képviselé jogainak gyakorlasat;

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

Kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

4) A Hivatal a polgirmesterek, alpolgdrmesterek munkdjdaval kapesolatban:

Dantést készit elo, szervezi a végrehajtast;

Segiti a képviseld-testiileti munkéval kapesolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

5) A nemgetiségek jogairél szolé 2011, FEvi CLXXIX. Tv. Alapjin a Hivatal a

nemzetiségi dnkormanyzatok munkdjdt az aldbbiak szerint segiti:

A nemzetiségi Onkormdényzat iléseinek jegyzOkonyvét a Jegyzd altal kijelslt
jegyzékonyvvezetd vezeti;

A nemzetiségi énkormanyzat hatarozatait a kijelolt titkar tartja nyilvan és a Hivatal
kdzremiikodését igénylé esetekben gondoskodik végrehajtasukrol, a Hivatal utjan



gondoskodik a mikodéssel, gazdalkodassal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos
elokészitd, végrehajtasi és ligyviteli feladatok ellatasardl;

A telepiilési nemzetiségi oOnkormanyzat elndke feladata ellatashoz sziikséges
tajékoztatast, igyviteli kdzremlkodést a Hivatal biztositja;

A nemzetiségi Onkormdnyzattal kotott  egyiittmGkddési  megallapoddsokban
foglaltaknak megfeleléen kézremtkodik a nemzetiségi Onkorményzati koltségvetési
koncepcid, a koéltségvetési hatdrozat és annak moddositasai, valamint a beszamold
elfopadasarol szolé hatarozat elkészitésében;

A nemzetiségi Onkormdnyzattal kotott  egylittmikodési  megallapodasokban
foglaltaknak  megfeleléen  kozremlkodik a  nemzetiségi  Onkorményzat
gazdalkodasanak bonyolitdsaban;

Segiti a nemzetiségi dnkormanyzatok palyazati tevékenységét.

6) A Hivatal a Hivatalt létrehozé Onkorminyzatok intézményeivel kapcsolatos

irdnyitasi, ellendriési feladatok ellatisaban résgt vesz, szakmai segitd tevékenységet
Jolytat,

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

ellenorzési feladatok kirében elldtia:
Az intézményi tervezés, beszdmoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat;
A beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasét;

A belsd gazdilkodas szervezését, belsd létszdm- és bérgazdilkodast, intézményi
pénzellatast;

A koltségvetési intézmények ellenOrzését, intézmények szamvileli munkéjanak
irdnyitasat;

Szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

Az Onkorméanyzatok ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat,

8) A Hivatal az Onkormdnyzat képviseletére delegdltak munkdjit segiti,

tajekoztatasukat igény szerint megszervezi, technikai, adminisztrdacios feladatokat
végez.

rr¥ ¥

9) A Hivatal kézremlikiédik az igazgatias szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mds

dllamigazgatdsi, dnkormdnyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartdsban.

10) A Hivatal mitkddés-technikai feltételeit biztosito tevékenységi kirt lit el, végzi az

1.

iktatast, irattarozast az iratkezelési szabdlyzata alapjdn.

IIL. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal szervezeti felépitése



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

A Hivatal belsd 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 1étszama miatt gazdalkoddsi és igazgatasi szervezeti
egységekre tagolt.

1) Polgarmesterek, alpolgdrmesterek
Polgiarmester

A polgarmester feladatat és hataskérét a jogszabalyok, valamint a képviseld-testiilet
SZMSZ-e, és eseti dintése hatarozza meg.

A polgarmesterck
» a Piliscsév Kozség Polgarmestere, valamint Leanyvéar Kozség Polgdrmestere a képvisel§-
testiiletek dontései szerint €s sajat hatdskérében irdnyitja a kdzds Onkormanyzati hivatalt;

* a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kozos Onkormanyzati
hivatalnak feladatait az onkormdnyzat munkdjdnak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

+  illetékességi teriiletiikon dontenek a jogszabdly éltal hatéskoriikbe utalt dllamigazgatasi
tigyekben, hatosdgi hataskorSkben, egyes hataskoreik gyakorldsat atruhdzhatjak az
alpolgarmesterre, a jegyzore, a Hivatal ligyintézojére;

« a jegyz0 javaslatira a Polgdrmesterek elSterjesztést nyujtanak be a sajat képviselo-
testlileteiknek a Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének,
valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatérozasara;

+ a hataskoriikbe tartozo tigyekben illetékességi teriiletitkdn szabalyozzik a kiadmanyozas
rendjét;
« gyakoroljak a munkaitatéi jogokat a jegyz6 tekintetében;

+ gyakoroljak illetékességi teriiletikén az egyéb munkaltatdi jogokat az onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében;

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

Alpolgérmester

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

Képviseld-testiiletek altal meghatarozott feladatokat latjak el.

A Képvisel6-testiileti tag és a tArsadalmi megbizatast alpolgarmester feladatai az illetékességi

teriiletén:

+ A polgarmester tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esctén altalanos helyettesitése, beleértve
az utalvanyozas ¢s kiadmanyozési jogkor gyakorlasat is;

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

+ A polgarmester felkérése alapjan képviselet ellatasa rendezvényeken, tanécskozasokon;



»  Egyéb eseti megbizasok teljesitése.

2) Jegyzé

A Hivatal vezetbje a Jegyz0, szakmailag felelds a kozfeladatok jogszabélyban, alapito
okiratban, bels6 szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld elldtasaért, valamint a Hivatal szaméra
jogszabalyban eldirt kdtelezettségek teljesitéséért.

A Jegyzd
* vezeli a Hivatalt, felelds a Hivatal mikodéséért és gazdalkodasaért,

» biziositja a Hivatal mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

*  képviseli a Hivatalt kiils6 szervek eléit,

» tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendérzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikédésének
valamennyi teriiletét,

+ gyakorolja a munkéltatéi jogokat,

« a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellatok tartds vagy atmeneti akadalyoztatasa esetén
haladéktalanul gondoskodik a helyettesitésrél, allashely megiiresedése esetén annak
betsltésérdl,

* a pénziigyi-gazdasdgi allashelyek betltéséig tartd atmeneti iddszakra irdsban,
megfeleld végzettségl alkalmazottat jeld! ki a feladatok ellatasdra az iranyitd szerv
vezetdjének egyetértésével,

» ellatja a Hivatal miikddését érintd jogszabdlyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd és a jegyzd részére elbirt feladatokat,

* megszervezi a Hivatal bels6 ellenOrzését,

o felelés a belsé kontroll rendszer mikodéséért,

+ elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, koételezben elirt szabdlyzatait, tovdbbd a Hivatal
miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéscket,

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

+ kapcsolatot tart nemzetkdzi koliségvetési szervezetekkel,

* timogatja a Hivatal munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,

+ folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

Feladatai kiilondsen:

a.  a testiiletek miikddésével kapesolatban:

» Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok,
Oonkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartdsarol;

+ figyelemmel kiséri az elbterjesztések, dontési tervezetek elbzetes bizottsagi
megtargyal4sat;

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

+ gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésér6l, a dontések eljuttatasérodl az érintettek
részére.
b. a Hivatal miikédésével kapesolatban:
* a Ilivatal bels6 szervezeti egységei Gtfjan a jogszabaly altal hatdskorébe utalt hatosagi

jogkdorsket ellatja;



* a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasara, munkarendjére ¢s az ligyfcifogadasi rendjére
javaslatot készit;

* a hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

+ gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseloi tekintetében;

* irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

+ irdnyitja a dolgozok tovabbképzését;

« vezeli, Osszechangolja ¢és ellenérzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyo
munkat;

» elkésziti a Hivatal tevékenységérél szol6 beszdmolot;

* irdnyitja a Hivatal gazdalkoddasi tevékenységét.

c¢. Ellitja a Vilasztisi Iroda vezetdi feladatait.

d. Folyamatosan értékeli a Hivatal fevékenységét, munkajat.

3) Vezetd-helyettes (ek) (dltaldnos, illetve szakmai} feladatai:
« alJepyzd tavolléte esetén megbizasa alapjan ellatja a vezetdi, feladatokat
+ alegyzb megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt kiils6 szervek el6tt.

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

4. Személyi allomdny feladat- és hatiskorok

Az ligyintéz ok

Az Ugyintézok a kozszolgalati tisztviseldkrol sz016 2011, évi CXCIX. Tv. hatdlya ala
tartozo koztisztviselok.

Az ligyintézok érdemi dontésre elokészitik a munkakériikbe utalt tigyeket. Feladatuk
minden olyan Ugy felelosségteljesen és Ondlléan torténd dontésre valé elékészitése,
amelyet a munkakdri leirdsa, tovabba a hivatali felettese esetenként, vagy id6szakosan a
feladatkorébe utal.

Feladatait alapvetéen oOnalldan, kezdeményezden, illetdleg a felettesétdl kapott
utmutatasok, tovabba a tényalids és az érdekeltek allaspontjanak tisztdzasa alapjan - a
jogszabalyok, a hivatal belsd irdnyitdsi eszkozei, a munkakori leirdsa, az tigyviteli
szabalyok és kozvetlen vezetdje utasitdsanak megtartasaval - koteles végrehajtani.

Az eredményes munka érdekében tanulményoznia €s ismernie kell minden olyan
jogszabalyt, bels6 irdnyitasi eszkozt, szakmai elbirast és egyéb rendelkezést, amely a
szinvonalas ligyintézéshez, illetve a végrehajtds megszervezéséhez és ellendrzéséhez
sziikséges.

A Hivatal székhelyén és a Kirendeltségen

Koltségvetési és pénziigyi tigyintézok:

Elosegitik a Hivatal és az Onkorményzatok testlileteinek munkéjat;

Az éves pénzellatasi terv alapjan biztositjdk az 6nallé koltségvetési szervek pénzellatasat;
Kezelik a szamlékat;

Gondoskodnak a pénziigyi fedezettel bird szamlak kifizetésérdl és a miikodési bevételek
beszedésérél;

Kézremik6dnek az eléiranyzat-modositdsok doniésre valéd elbkészitésében;

Elokészitik az éves koltségvetési tervet;



Havi informaciés jelentést készitenek a MAK Regionalis Igazgatosaga felé;

Elkészitik a koliségvetési beszamoldkat;

Megallapitjak az éves pénzmaradvanyt €s javaslatot tesznek annak fethasznalasara;

Az éves tervjavaslatof egyeztetik a koltségvetési intézményekkel;

Szitkség szerint javaslatot tesznek az éves kéltségvetés modositasara;

Gondoskodnak a feladatalapl timogatasok igénylésérdl, valamint elkészitik az azokkal
kapcsolatos elszamolasokat;

Ellatjdk a Hivatalhoz rendelt onalldan miikodd koltségvetési szervek koliségvetési
feladatait;

Gondoskodnak a teleptilési tamogatasok kifizetésérél, gondoskodnak a feladat alapy
allami tamogatasok igénylésérol;

Gondoskodnak a valasztasok pénziigyi feladatainak ellatasardl, kozremiikddnek a
vélasztasok lebonyolitaséban;

Gondoskodnak a készpénzellatasrél, valamint a pénztar mikodésérdl, pénztari
kifizetéseket teljesftenek;

Elvégzik a fizetéselblegek folyositasaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi juttatisok szamfejtésérol,
kifizetésérdl;

Vezetik a reprezentécids koltségekrol, a hivatali vagyontargyakrdl sz6l6 nyilvantartast.

Addigyi ligyintéz§

*

Elékésziti a kozponti addjogszabalyokbol eredd helyi képviselé-testiileti rendeletalkotast;
Biztositja a helyi adokrdl szd0lo torvény, illetve a KépviselG-testilletek adozassal
kapesolatos rendeleteinek végrehajtasat;

Kiilén jogszabaly alapjén az ligyfél kérelmére vagy a hatésdg megkeresésére kiallitjék az
ado- €s értékbizonyitvanyt;

Intézi a kozponti addkkal, valamint a helyi addékkal &sszefiiggé bejelentéseket,
kérelmeket, teljesiti a feladatkdrhoz tartozd iigyekkel kapcesolatos megkereséseket,
megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit;

Tajékoztatja a teleplilés lakossigat és a gazdédlkodd szervezeteket adokoételezettségiik
teljesitésének elésegitése érdekében az adojogszabalyok elbirasardl;

Ellatja az adék modjara toriénd behajtassal kapesolatos feladatokat;

Az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gyijt, tajékoztatas kér, helyszini
szemlét tart;

Javaslatot tesz a felmeriilt, de még be nem fizetett adotartozas és adopotlék mérséklésére,
vagy elengedésére;

Ellatja a kivetett addk, valamint az Onaddzassal teljesitett adok nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamoldsaval és az informacio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat;

Vezeti a  jogszabédlyokban elbirt nyilvantartdsokat, kimutatidsokat és az
informécidszolgaltatdis meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit,
ellendrzéseket végez;

A desztillaloéberendezések tulajdonjogardl szolé bejelentéseket nyilvantartja.

Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatdsagi feladatokat;

Elo6késziti dontésre a talajterhelési dijfizetési kedvezményekkel kapesolatos kérelmeket.

Igazgatdsi és szocidlis feladatok

Anyakonyvi ligyintézés hatosagi tevékenysége;
Gondoskodik a valasztési névijegyzékek elektronikus titon térténd vezetésérdl;



Végzi a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabalyok betartdsa ellendrzése;

Intézi az allattartassal kapcsolatos ligyeket;

Eljar a fakivagassal kapcsolatos tigyekben;

Vadkar tigyekben szakértét rendel ki;

Végzi a novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

Elvégzi mas kozigazgatasi szerv, birdsag, iligyészség, birdsagi végrehajto, kbzjegyzl,
rendérség, aram- ¢s gazszolgaltatd, pénzintézet altal a Hivatalba kiild6tt dokumentumok,
hirdetményi kozzétételét, valamint ellatja a termofold adas-vételi és haszonbérieti
szerzddése kifliggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovéabbitasaval kapesolatos
feladatokat;

Déontésre elokésziti a telepilési tdmogatassal, rendkiviili telepiilési tdmogatdssal
kapcsolatos ligyeket;

Ellatja a kozteriiletek nevének megallapitasaval kapcsolatos ligyeket;

Tankdételesek nyilvantartdsa, tankotelezettség teljesitésével kapcesolatos feladatok;

Ovodai, alapfoki intézménybe torténé felvétellel, tanulményi jogviszonnyal és a tanulok
fegyelmi tigyeivel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek eldkészitése déntésre.

Személyiigyi feladatok

Szervezi az ellatatlan munkanélkiiliek foglalkoztatasat;

Elldtja a Hivatal személyzeti munkajéval kapcsolatos nyilvéntartdsi és adminisziracios
feladatokat;

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

vezeti a szabadsag-nyilvantartast;

kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkaiigyi
dokumentumait;

Elvégzi a koztisziviselok képzéseivel kapesolatos nyilvantartasi, szervezési feladatokat;
Ellaja a koztisztviselok teljesitményértckelésével kapesolatos elOkészitd, tamogatdi
feladatokat.

Myiiszaki feladatok

elokésziti az tnkormanyzati beruhdzasokat és felujitasokat;

végzi az egyes felijitasok és beruhazdsok lebonyolitasat;

gondoskodik a beruhdzasok és fel(jitdsok tervezési, kivitelezési és ellendrzési
feladatainak ellatasarol,;

kozremukodik az éves koltségvetési tervet megalapozo el6készité munkaban;

miiszaki szempontbol felilvizsgalja a beérkezett/elkészitett szerzddés-tervezeteket,;
miszaki ellenérzést végez;

kifizetésre tovabbitja a felillvizsgalt tervezdi, kivitelez6i és lebonyolitasi szamldkat;

ellatja az energiaellatassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat;

végzi az Onkormanyzati és hivatali kommunélis és lizemeltetési feladatok szakmai
iranyitasat, feliigyeletét (karbantartéi és iizemeltetési feladatok: parkfenntartas,
koztisztasdg, kozteriiletek, utak fenntartasa, tisztitasa), tovabba szervezi és iranyitja a
kozfoglalkoztatottak munkéjat;

lebonyolitja az Onkorményzati és hivatali kommundlis és lizemeltetési feladatokkal
kapcsolatos aruk beszerzését az Snkorményzatok targyévi koltségvetésében biztositott
Osszeghatarig — figyelemmel a Gazdéalkodasi szabalyzatban foglaltakra;

lebonyolitja a kozfoglalkoztatottak munkavépzéséhez sziikségek munkaeszkdzisk,
fogyoeszkdzok, munka- és védbeszkdzok, munka- és védéruhak beszerzését az illetékes



munkaitgyi hatésag &ltal rendelkezésre bocsatott pénziigyi keret Osszeghatardig és
elszamol a beszerzésekrol:

szervezi, irdnyitja és feliigyeli a belviz elleni védekezéssel kapcsolatos munkakat;

ellatja a kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos dnkorméanyzati feladatokat;

részt vesz a honvédelmi, polgari védelmi és katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasaban;
ellitja a teriiletfejlesztéssel kapesolatos feladatokat.

Ugykezeléi feladatok:

Titkdrsagi feladatok

részi vesz a Képviselo-testliletek, bizottsagok, nemzetiségi onkormanyzatok térvényes €s
zavartalan mikodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételek kialakitdsdban,
biztositasaban;

végzi a testiileti tilések elokészitésével kapesolatos adminisztirativ feladatokat;
nyilvantartja, kezeli az dnkormanyzati dontéseket és informaciokat szolgéltat;

elkésziti a testiileti iilés jegyzOkonyveit;

szervezi a sajté és tdbmegkommunikacids kapesolatokat;

koordindlja az énkormanyzatok civil szervezetekkel meglévé kapesolatait, tovabba a civil
kapesolatok fejlesziésével, alakitidsaval kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat;

ellayja az iktatasi és irattarozasi feladatokat;

4) A Hivatal belso ellendrzése

A Jegyzo kételes gondoskodni a belsé ellentrzés kialakitasardl és megfeleld miikddtetésérdl.
A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a Jegyzének kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A Hivatalban a bels6 ellen6rzési tevékenység kiilsd szervezet bevondsdval valdsul meg.

A bels6 ellendr tanacsaddi feladatokat is ellathat a specialis szakmai tuddst, vagy szakértelmet
nem igeényld — a belsé ellendrzési feladatok kérébe tartozo kérdésekben.

A belsé ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan térténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

« az ellenbrzési tervet megalapozd  elemzéseket, kiilonds  tekintettel a
kockazatelemzésre,

+ atervezett ellendrzések targyat,

*  azellendrzések céljat,

* az ellenbrzend6 idészakot,

+ aszlikséges ellendrzési kapacitids meghatérozasat,

+ az ellendrzések tipusat és mddszereit,

+ az cllendrzések titemezését,

+ azellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

A belsd ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikényvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni,

2. Munkakori lefrdasok



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

A munkakori leirasokat a feladat valtozasa esetén modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért €s akiualizalasaért a személyligyi tigyintézo a felels.

3. A Hivatal munkaj:it segité testiiletek, szervek, kozosségek

A Jegyz6 a hatékony ¢és a magas szinvonall szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott
férumokon.

1) A Hivatali munka irdnyitdsdt segito forumok

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

A Jegyzé az értekezleten:

- beszamol a Hivatalnak az eltelt idoszak alatt végzett munkdjarél,

- értékeli a Hivatalban dolgozdk élet- és munkakdriilményeinek alakulésat,

- ismerteti a kovetkez0 idészak feladatait,
Az ériekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket, ¢szrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

2) A Hivatal munkdjit segity testiiletek, szervek, kozosségek

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

A Jegyzd a kozszolgdlati tisziviseldi jogviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének moddiarol, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékér6l, a mikdodési feltételek biztositésardl,
jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megéallapodast kot, ennek hidnyaban
megallapodast kothet.

_ IV.FEJEZET .
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Hivatal munkavégzéssel kapesolatos szabalyai
1) A kézszolgdlati tisztviseldi, munkavégrésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejitte

A kizszolgdlati tisytviseldi, a kézalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejil kinevezéssel és
annak elfogadiséval jon létre.

Hatarozott idére 16rténd kinevezéssel a Kttv. idevonatkozo rendelkezései szerint kithetd csak
kdzszolgdlati tisztviseldl jogviszony.

A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.



A Hivatal 4lloméanyéba tartozo személy részére megbizasi dij vagy més szerzédés alapjan
dijazds munkakorébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szdméra elGirhatd feladatra nem
fizethetd.

Més esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozdan elbzetesen irasban koétott
szerzOdés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzddésben ki kell kotni, hogy a dij
kizar6lag abban az esetben illeti meg a Hivatal alloméanyaba tartozé személyt, ha a
szerz6désben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozé feladatainak is maradéktalanul
eleget tett,

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakordk nyilvantartasat az SZMSZ 4. sz.
figgelék tartalmazza.

2) A Hivatallal kézszolgdlati tisztviseléi (kézalkalmazotti, vagy egyéb munkajogi)
Jogviszonyban allok dijazisa

Rendszeres személyi juttatiasok

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

A kdzszolgélati tisztviselt (kozalkalmazottat) illetményének megallapitasa érdekében fizetési
osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.
Az illetményt, a targyhot kovet6 ho 05, napjéig kell kifizetni.

A kozszolgalati tisztviselot, a betoltott munkakér fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.

A Hivatalban a jogszabalyban biztositott p6tlékok feletti vagy attdl eliéré potlékrdl a Hivatal
Kozszolgalati szabélyzatdban foglaltakat kell alkalmazni.

Nem rendszeres személyi juttatisok

a.  Jutalom
A kiemelked6, illetleg tartésan jo munkat végzd kozszolgalati tisztvisel6t, a
kozalkalmazottat a munkaltatdé (Polgarmester, illetve a Jegyz6 a Polgarmester egyetértésével)
a mindenkor hatalyos jogszabélyok szerinti mértéket meg nem haladé jutalomban részesitheti.

b. Megbizasi dij

A Hivatal allomanyéba tartozo személy részére megbizdsi dij vagy mias szerzOdés alapjan

dijazds a munkakori leirdsa szerint szamara eldirhaté feladatra nem fizethetd.

Mds esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozéan eldzetesen irasban kotdtt szerzodés igazolt
teljesitése utan kertilhet sor.

A szerzOdeésben ki kell kétni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a Hivatal
allomanyaba tartozé személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a munkakérébe
tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.



A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében torténéd
igénybevételére szerzidés kiilsé személlyel, szervezettel a jogszabdlyban meghatarozotit
keretek kozott is csak az iranyitd szerv ltal szabalyozott feladatok elvégzésére kotheto.

Egyéb juttatasok

a. Tovabbképzés

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakal tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiillozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése. A
tovabbképzés tamogatasara vonatkozd részletes szabalyokat a kozszolgalati szabalyzat
tartalmazza.

b. Kozlekedési koltségtérités

A Hivatal a munkéba jards ¢s hazautazas koltségeit a jogszabalyban meghatarozott kotelezd
mértékben tériti.

Ha az alkalmazottnak a munkaba jaras koriilményeiben valtozds allt be, azt a Hivatal részére
azonnal be kell jelenteni. A jogosultsidgot évente feliil kell vizsgdlini.

A Hivatal alkalmazottja munkakorével Osszefiigpd feladata ellatdsdhoz az utazasi koltség
megtéritésére bérletet’havi km atalanyt fizet a koézszolgalati szabalyzatban meghatarozott
mértékben és munkakdréknél.

¢. Munkaruha juttatas

A Hivatal a kézszolgalati tisztvisel6k részére munkaruhat nem biztosit,

d. Etkezési hozzdjarulas
A Hivatal a kozszolgdlati jogviszonyban lévok részére a jogszabdlyban meghatarozott
mértéket meg nem haladé mértékben és formaban étkezési tamogatast biztosit. A tdmogatasra
fordithatd éves eldirdnyzat alapian az éves koltségvetési rendeletben kell megéllapitani a
személyenként nyjthatéd tAmogatds sszegét és a tdmogatds formajat,
Nem jar az étkezési hozzajarulas:
* agyes id6tartamara,
» agyed id6tartamara,
*  {izetés nélklili szabadsag id6tartamara,
* atappénz idétartamara,
« a felmentési id6, lemondasi idé azon idotartamara, amelyre a kézalkalmazottat a
munkavégzés aldl mentesitették.

¢. Telefon hasznalat
A vezetékes és mobil telefonok hasznédlatanak részletes szabélyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza. A mobiltelefon haszndlatara jogosultak korét folyamatosan karban
kell tartani.
Kiilon szabdlyzat szerint és az évente jovahagyott kdltségvetési rendeletben meghatarozott
mértékben.

f, Udiilési hozzajarulas



A Hivatal a vele kozszolgélati tisztviseldi jogviszonyban 4&llé részére kedvezményes
tidiiltetést biztosit a koézszolgéalati szabdlyzatban meghatarozottak szerint a kolségvetési
rendeletben elfogadott mértékben.

g. Iskolakezdési tAmogatas
A Hivatal az alkalmazottak részére iskolakezdési tamogatdst biztosit a koézszolgélati
szabalyzatban meghatarozottak szerint a koltségvetési rendeletben elfogadott mértékben.

h. Szocidlis jellegii juttatisok
A Hivatal a kdzszolgalati tisztviseld hozzatartozdjanak haldla esetén temetési segélyt folyosit.

A Hivatal a szocialisan raszorul6d kzszolgalati tisziviseld, részére egyszeri szocialis segélyt
folydsit. A szocidlis juttatasok mértéke és a juitatds feltételeit a kozszolgalati szabalyzat
rogziti.

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

3) A munkavégzés teljesitése, munkakdéri kitelezettségek, hivatali tithok megoriése

A munkavégzés teliesitése a Jegyzd 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerzdésben vagy a kinevezési okmdanyban leirtak szerint torténik.

Az alkalmazott kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenben nem
k&zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betbltésével Gsszefliggésben
jutott tudomdséara, ¢és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy més személyre hatranyos
kaovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazoft munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eléirdsoknak, a Jegyz0 utasitisainak, valamint a szakmai elvérdsoknak megfeleléen kételes
végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértend,

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

» az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok,

» az ligyfelek, partnerek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

« az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

+ az dnkorményzatok déntés eldkészités szakaszaban 1évo informacidk, mely az

Onkorményzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

+ mindaz, amit jogszabély ¢ kérbe utal.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl — Polgarmester, vagy Jegyz6 - engedélyt nem kap.

4) Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére
A témegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak el6
kell segiteniiik. A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.



A felvilagositas-adas, nyilatkozattéte] esetén be kell tartani a kévetkezo eldirasokat:

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

Az Onkormanyzatot érinié kérdésekben tajékoziatdsra, illetve nyilatkozat adéasara a
Polgérmester, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a témegtdjékoztald eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A koézolt adatok szakszerlisépéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali és az
onkormanyzati titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Hivatal és az
Onkormanyzat j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala a Hivatal és / vagy az Onkorményzat
tevékenységében zavart, a Hivatalnak és / vagy az Onkormanyzatnak anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskérébe tartozik.

A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kizlés
el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagivdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az & szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse,

Kilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat csak a Jegyz$é és / vagy a
Polgarmester engedélyével adhatd.

5) A munkaidd beosztisa

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

Piliscséven:
Hétfo 07,30 oratol 17.00 6raig
Kedd, Szerda, Csiitorick 07,30 ératol 15.30 ordig
Pénteken 07,30 6ratol 14.00 6raig
Leényvaron:
HéL o 07,30 6ratol 17,00 oraig
Kedd, Szerda, Csiitértok 07,30 6ratol 15,30 ordig
Pénteken 07.30 6ratol 14,00 oraig

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

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztds szerint dolgoznak:

6)

takarjtok,

karbantartok,

kézmunkdasok, és

mindazok, akik nem a hivatali tigyintézésben résztvevok.

Szabadsdg



Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a Jegyzovel kell egyezietni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdag engedélyezésére minden esetben csak a Jegyzd
jogosult.

Az alkalmazotiak éves rendes szabadsagénak mértékét a vonatkozo jogszabalyokban foglalt
elbirasok szerint kell megallapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a személyligyi feladatokat végzd a felelds.

7) A helyettesités rendje

A Hivatalban folyd munkat az alkalmazottak idoleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

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

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

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

8} Munkakorik dtaddsa

A Jegyzd éltal kijelsit alkalmazottak munkakdrének atadasarél, illetve atvételérol személyi
valtozas esetén jegyz6konyvet kell felvenni. A munkakér atadas-atvétel részletes szabalyait a
kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

9) Egyéb szabdlyok
a. Fénymdsolis

A Hivatalban a fénymadsolas téritésmentesen torténhet.

b. Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

A Hivatal dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a Jegyzd
engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznélata

A sajat tulajdonn gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat, elszamolasi rendjét és bizonylatait
a Hivatal 4altal kiadott ,,a hivatali/énkormanyzati és a sajat gépkocsi hasznélatra” vonatkozd
belso szabalyzat hatarozza meg.

A szabilyzatban meg kell hatdrozni a kovetkez6ket:
— a hivatali/6nkormanyzati gépjarmil hasznalatara jogosultak kore,
— amenetokmanyok vezetése rendje,
— sajat gépkocsi haszndlatra jogosultak kore,



- a sajat gépkocsi hasznélataért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga.

3. Kartéritési kotelezettség

A kozszolgdalati tisziviseld, kozalkalmazott a jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosségpel tartozik.

Szandékos karokozés esetén a kozszolgdlati tisziviseld, kozalkalmazott a teljes kért koteles
megtériteni.

A kozszolgdlati tisztviseld, kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatédsi vagy elszdmolasi kotelezetiséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelycket allanddan 6rizetben tart, kizérdlagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

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

A kozszolgalati tisztviseldvel szembeni fegyelmi vétség elkovetése, illetdleg kdzszolgalati
jogviszonybol eredd kotelezettség megszegése miatti kdrokozasért a kozszolgdlati
tisztviselokrol szolé 2011, évi CXCIX. torvény 155-159. §, a fegyelmi eljarasokrdl szolo
31/2012. (1IL7.} Korm. rendelet, valamint a kartéritési felelosségre vonatkozé 160-166. §
rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. Anyagi felel6sség

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

Az alkalmazott szokisos személyi haszndlati targyakat meghaladdé mértékii és értékii
hasznélati értékeket csak a Jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl laptop, szamitdégép, egyéb kommunikacids, hiradastechnikai ¢és videotechnikai
egység, stb.)

A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(y

hasznélataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5. A Hivatal tigyfélfogaddsa

A Jegyzo és a kijelslt alkaimazottak tigyfélfogadast tartanak.
Az tigyfélfogadast tartd alkalmazottak kijeldlése a fogadas rendjének szabélyozisa a Jegyzd
feladata.

A hivatal Ggyfélfogadasi rendje a kdvetkezé:
Székhely: hétfo: 13.00 o6ratol — 16.00 oraig
kedd: nines ligyfélfogadas



szerda: 8.00 oratdl — 12.00 oréig és

12.30 6ratol — 15.00 oraig

cstitortok: nincs {igyfélfogadas
péntek: 8.00 oratol — 12.00 oréig.
Kirendeltség: hétfo: 13.00 6ratdl — 16.00 oraig
kedd: nincs igyfélfogadas
szerda: 8.00 oratol — 12.00 oraig és

12.30 6ratél ~ 15.00 éraig
csiitortok: nines ligyfélfogadas
péntek: 8.00 oratél — 12.00 éréig,

A jegyzb igyfélfogadasa:
A jegyzé iigyfélfogaddsa a Székhelyen:
hétfo: 8.00 dratol — 16,30 oraig.

A Hivatal jegyz6je heti harom alkalommal (kedd délelétt, szerddn és pénteken) a
Kirendeltségen latja el munkakorébd! adodé feladatait. Ezen alkalmakkor tigyfélfogadast
biztosit az alabbiak szerint:

A jegyzd iigyfélfogadasa a Kirendeltségen:

szerda: 8.00 6rétdl — 15.30 oréig.

6. A Hivatal belsé és kiilsé kapesolattartasanak rendje
1) A belsd kapcsolattartds

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

Az egyiittmiikédés sordan minden olyan intézkedésnél, amelyik mas foglalkoztatott mikodési
teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kitelezettségiik van.

A Dbels6 kapcsolattartds rendszeres formdi a megbeszélés, Jegyzdi értekezlet, Hivatali
értekezlet,

2) A kiilsd kapcesolattartds

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervezetekkel, tars
Hivatalokkal, koliségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmiikodési
megallapodést kothet.

a) Egyiittmikidés szakmai  szervezetekkel, tdrshivatalokkal, kiltségvetdsi
szervekkel



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

A Hivatal szoros kapcsolatot tart a killonbdzé szakmai szervezetekkel.

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

¢) Munkamegosztas
A Hivatal az alapité Onkormanyzatok intézményeivel és a Nemzetiségi
Onkorményzatokkal, valamint azok intézményeivel a koliségvetdsi és szamviteli
feladatok cllatasara egylittmikodési megallapodast kotott, mely alapjan rendszeres és
szabélyozott tigyviteli és szamviteli kapcsolatot tart fenn. A Hivatal latja el az érintett
allamhéztartasi és szamviteli feladatait, az adozasi és koltségvetési jelentési feladatait.

7. A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a Jegyzo a felelds.

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

A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a Jegyz6 szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ 3. szam fiigpeléke tartalmazza.

9. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A cégbélyegzbkkel ellatott,
cégszerfien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.

A Hivatalban cégbélyegz hasznélatira valamennyi kéztisztviseld jogosult.

A Hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatdrdl nyilvantartdst kell
vezetni.

A nyilvantartidsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette haszndlatba, melyet
az dtvevo személy a nyilvantartasban aléirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi el6add a felelds.

Az atvevok személyesen felelGsek a bélyegzdk megbrzéséért, A bélyegzOk beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvéntartasardl, cseréjérdl és leltarozasardl a Jegyzé gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

10. A Hivatal gazdilkod4dsanak rendje

A Hivatal gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsdval oOsszefiiggd feladatok, hataskorsk
szabdlyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a Jegyz6
feladata.



A pazdalkodési feladatokat a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatérozott modon kell végezni,

1) A gazddlkodds vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

A Hivatalban a gazdédlkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az SZMSZ,
1.sz. fiiggelékében felsorolt belsé szabélyzatok hatarozzak meg részletesen.

2) Fizetési szamldk feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a Jegyzd jelsli ki, Neviiket
és alafrasukat be kell jelenteni a szdmlaverzetd hitelintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példdnyat a pénziigyi el6adé koteles Grizni.

A Hivatal és az Onkormdanyzat valamint intézményei bankszamlai feletti rendelkezés
szemelyes kodok felhasznaldsaval elektronikus Gton is gyakorothaté. Az elektronikus banki
tgyintézés felel6se a kdddal rendelkezb személy.

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

3) Kételezettségvallalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

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

Ennek részletes szabdlyait a Hivatal Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

4) Az dltaldnos forgalmi ado elszdmoldsdnak tigyvitele

A Hivatal az altalanos forgalmi adénak alanya, nyilvantartdsi koételezettsége a kimend és
beérkez6 szamlak, adohatdsagi elszamolasok tekintetében van.

11. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

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

A helyiségek és berendezések hasznélatara vonatkozd eldirdsokat kiildn szabdlyzat
tartalmazza.

12, A Hivatalban végezheté reklamtevékenység

A Hivatalban reklamhordozé csak a Jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeziet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kbrnyezet, a természet karositasara szténdzne.



13. Belsé kontrollrendszer

A Jegyz6 a Hivatal, az Onkormdanyzatok és intézményei mikddése folyamatira &s
sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani, miikdtetni és fejleszteni a Hivatal belsd kontroll
rendszerét az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kdzzétett moddszertani Gtmutatok
figyelembevételével.

A Jegyz6 felel6s a bels6 kontrollrendszer keretében - a Hivatalban érvényesiilé - megfelelé
* kontrollk&rnyezet,
* kockazatkezelési rendszer,
+ kontrolltevékenységek,
+ informacids és kommunikdcids rendszer, és
* nyomon kidvetési rendszer {(monitoring)
kialakitasaért, mikddtetéséént és fejlesztéséért.
A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6 szabdlyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a Hivatal valamennyi tevékenysége €s célja Osszhangban legyen a szabaIyszeluseggel
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdpossdg, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeivel,
* az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra,
+ megfelels, pontos és naprakész informéciok Aalljanak rendelkezésre a Hivatal
miikddésével kapesolatosan, és
* a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsira vonatkozo
jogszabélyok végrehajtasra keriiljenek a médszertani itmutatok figyelembevételével.

A koliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet alapjan a Jegyz6 koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

+ vilagos a szervezeti struktira,

+ egyértelmiiek a hatiskdri viszonyok és feladatok,

* meghatirozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

» 4tlathato a human er6forras kezelés.

A Jegyzd koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mitkddtetni a
szervezeten Dbellil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4llé forrdsok szabalyszeri,
szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Jegyz0d koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni a Hivatal ellenérzési nyomvonalat,
amely a Hivatal mikodési folyamatainak tdbldzatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza
kiilonosen a felel6sségi és informécids szinteket és kapcesolatokat, irdnyitasi és ellenbrzést
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utodlagos ellendrzését.

A Jegyz$ koteles szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockézatkezelési rendszert miikddtetni.

A Jegyz6nek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan biztositani
kell a folyamatba épitett eldzetes, utélagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE).



A Hivatal belsd kontrollrendszerérd] és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011. (XI11.31.) Korm.
rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a Jegyzd koteles érickelni a belsé
kontrollrendszer mindségét.

A Hivatal Belso kontroll kézikonyve tartalmazza a részletes szabalyozast.

14, Ovo, védo eloirasok

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

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot és Tiizvédelmi szabélyzatot, valamint tiiz, bombariadé esetére eléirt utasitdsokat,
a menekiilés utjat.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1./ Az SZMSZ hatalybalépése

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

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatélyat veszti a 2014.01.01. napjén életbe 1épett
Szervezeti és Miikodést Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész éllapotban tartasarol a Jegyz6 gondoskodik.

Datum: 2016.04.01.

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

Jévéhagyom:
Détum: 2016.04.01.

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

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

Leanyvar kzség Polgarmestere



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

Polgarmesterek

Alpolgdrmesterek

Kirendeltsé

1. mellékiet

Jegyzé

Igazgatdsi munkatdrs IV.

Munkatérvénykdnyves
alkalmazottak, egyéb
foglalkoztatottak, miiszaki
ligyintézd { killsé megb.)

Székhely

feazgatdsi munkatars V.

Igazgatasi munkatars I.

Adéigyi elGadé il.

Igazgatasi munkatars Il

Pénzligyi és koltségvetési
elGada Il

Igazgatasi munkatars HI.

Pénzigyi el6ado és
pénztaros Il

Adéligyi elGado 1.

Pénzigyi és kbltségvetési
eléado 1.

Pénziigyi eldado és
pénztaros l.




2. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Jegyzo

I. Személyi rész

A munkakort betdlté neve: Baumstark Tiborné

A szitkséges iskolai végzettség, szakképesités: igazgatasszervezd

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

Alkalmazas eldfeltétele: foiskolai szint(i igazgatasszervezdi végzettség

I1. Szervezeti rendelkezések

1.

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Munkakdr megnevezése: Jegyz6
Munkakdr FEOR szama: 1123
Beosziis megnevezése: jegyzd
Munkaidd, munkarend: heti 40 ora, altalanos munkarend szerint
Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Piliscsév Kozség Onkormanyzata Polgédrmestere
Kozvetlen felettese: Piliscsév Kozség Onkormanyzata Polgirmestere
Kdzvetlen beosztottai:
¢ Jgazpatisi el6adok
Adoligyi eldado
Miiszaki eléado
Ugyviteli alkalmazott
Pénziigyi és koltségvetési eléadok

Tavolléte estén helyettese: Valek Zsuzsanna Igazgatasi munkatars V.

I11. Jogok és kitelezettségek
1./ A kdztisztviseld altalanos jogai:

—egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény
— munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
—munkavégzéshez szikkséges tdjékoztatas, iranyitas

2./ A koztisztviseld élialdnos kitelezetiségei:

— feladatkérét érintd jogszabalyok betartasa

— elbirt helyen és idében (6rténd munkavégzés

— munkdra képes éllapotban kételes munkahelyén megjelenni

- munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a kozérdek kizarélagos szem
elott tartasaval koételes végezni

~— be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tizvédelmi, kézegészségligyi-
jérvanyligyi el6irasokat

~ a tulajdonos gondossdgaval kezelni a rabizott vagyont

— a munkdja soran tudomdsdra jutott uizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdga informacidkat megbrizni

— folyamatosan képezni magat

IV. Munkakir elldtasaval kapesolatos feladatok:

> gondoskodik az nkormanyzatok mitkddésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
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tgjékoztatja a képviseld-testiiletet a hivatal munkdjarél és az ligyintézés idbszerd
problémadirél, évente beszamol minden képvisel6-testiiletnek a Hivatal munkajarol,
ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben eléirt allamipazgatdsi feladatot,
hat6sagi jogkort,

dont azokban a hatdséagi ligyekben, amelyeket a polgarmesterek atadnak,

szervezi az onkorményzati hivatal igyfélszolgalati tevékenységét,

dont a hatdskorébe utalt tigyekben,

vezeti az 6nkormdanyzati hivatalt, felel6s a Hivatal miikddéséért, és gazdalkodasaért,

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

biztositja a Hivatal mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli a Hivatalt kiilso szervek eldtt,

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

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

rendszeresen ligyfélfogadast tart,

ellatja a Hivatal miikddését érinté jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben és
déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

megszervezi a Hivatal belsd ellendrzését,

felel6s a belsé kontroll rendszer mikodéséért,

felelos a folyamatba épitett, elOzetes €s utolagos vezetdi ellendrzési rendszer (FEUVE)
miukddtetéséért, a szabalytalansagok kezeléséért €s a kockazatkezelésért,

a dontések végrehajtasdnak megszervezésében — hivatalvezetOként — 6ndllo
intézkedések meghozatalara jogosult,

a hataskorébe tartozo tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

megosztva a feladatot az Igazgatdsi munkatdrs V-tel, rendszeresen tajékoztatast ad a
polgarmesternek, a képviseld-testiiletnek, az dnkormanyzati bizottsdgoknak, a nemzeti
és etnikai kisebbségek testiileteinek, az Onkormanyzat munkdjat érintd
jogszabalyokrél,

kapcsolatot tart az onélléan miikédoé intézményekkel, helyi, teriileti és orszigos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

kapcsolatot tart nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel,

megosztva a feladatot az Igazgatdsi munkatirs V-tel, tamogatja a Hivatal munkajat
segitd testiiletek, civilszervezetek, kbzosségek tevékenységét,

ellatja a kozigazpatasi tevékenység korszerlisitésével és fejlesziésével Osszefiiggd
feladatokat,

szervezi a jogi felvildgosité munkat,

gondoskodik a hivatal dolgozoinak rendszeres tovabbképzésérol,

kézremi(kodik a helyi képviseldk és a polgarmester, valamint az orszdggyilési
képviseldk valasztasa elokészitésében,

részt vesz a katasztrofavédelmi feladatok ellatasaban,

megosztva a feladatot az Igazgatasi munkatars V-tel felligyeli a kiillonbdzé agazati
tgyeket (pl. Foldmiiveléstigy, ipar, kereskedelem, épitésiigy, vizgazdalkodas,
kozlekedés, oktatds-kdzmitvel6dés), a gazdalkodds, ado- és illetékligyeket,)

a jegyzOt is megilleti az emléktargy, valamint a kitiinteté cim, dfj, plakett, oklevél,
emléklap alapitdsa és adomanyozisa, (Ktv.49/N.§.(2) Erre akkor keriilhet sor, ha a
képviselG-testillet a Ktv. 4.§-a alapjan kiadandd Onkormanyzati rendeletben 6t
felhatalmazza. Az elismerés anyagi vonzatat az Onkormanyzat koltségvetési
rendeletében célszerli meghatdrozni. A Jegyzd egy kozszolgalati szabalyzatban



szabdlyozhatja a juttatasokat.)

V, Jogkiirdk gvakorlasa;

A jegyzd a polgdrmesterckkel tortént egyeztetés utdn sajat hataskorében gyakorolja a
kévetkezd munkaltatdi jogokat valamennyi koztisztviseld tekintetében:

>
>
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kézszolgalati jogviszony létesitése, modositasa;

kéztisztviseld esetében az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal térténd megemelése,
vagy legfeljebb 20 %-kal csttkkentett mértékben torténd megallapitasa

a kozszolgalati jogviszony megsziintetése;

a koztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése;

a koztisztviseld, ligykezeld atirdnyitdsa més szervezeti egységhez;

a koztisztvisel tigykezeld kirendelése mas kdzigazgatasi szervhez;

a kozigazpatasi tanacsadoéi, kozigazgatdsi fGtandcsadoi, szakmai tandcsadoi, szakmai
fétanacsadél, cimzetes vezetB-tandcsosi, cimzetes fGtanacsosi, cimzetes vezetd-
fétanacsosi, cimzetes fomunkatarsi cim adomanyozasa,

a legalacsonyabb fokozati mindsités esetén koézigazgatasi tanicsadoi, kdzigazgatasi
fotanacsadodi, a szakmai tanacsaddi, szakmai fotandcsadol cimvisszavondasa;
koztisztviseld, tigykezeld részére jutalom megdallapitasa;

koztisztviseld, tigykezeld részére kiilfoldi kikiildetések, tanulményutak engedélyezése;
koztisztviseld, tigykezel6 tilmunkavégzése esetén a szabadidb-atalany megallapitasa;
koztisztvisels, lgykezeld esetében fegyelmi eljards meginditdsa, vizsgdldbiztos
kijelslése, a fegyelmi tanacs két tagjanak kijelolése, haromtagl fegyelmi tandcsban az
eljaras lefolytatasa;

koztisztviseld, lgykezeld esetében a fegyelmi eljards nélkill megrovas fegyelmi
biintetés kiszabasa;

kéztisztviseld, ligykezel6 esetében kartéritési eljaras meginditasa;

a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljardsok lefolytatdsa koztisztviseld, tigykezeld
esetében;

a 22/2012.(1X.11.) énkorményzati rendeletben szabdlyozott szocidlis, j6léti, kulturdlis
és egészségligyl juttatdasokrél, valamint a szocidlis és kegyeleti tadmogatasok
megallapitasa és engedélyezése;

sajat gépjarmi hivatalos hasznalatanak engedélyezése koztisztviseld, ligykezeld
esetében;

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

kéztisztviseld, ligykezeld részére rendkiviilli munkavégzés elrendelése;

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

a harom munkanapot meghaladé rendes szabadség, illetve beteg-, szlilési szabadséag és
egyéb munkaidd kedvezmények igénybevételének engedélyezése koztisztviseldk,
ligykezel6k esetében,

koztisztvisel8k, ligykezel6k részére szakmai konferencian, tovabbképzéseken vald
részvétel engedélyezése az anyagi feliételek elézetes (pénziigyi osztalyvezetdvel)
egyeztetésével.



A képviseld-testiiletek és bizottsagai tevékenysépgéhez kapesolodo feladatai korében:
e Osszehangolja az eldkészitd munkat, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok,
Snkormanyzati rendeletek, hatdrozatok betartasarol;
e Figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét (Orvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jopszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;

Ellatja a Vélasztési Iroda vezetdi feladatait.

V1. Felelosség

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

Kotelezettség terheli a jogszabalyokban, onkormanyzati dontésekben, e Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatasaért, és felel a Hivatal mikodése
teriiletén bekovetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

Az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevd munkatarsa helyett
vagy betdlietlen statuszhoz tartozd feladatok ellatdséra a kinevezés szerinti munkakiére
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatasa mellett munkakdrébe nem tartozo munka
végzésére kotelezhetd személyt koteles kijelslni, vagy a feladatot személyesen ellatni a Kjt.
szabélyainak megfeleléen.

Hérom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait kételes dtadni a kozvetlen
helyettesitésére kijelslt személynek,

A helyettesitési megbizatas Valek Zsuzsannat (Igazgatdsi Munkatdrs V.) jogositja fel a Jegyzoi
feladatok ellataséra.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zdradék:

A munkakori leirdst Piliscsév és Lednyvdr Kozség Polgarmesterei hagytak jova. A munkakori
leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakOr betdltdjére nézve kotelezd. A
munkakori leirasban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teenddket
tartalmazzdk. Ezen feliill a munkakorhoz kapcsoloédd, munkéltatd és a jogszabélyok altal
meghatarozott 4j feladatok ellatasa is kételezé a munkakor betoltdje szémara.

Piliscsév, 2016.04.01.

Kosztkané Rokolya Bernadett Hanzelik Gabor
Polgarmesterek
munkaltaték

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

tartozom.

Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné

munkavillalé



MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi eléadé — pénztaros 1.

Kozvetleniil a Jegyz06 irdnyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész

e A munkakéort bet6lto neve: Balogh Nikoletta

¢ Iskolai végzettség: gimndziumi érettségi, pénziigyi, szamviteli igyintézd

e A sziikséges iskolai végzetiség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények

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

II. Szervezeti rendelkezések

» A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Lednyvari Kirendeltsége
Munkak&r megnevezése: Pénziigyi 111, eléado - pénztdros
Munkakdér FEOR szama: 3612
Beosztas megnevezése: Pénziligyi ligyintézo
Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint/kétetlen munkaidé
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo
Kozvetlen felettese: Jegyzb

Téavolléte estén helyettese: Sztabina Zsoliné, Hudecz Vivien

I11. Jogok és kotelezettségek

A koztisztviseld altalanos jogai:
= epészséges, biztonsdgos munkakoriilmény
» munkavégzéshez szitkséges alapvetd targyi feltételek
» munkavégzéshez szitkséges tajékoztatas, iranyitas

A koztisztviseld altalanos kételezettségei:
i. feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa
il.  eloirt helyen és idében térténd munkavégzés
lii. munkdra képes dllapotban kiteles munkahelyén megjelennt
iv.  munk4jit az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizardlagos szem
elott tartasaval koteles végezni
v. be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlzvédelmi, kOzegészségiigyi-
Jarvanyligyi eloirasokat
vi. atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
vii. a munkija sordn tudomaséra jutott iizleti titkot, valamint a munkéltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossaga informaciokat megérizni
viii,  folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Pénziigyi feladatok, koltségvetési gazdalkodasi feladatok



Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése és negyedévente egyezietése a kdnyvelési

adatokkal.

Kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak vezetése.

Kotelezettségvéllalds, érvényesités és  utalvanyozds szabalyainak megfeleld

kifizetendd szdmldk atutalisa,

Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozdsa és EPER  kényvelési

rendszerben t6rténd kényvelése.

Az orszigos munkaiigyl nyilvantarté rendszerben elvégzi a munkavallalok

juttatasainak rogzitésével, bérszamfejtésével kapcsolatos feladatokat.

A megelblegezett tdmogatasok kozponti koltségvetésbdl 16rténd visszaigénylését

elokésziti,

Ellatja a kozfoglalkoztatottak pénziigyi elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Leltarozasi Szabélyzat szerint az Onkorményzat és egyéb szervei vagyonanak

leltarozasa.

Meérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Végzi a Hivatal pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos dgyviteli munkat,

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

tgyvitel mindig a legkorszeriibb, a folyamatokon beliil kériilhatdrolt és a feleldsség
szempontjabd! ellendrizhetd legyen.

A Hivatal vezet6jének jelent minden olyan intézkedést, amely a Hivatal pénzforgalmi,

illetve szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

» Részt vesz a Hivatal koltségvetése, pénziigyi tervének kidolgozdsaban és azok
teljesitését a szamviteli adatok alapjan, kiilondsen a pénzértékekben kifejezhetd adatok
felhasznaldsaval ellenérzi.

» A kiegyenlités elétt ellen6rzi a Hivatalhoz beérkezett szamlakat, szabalyszeriiség,
szamszerliség szempontjabol,

» Nyilvantartas felfektetése és vezetése az dnkormanyzat kisérték{ vagyontargyarél.
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Készpénzforgalom bonyolitisa a hdzipénztiron keresztiil.

» Bevételi és kiaddsi bizonylatok kiallitsa.

» Kezeli a hdzipénztart a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden. Ezen tevékenységét
teljes anyagi felel6sséggel végzi.

» Intézkedés a hatralékok beszedése irant.

A fenti feladatokon t0] — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgalatan a munkakérével kapesolatos feladatokat ellatni

Felelos:

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtasaért, a
statisztikai adatszolgaltatas pontossagéért, az tigyiratkezelés szabalyszer(iségéért.

A munkakérrel dsszefiiggo egyéb kérdések:
Kapesolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmiikédo civil szervezetek

Bels6 kapesolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.



V. Felelosség

Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradékialan ellatasaért, a hatarid6k
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban meghatarozoit feladatok
ellatdsaért, és felel a munkaja és a munk4ja soran bekdvetkezett mulasztasokért.

V1. Helyettesités

A munkaltaté utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vapy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatirsa helyeit vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok elldtasira a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakére ellatésa mellett
munkakdérébe nem tartoz6 munka végzésére kételezhetd a Kjt. szabalyainak megfeleléen.
Harom napnal hosszabb tivollét esetén végzendd feladatait koteles dtadni a kozvetlen
munkahelyi vezet6je altal kijellt személynek,

VII. Hatalyba lépés
Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatdsig érvényes.

Zaradeék:

A munkakori leirdst a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd. A munkakdri leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felel6sségre vonasnak lehet helye,

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eldforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakdrhéz kapesoldédd, munkaltatd altal meghatarozott
feladatok ellatdsa is kételezd a munkakor betéltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.

Baumstark Tiborné
Jegyzo
munkaltatd

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

Piliscsév, 2016. 04,01,
Balogh Nikoletta

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS
Adéiigyi munkatars 1.
Kozvetlentil a Jegyzd irdnyitasa ald tartozik.

1. Személyi rész
» A munkakort betolté neve  Bendur Istvanné
> lIskolai végzettség, szakképesités: gimnaziumi érettségi, pénziligyi- szdmviteli
tigyintéz0, mérlegképes kinyveld, anyakényvvezet6i szakvizsga

I1. Szervezeti rendelkezések
» A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6z6s Onkorményzati
Hivatal
Munkakdér megnevezése: Adotigyi eléado
Munkakér FEOR széma: 3652
Beosztés megnevezése: Fémunkatars
Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Jegyzo
Kozvetien felettese: Jegyzo
Téavolléte estén helyettese: anyakonyvi tigyek: Sztabina Zsoltné addiligyek: Sveda
Hajnalka
ITIL. Jogok és kotelezettségek
1./ A kéztisztvisel$ altalanos jogai:
1.1, egészséges, biztonsdgos munkakdriilmény
1.2, munkavégzéshez szitkséges alapvetd targyi feltételek
.30 munkavégzéshez szilkséges tajékoztatas, iranyitds
2./ Akdztisztviseld altalanos kotelezettségei:
* {eladatkoérét érintd jogszabalyok betartisa
® el6irt helyen és idében tortiénd munkavégzés
» munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
* munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
eldit tartasaval kiteles végezni
"be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségligyi-
jérvanyligyi elbirasokat
* a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
* a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossaga informaciokat megérizni
» folyamatosan képezni magat

IV. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
2. figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének
hatékony mikddtetésében;
.2. gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos szamviteli és adé elszamolasrol, az ellendrzés
¢s a kifizetések szabalyszerliségérol és helyességérol.

Adéiigyi feladatok

Helyi adéval és gépjarmiiaddval kapceselatos feladatok:



«- Helyi adorendeletek el6készitése,

«- A helyi adokkal, a gépiarmtaddval, talajterhelési dijjal és az adék médjara behajtando
koztartozasokkal kapcsolatos I, foka adéhatosagi feladatok ellatisa (adokivetés,
adobevallasok ellendrzése, nyilvantartdsa, hatérozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa).

«~ Méltanyossagi ligyek elokészitése, kdrnyezettanulmanyok készitése.

«- Behajthatatlan tartozasok torlése.

- Adok szamitdgépes nyilvéntartésa, adobevételek kinyvelése,

+ Adoellendrzések végzése.

«— Addtartozésok, ¢és az adok modjara behajtandé  koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos figyek intézése.

< Addigazolés valamint perk&ltségmentességhez szitkséges igazolas kiadésa.

«— Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Anyakonyvvezetoi feladatok ellatasa Piliscséven és Leanyviaron,

e Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

e Sziiletési, hdzassdgkotési és haldlozasi anyakdnyvezés, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

o (saladi eseményeket (hdzassagkotés, névadd) megelézd eljaras lefolytatasa.

e Koézremitkddés felmentés megadésdban a hdzassdgkotést megel6z6 kotelezd
varakozasi id6 alol.

* Anyakdnyvi kivonat és mésolat kiadasa.

o Kiilf6ldi dllampolgér anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatésaganak értesitése,

e Magyar 4dllampolgarok kilfoldi anyakényvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (JegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt térténd
felterjesziése).

o Hazassagi névvaltoztatissal kapcsolatos feladatok (jegyzOkdnyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

e Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos elékészit6 (kérelem
nyomtatvany kit6ltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljaras.

s Kiskortak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyt apai elismerd
jognyilatkozattal.

Igazgatasi feladatok

> Elltja a testiiletek mitkdésével kapesolatos helyettesitési feladatokat Piliseséven.
> Akozségi honlap lizemeltetdjének soron kiviil megkiildi a targykoérében a nyilvanos
kozzétételi adatokat.

A munkakérrel dsszefiiggd egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:

kozremiikddik a koltségvetési koncepeidk, a kdltségvetési rendelet-tervezetek
elkészitésében és sziikség szerinti modositasaban,

gondoskodik a koltségvetések végrehajtasa, végrehajtasrol szolo beszamoldk elkészitése
szabalyszerliségérol,

gondoskodik az allamhéztartas szamara jogszabéalyban elbirt adatszolgaltatasi és



beszamolasi kotelezetiségek hataridében torténd teljesitésérol,
.6. kozremiikddik a bizotisagi, testiileti eidterjesztések eldkészitésében.

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkorméanyzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatan a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni.

Felelis:

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradékialan ellataséért, a
statisztikai ¢s adoiigyi adatszolgéltatds pontossagaért, illetve beszamold, a {f6kdnyvi és az
adoligyi nyilvantartas egyez6sége biztositisaért.

Jogkore:
Mint bejegyzett mérlegképes konyveld, felel a kdltségvetési beszamold szabalyos

elkészitéséért, hataridére torténd benyijtasaért és alairasaval igazolja annak
szabalyszeriiségét.

A munkakérrel dsszefiiggd egyéb kérdések:
Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmik6dd civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények

Leadnyvari Kirendeltség.
V. Feleldsség
Felel6os a munkakdri leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.
Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban meghatarozott feladatok
ellatdsaért, és felel a munkaja és a munkéaja soran bekdvetkezett mulaszidsokért.

V1. Helyettesités

A munkaltaté utasitisdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betditetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatisira a
kinevezés szerinti munkakére ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatisa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhet® a Kjt. szabalyainak megfelelGen.
Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezettje altal kijelslt személynek,

VII. Hatélyba 1épés
Ezen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori lefrast a jegyzé hagyta jova, A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd. A munkakéri leirasban foglaltak
végrehajtédsanak elmulasziasa esetén fegyelmi felelGsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teendéket
tartalmazzék, Ezen felil a munkakérhéz kapcesolédd, munkaltaté altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betoltdje szamara.



:Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné
Jegyz6
munkaltato

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

Piliscsév, 2016.04.01.
Bendur Istvanné

munkavallald



MUNKAKORI LE{RAS
Igazgatisi munkatars 11.
Kdzvetleniil a Jegyz0 iranyitasa ala tartozik.

L. Személyi rész
¢ A munkakdrt betdltd neve: Ezékiel Zsuzsanna
o Iskolai végzettség, szakképesités: kozépiskolai érettségi
» Asziikséges iskolai végzettség ¢s szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): kozépiskolai végzettség és kézgazdasagi
szakképesités, vagy kdzépiskolai végzettség és az OKJ szerinti: szamitastechnikai
vagy nyilvantartasi és okményiigyintéz6 szakképesités, ill. kozépiskolai végzettség és
anyakonyvvezetdi szakvizsga,
II. Szervezeti rendelkezések
o A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkorményzati
Hivatal
Munkakor megnevezése: Igazgatdsi munkatars II.
Munkakdr FEOR szama; 4112
Beosztas megnevezése Foémunkatars
Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Jegyz
Kozvetlen felettese: Jegyzo
Tavolléte estén helyettese: Herczegné Kollar Anikd, Lunczer Kdrolyné, Valek
Zsuzsanna
1. Jogok és kitelezettségek
1./ A koztisztviseld altalanos jogai:
* egészséges, biztonsagos munkakoriilmény
» munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek
* munkavégzéshez szilkséges tajékoztatas, iranyitas
2./ A koztisztviseld dltalanos kotelezettségei:
i. feladatkorét érinté jogszabalyok betartasa
ii. eldirt helyen és idében torténé munkavégzés
iil. munkéra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
iv, munkdjat az elvdrhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizarélagos szem
elott tartdsaval koteles végezni
v. be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kézegészségiigyi-
jarvanyligyi eldirdsokat
vi. atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
vil. a munkdja soran tudomadséra jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informacidkat meg6rizni
viii. folyamatosan képezni magat

IV. Munkakdr ellatasaval kapcesolatos feladatok:
.7. gondoskodik a tevékenységével kapcsolatos iratkezelés szabalyszerliségérdl és
helyességérol.
Altalinos igazgatdsi feladatok:
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasiaval kapesolatos feladatok:
<« Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazd helyi nyilvantartas



vezetése s abbol adatszolgéltatas.
<~ Kérelemre kozokirat kidllitdsa a nyilvantartott adatokrol,

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

Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:
» Meéhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
» EDb oltas szervezése, eb nyilvantartas vezetése,

Vegyes igazgatasi feladatok
» Gondoskodik a birdsagi végrehajté altal kibocsatott és megkiildstt drverési
hirdetmények kifliggesziésérdl, visszakiildésérol
> Ellatja a term616ld bérbeadasaval, adas-vételével kapesolatos nyilvantartasi és
hirdetési feladatokat
» Kezeli és karbantartja a kdzségi honlapot, valamint a helyi Képtijsagot.

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

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Koézds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgalatan a munkaksrével kapcesolatos feladatokat eliatni.

A munkakorrel osszefiiggé egyéb, nem altalinos feladatai felsorolasa:
.8. gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridSben t6rténd teljesitésérol.

Felelos:

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgéltatas pontossagaért, az tigyiratkezelés szabalyszer(iségéért.

A munkakorrel 6sszefiiggo egyéb kérdések:

Kapcsolat kiils6 szervekkel: SZMSZ szerinti egylittmiik6dé civil szervezetek

Bels6 kapesolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.

V. Felelosség

Felelos a munkakori leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartdséaért.

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

VI. Helyettesités

A munkdltatd utasitisédra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatisdra a
kinevezés szerinti munkakére ellatidsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdasa mellett
munkakdérébe nem tartozé munka végzésére kotelezheté a Kjt. szabalyainak megfelelten.



Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait kiteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelsit személynek,

V1. Hatalyba 1épés

Ezen munkakéri leirds az aldirds napjan lép hatalyba és megvéltoztatdsig érvényes.

Ziradék:

A munkakéri leirdst a jegyzé hagyta jéva. A munkakori leifrdsban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakdr betoltéjére nézve kotelezd. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztdsa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen elbforduld, alapvetd teendbket
tartalmazzak. LEzen felil a munkakorhéz kapesolodd, munkaltaté altal meghatarozott
feladatok ellatdsa is kotelez6 a munkakor betdltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01, Baumstark Tiborné
Jegyzb
munkaltatod

A munkakéri leirdsban foglaltakat megériettem és tudomasul vettem. A munkakori lefrasban
¢s a munkdmra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felelsséggel
tartozom,

Piliscsév, 2016.04.01.
Ezékiel Zsuzsanna

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi el6adoé — pénztiros 1.

Kozvetleniil a Jegyz0 irdnyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész

1. A munkakort betolté neve:  Hudecz Vivien

.2. Iskolai végzettség, szakképesités szakkozép iskolai érettségi, gazdalkodds és
menedzsment fels6fokt szakképesités

3. Asziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): érettségi, kozépfoku gazdalkodasi szakképesités

I1. Szervezeti rendelkezések

* A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal
Munkakor megnevezése: Pénziigyi I11. eléadd - pénztaros
Munkakér FEOR szama: 4129
Beosztas megnevezése: Pénztaros
Munkaid6é, munkarend: heti 40 6ra, altaldnos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Jegyz6
Kozvetlen felettese: Jegyzo
Tavolléte estén helyettese: Szivekné Vojezek Zsuzsanna, Balogh Nikoletta

II1. Jogok és kitelezettségek
1./ A koztisztviseld altalanos jogai:

® egészséges, biztonsagos munkakériilmény
» munkavégzéshez szitkséges alapvet targyi feltételek
» munkavégzéshez szitkséges tajckoztatas, iranyitas

2./ A koztisztvisel6 dltalanos kotelezettségei:

ix. feladatkorét érinté jogszabalyok betartasa
X. cldirt helyen és idében t0rténé munkavégzés
xi. munkéra képes allapotban kiteles munkahelyén megjelenni
xil. munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizardlagos szem
el tartdsaval koteles végezni

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

jarvanylgyi el6irasokat

xiv, a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

xv. a munkgja sordn tudomdsdra jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvett fontossaga informécidkat meg6rizni

xvi. folyamatosan képezni magat

IV. Munkakér ellatasaval kapcesolatos feladatok:

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

gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok pénziigyi
elszamol4sardl, a szamviteli és ad6 elszdmolasrdl, a munkaligyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasardl, az ellenérzés és a kifizetések szabdlyszeriségérdl és helyességérdl.



Pénziigyi feladatok, kiltségvetési gazdalkodasi feladatok

» Szakfeladatonként bérmyilvantartas vezetése és negyedévente egyezteiése a
konyvelési adatokkal.

> Kotelezettségvallalas nyilvantartasdnak vezetése.

> Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozds szabalyainak megfelelé
kifizetend6 szamlak atutaldsa,

> Banki kivonatok felszerelése, ellentrzése, kontirozasa és EPER koényvelési
rendszerben torténd kdnyvelése.

Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil,

>
>

>

Bevételi €s kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabalyzatnak megfelel6en. Ezen tevékenységét
teljes anyagi felelosséggel végzi.

Intézkedés a hatralékok beszedése irdnt.

Szamviteli feladatok

>

Y V¥V VY

A

Leltarozasi Szabalyzat szerint az Onkorményzat és egyéb szervei vagyondnak
leltarozasa.

Vagyonkataszier és a targyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyeztetése.
Mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartds készitése.

Végzi a Hivatal pénzforgalméval és szamvitelével kapcsolatos {igyviteli munkat,
betartja annak alapjaul szolgilé bizonylati rendelet, gondoskodik rola, hogy az
ligyvitel mindig a legkorszer(ibb, a folyamatokon beliil kriilhatarolt és a felelésség
szempontjabol ellenérizhetd legyen.

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

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

A Kkiegyenlités el6tt ellendrzi a Hivatalhoz beérkezett szamldkat, szabalyszeriiség,
szamszeriség szempontjabol.

Vagyongazdalkedassal kapesolatos feladatok

>

Nyilvantartas felfektetése és vezetése az énkormanyzat kisértékit vagyontargyarol.

A munkakoérrel dsszefiiggd egyéb, nem dltalanos feladatai felsorolasa:
2. kozremlkodik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és sziikség szerinti

modositasdban.
A fenti feladatokon tal - sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén &s ligyfélszolgélatan a munkakdrével kapesolatos feladatokat ellatni.

Felelos:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgéltatds pontossagdért, az ligyiratkezelés szabalyszeriiségéért.



A munkakérrel dsszefiiggd egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsd szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmkodé civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények

Leédnyvari Kirendeltség.

V. Felelosség

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

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkaja és a munkdja sordn bekovetkezett mulaszidsokért.

V1. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsira az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatdsara a
kinevezés szerinti munkakore elldtdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
munkakérébe nem tartozé munka végzésére kdtelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelSen.
Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijeltlt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakdéri leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes,

Zaradék:

A munkakdri leirdst a jegyz6 hagyta jovd. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelez6. A munkakéri leirdsban foglaltak
végrehajtasdnak elmulasztisa esetén fegyelmi felel6sségre vonasnak lehet helye.

A fent régzitett munkakédri feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teendSket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakorhéz kapesolodd, munkéltaté altal meghatirozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betoltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01,

Baumstark Tiborng

jegyzl
munkdltatd

A munkakéri leirdsban foglaltakat megértettem €s tudomasul vettem. A munkakéri lefrdsban
¢és a munkémra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felel6sséggel
tartozom,

Piliscsév, 2016.04.01.
Hudecz Vivien

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi munkatars 1.
Kozvetleniil a Jegyz0 irdnyitasa ald tartozik.

I. Személyi rész
e A munkakért betoltd neve: Herczegné Kollar Aniko
o Iskolai végzettség, szakképesités: Kozépiskolai végzettség és kozgazdasagi
szakképesités, idegen nyelvi titkar, Ugyintézd/személyi titkar, palyazatird és
projektmenedzser
o A szitkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) Kozépiskolai végzettség és kozgazdasagi
szakképesités,
H. Szervezeti rendelkezések
e A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal
Munkakér megnevezése: Igazgatasi munkatars 1.
Munkakér FEOR szama: 4112
Beosztas megnevezése:
Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzd
Kozvetlen felettese: Jegyzd
Tavolléte estén helyettese: Ezékiel Zsuzsanna, Bendur Istvanné, Lunczer Karolyné
III. Jogok és kotelezettségek
1./ A kéztisztviseld altalanos jogai:
" egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény
» munkavégzéshez szitkséges alapvet6 targyi feltételek
» munkavégzéshez sziikséges tijékoztatas, irdnyitas
2./ Akoztisztviseld altalanos kotelezettségei:
xvii. feladatkdrét érinté jogszabalyok betartasa
xviii. el6irt helyen és idoben t6rténd munkavégzés
xix. munkdra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
xx. munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizarélagos szem
elétt tartasaval koteles végezni
xxi. be kell tartani munkavédelmi, koérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kézegészségiigyi-
jérvanyligyi eléirasokat
xxii. a munkdja sordn tudoméasara jutott {izleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagi informécidkat megérizni
xxiil. koteles folyamatosan képezni magat

IV. Munkakér ellatasaval kapesolatos feladatok:

o figyelemmel kiséri a Hivatal lgyiratait, beérkezé és kimend postajat, az irattéri iratok
mozgasat, és részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony mikodtetésében;

3. gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabalyszerliségérsl és
helyességérol.

Ugykezelési — iktatdashoz, postiazashoz kapesolédé — feladatok:



» Beérkezd posta atvétele, szignalasra valé eldkészitése,

» Szignalt tigyiratok iratkezelési szabdlyzat és helyi irattdri terv alapjan 16rténd
iktatdsa — fészamra -, az iktatott iratok Ggyintézék részére t61ténd atadasa.

» Ugyiratok kezelésének, irattarozasinak és  selejtezésének  elvégzése,
egyuttmiikédés a Levéltarral.

» Szerzbdések nyilvantartasa.

> Adatszolgdltatasok, rendezvényekkel, palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ,
szervezési feladatok.

» Altalanos titkarsagi feladatok, valamint gépelési feladatok igény szerint

» Csévi kronika kezelése, Kisbird koteles példanyok kikiildése,

Igazgatasi feladatok:

>

Kozremitkddés a valasztdssal, népszavazéssal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasdban.

A testiiletek miikddésével kapesolatos feladatok ;

>

>

Y
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Kézremiikddik az dnkormanyzati jogalkotas soran a rendelet-tervezetek ellendrzésénél
az elfogadott rendeletek kihirdetésénél,a kihirdetett rendeletek 3 napon beliil
Kormanyhivatal részére térténd elkiildésénél.

ElSkésziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képviselG-testiiletek és szervei
iiléseit, és biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Ellatja a testiileti
miikédéshez kapcsolodd adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

Részt vesz a képviselb-testiileti tilések anyaginak elSkészitésében.,

Részt vesz a képviselo-testiiletek iilésein, gondoskodik a ftestileti iilések
JegyzOkonyveinek az lilést kévetd 15 napon beliili elkészitésérol.

Nyilvantartast vezet a képviselG-testiileti  hatdrozatokrol, rendeletekrdl, A
hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtasdt nyomon koveti. Elékésziti a
hatarozatok végrehajtasardl sz016 beszamoldkat.

A jegyzd irényitasaval gondoskodik a helyi rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasérol.

Segiti a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a jegyz6 tevékenységét. Megbizdsuk
alapjén leirdi feladatokat lat el.

A munkatervet, illetve a testiileti dontéseket megkiildi az érintetteknek.

A kozségi honlapok tizemeltet6inek soron kiviil megkiildi a targykérében a nyilvanos
kozzétételi anyagokat.

Segiti a polgarmester, alpolgarmester, a jegyz6 tevékenységét. Megbizdsuk alapjan
leiroi feladatokat lat el.

A fenti feladatokon tGl — sziikség esetén — koteles a Koézos Onkormdanyzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgalatan a munkakdrével kapesolatos feladatokat ellatni,

Felelds:

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

A munkakorrel osszefiiggo egyéb kérdések:



Kapcsolat kiils6 szervekkel: SZMSZ szerinti egylittmiik6do civil szervezetek

Belsé kapesolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.

V. Felelosség

Felelés a munkakéri leirasban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikddési Szabédlyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkéja és a munkéja soran bekdvetkezett mulasztisokért.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsig)
tdvollevd munkatirsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasdra a
kinevezés szerinti munkakore elldtasa helyett, vagy eredeti munkakére elldtdsa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kételezhett a Kjt. szabalyainak megfeleléen.
Héarom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait kételes atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIIL. Hatdlyba lépés

Ezen munkakdri leirds az alairds napjan 1ép hatédlyba és megvaltoztatésig érvényes.

Ziradék:

A munkakori lefrast a jegyz6é hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazasa a munkakoér betoltdjére nézve kotelez6. A munkakdri leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi felelsségre vonasnak lehet helye,

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teendéket
tartalmazzdk. Ezen felil a munkakérhéz kapesolédd, munkaltatd altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor bet6ltdje szamara.

Piliscsév,2016.04.01.
Baumstark Tiborné

Jegyz6
munkaltaté

A munkakori lefrasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri leirdsban
és a munkdmra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasdért munkajogi felelsséggel
tartozom.

Piliscsév, 2016.04.01.
Herczegné Kollar Aniké

munkavéllalo



MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatasi munkatars HI.

Kézvetleniil a Jegyz6 iranyitasa ala tartozik.

1. Személyi rész

A munkakéit betdlté neve  Lizicska Krisztina

Iskolai végzettség, szakképesftés: kozgazdasagi szakkdzépiskolai érettségi

A szitkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) a szocialis és gyamiigyi igazgatas munkakorben:

H. Szervezeti rendelkezések

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kézos Onkormanyzati
Hivatal

Munkakdr megnevezése: Munkaligyi és igazgatasi ligyintéz6

Munkakér FEOR széma: 3659

Beosztas megnevezése: Igazgatdsi munkatars [11.

Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra, altaldnos munkarend szerint
Munkaéltatoi jogkor gyakorldja: Jegyzo

Kozvetlen felettese: Jegyzd

Tavolléte estén helyettese: szocialis igazgatasi tigyekben: Bendur Istvanné,
munkaiigyben: Hudecz Vivien

H1. Jogok és kitelezettségek
1./ A koztisztvisel6 dltalanos jogai:

" egészséges, biztonsdgos munkaksrilmény
* munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek
» munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas

2./ A koztisztvisel$ Altalanos kitelezettségei:

xxiv,
XXV,
XXV,
xXxvii,
xxvifi.
XXix.

XXX.

xxxi,

feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

eldirt helyen és idGben t6rténd munkavégzés

munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

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

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

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

a munkdja soran tudomdsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagtt informaciokat megorizni
folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Altaldnos igazgatasi feladatok:
Szocialpolitikai feladatok



» A szocialis torvényben ¢s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre vald eldkészitése, hatarozatok végrehajtasa,
Szocialis ligyekben dontést hozé bizottsdg iiléseinek elékészitése, az {ilések
jegyzbkonyvének vezetése.

o Megeldlegezett tamogatasok kozponti koltségvetésbdl torténd visszaigénylésének
elokészitése.

e Lllatja a szocidlis bizottsdg miikodésével kapesolatos feladatokat, részt vesz a
bizottsdg tilésének, az eldterjesztések, jegyzdkonyvek, hatarozatok elkészitésében.

Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

< Gyermekvédelmi toérvényben és a helyi rendeletben meghatdrozott pénzbeli és
természetbeni tAmogatdsokra iranyuld kérelmek elbiralasa, elokészitése, a hatdrozatok
végrehajtdsa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatéas vonatkozasaban).

« Kiskortak csaladjogi ligyeinek jogszabélyban meghatérozott nyilvéntartasa.

«~ Azonnali intézkedést igénylé tigyekben a gyermek elhelyezése a kiilon é16 masik
szilldnél, mas hozzitartozénadl illetve mas alkalmas személynél, vagy
gyermekotthonban.

«— Kornyezettanulmany készitése.

Munkaiigyi igazgatas

» Ellatja az 6nkorményzati, valamint évodai dolgozdk, tovabba a kozfoglalkoztatottak
foglalkoztatasaval kapcesolatos feladatokat

Nyilvantartast vezet az Onkorményzati, valamint 6vodai dolgozék, tovabba a
kozfoglalkoztatottak munkaidejérél, szabadsagarol, egyéb tavollétérsl

Az orszidgos munkaiigyi nyilvantarté rendszerben elvégzi a munkavallalok
foglalkoztatasdval, tavollétével, juttatasaival kapesolatos feladatokat

Eliatja a kozfoglalkoztatottak pénziigyi elszamoldsival kapcsolatos feladatokat

Ellatia az 6nkéntes munkavallalokkal kapesolatos feladatokat.

Vezeti a munkaruha és véddruha nyilvantartast,

YVvV VYV VY

Egyéb feladatok

Helyi Esélyegyenidségi Programmal kapcsolatos feladatok

Bursa Hungarica Felsdoktatasi Osztondijpalydzattal és helyi tanulmanyi 6sztondijjal
kapcsolatos feladatok.

Kozremiikodik a bizottsagi, testiileti elbterjesztések elékészitésében.

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Elldtja a SZOK miikédésével kapesolatos valamennyi igazgatdsi feladatot

Fenti feladatokon tGl — szlkség esetén — koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén tigyfélszolgalatan a munkakdrével kapesolatos feladatokat ellatni.

YVV YY

Felelis:

A Szervezeti és Milkédési Szabalyzatban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdséért, a
statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszerliségéért.



A munkakorrel osszefiiggo egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egytittmiiksdé civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.
V. Felelosség
Felelés a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridsk
betartdsaért,
Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkaja és a munkaja soran bekdvetkezett mulasztasokért.

VL Helyettesités

A munkdltaté utasitisdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkilli szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen stétuszhoz tartozé feladatok ellatdsdara a
kinevezés szerinti munkakoére ellatasa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatdsa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kitelezhetd a Kjt. szabdlyainak megfelelden.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzend$ feladatait koteles atadni a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelslt személynek.

VII. Hatilyba lépés

Ezen munkakori lefras az alairas napjan 1ép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori lefrast a jegyz0 hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betSltGjére nézve kotelez6. A munkakdri leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkak6rh6z kapcsolédo, munkaltaté 4ltal meghatirozott
feladatok ellatasa is kételezd a munkakor betoltdje szdmara,

Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné

Jegyzb
munkéltato

A munkakoéri leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettern. A munkakéri leirdsban
és a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelosséggel
tartozom.

Piliscsév, 2016.04.01.
Lizicska Krisztina

munkavallalo



MUNKAKORI LEfRAS
Igazgatasi munkatars IV,

Kdézvetlentil a Jegyz6 irdnyitésa ala tartozik.,

1. Személyi rész

. A munkakért betoltd neve: Lunczer Karolyné
. Iskolai végzettség, szakképesités: kozépiskolai érettségi
. A szitkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) Kozépiskolai végzettség és kdzgazdasagi szakképesités

11. Szervezeti rendelkezések

. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkorméanyzati
Hivatal Leanyvdri Kirendeltsége

. Munkakér megnevezése: Igazgatasi munkatars

. Munkakér FEOR szédma: 3653

. Beosztds megnevezése: fomunkatars

. Munkaid6, munkarend: heti 40 éra, 4ltalanos munkarend szerint

. Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Jegyzo

. Kozvetlen felettese: Jegyz

. Tavolléte estén helyetiese: igazgatasi feladatok tekintetében Lizicska Krisziina,

iktatés, ligykezelés tekintetében Valek Zsuzsanna

111. Jogok és kiitelezettségek

1./ A koztisztvisel$ altalanos jogai:

. egeszséges, biztonsagos munkakoriibmény
. munkavégzéshez szitkséges alapvet6 targyi feltételek
. munkavégzéshez szitkséges tajékoztatas, irAnyitas

2./ A koéztisztviseld altalanos kételezettségei:

. feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

. eloirt helyen €s id6ben t61téné munkavégzés

. munkéra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

. munk4jat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizardlagos szem
el6tt tartdsaval koteles végezni

. be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, kodzegészségiigyi-
Jarvanyligyi elbirasokat

. a munkaja soran tudomadsara jutott lizleti titkot, valamint a munkéltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontosségl informacidkat megbrizni

. koteles folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasaval kapcesolatos feladatok

» gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabalyszertiségérdl és
helyességérol;



1./ Ugykezelési — iktatéashoz, postazashoz kapesolédé — feladatok

beérkezd posta atvétele, szignaldsra valo elOkészitése;

szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd
iktatdsa — fGszamra -, az iktatott irafok tigyintéz6k részére (6rténd atadasa;
ligyiratok kezelésének, irattarozdsanak és selejtezésének elvégzése;
egylittmiikdés a Levéltarral;

a kikiildend napi postardl postakényv vezetésének feliigyelete;

YVvV VYY

2./ Altaldnos ipazgatasi feladatok
Szocialpolitikai feladatok

» A szocidlis tdrvényben és a helyi rendeletben meghatdrozott pénzbeli és
természetbeni tamogatdsokra irdnyulé kérelmek dontésre vald elGkészitése,
hatarozatok végrehajtasa.

Gyam- és gyermekvédelmi feladatok

> Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek elbiralasa, clékészitése, a
hatdrozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas vonatkozasaban);

» Kdornyezettanulmény készitése.

A polgiarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasival kapcesolatos
feladatok

» Polgérok adatait (személyi adatok és lakeim) tartalmazdé helyi nyilvantartds
vezetése és abbol adatszolgaltatas;

» Kérelemre kozokirat kiallitdsa a nyilvantartott adatokrol;
Allategészségiigyi, névényvédelmi feladatok

» M¢éhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa;
Vegyes igazgatasi feladatok

» Gondoskodik a birésagi végrehajtd altal kibocsatott és megkiildstt arverési
hirdetmények kifliggesztésérol, visszakiildésérol;

»  kozremiikddés a vélasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, tigyfélszolgalatan a munkakérével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Felelds:



A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgallatas pontosségaéri, az ligyiratkezelés szabdlyszer(iségéért.

A munkakérrel dsszefliggd egyéb, nem altalanos feladatai felsorolasa:

. gondoskodik az iratkezelés szabalyszeriiségérol,
. gondoskodik az adatszolgaltatdsi ktelezettségek hataridében 16rténd teljesitéséral.

A munkakérrel 6sszefiiggd egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsd szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmiiksdo civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények
Piliscsévi Székhely

V. Felelosség

Felelos a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, ¢és felel a munkdja és a munkaja sordn bekovetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitisara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevé munkatirsa helyett vagy betdlietlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatisa mellett
munkakdrébe nem tartozd munka végzésére kotelezhetd a Kttv. szabalyainak megfelelben.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait kételes atadni a kozvetlen
munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

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

A munkakéri leirdst a jegyzd hagyta jova. A munkakéri leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betdltojére nézve kotelezd. A munkakdri leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelosségre vonasnak Iehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teenddket
tartalmazzak., Ezen felil a munkakérhoz kapesolédd, munkaltatd altal meghatarozott
feladatok ellatdsa is kitelezé a munkakér betoltbje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné .
Jegyz0
munkaltato



A munkakéri lefrasban foglaltakat megértettem és tudomdsul vettem. A munkakéri lefrasban
¢s a munkémra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartdsdért munkajogi feleldsséggel
tartozom.

Piliscsév, 2016.04.01.
Lunczer Karolyné

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Adéiigyi munkatars 11.

Kozvetlenll] a Jegyzo iranyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész

3. A munkakd&rt betolto neve:  Sveda Hajnalka

Iskolai végzettség, szakképesités: szakkozépiskolai éretiségi

5. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) a szocidlis és gydmiigyi igazgatas munkakdrben

I1. Szervezeti rendelkezések

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

Munkakér megnevezése: Adotigyi eldadd

Munkakér FEOR szédma: 3652

Beosztas megnevezése: gyakornok

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

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Jegyzd

Kozvetlen felettese: Jegyzd

Tévolléte estén helyettese: adéligyekben Valek Zsuzsanna,és Bendur Istvanné
hagyatéki igyekben Lunczer Karolyné

I11. Jogok és kotelezettségek

1./ A kdztisztviseld altalanos jogai

egészséges, biztonsagos munkakoriillmény
munkavégzéshez szilkséges alapvetd targyi feltételek
munkavégzéshez szitkséges tajékoztatas, iranyitas

2./ A kdztisztviseld altalanos kotelezettségel

feladatkorét érintd jogszabélyok betartasa

el6irt helyen és idében térténé munkavégzés

munkéra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

munkéjét az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizérélagos szem

elétt tartasaval koteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, k&rnyezetvédelmi, tizvédelmi, kozepészségligyi-

jarvanyiigyi el6irasokat

a tulajdonos gondossigéaval kezelni a rabizott vagyont
a munkdja soran tudomdsara jutott lizleti titkot, valamint a munkéaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informéciokat megbrizni

folyamatosan képezni magat

IV./ Munkakdr elldtasdval kapcesolatos feladatok



e figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének
hatékony miikédtetésében;
e pondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos szdmviteli és add elszamolésrol, az
ellendrzés és a kifizetések szabdlyszerliségérdl és helyességérol.
Adédtigyi feladatok

» A helyi adokkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az adék modjara behajtandd
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foku adohatosdgi feladatok elldtasa (adokivetés,
addébevalldsok ellenbérzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa).

Méltanyosségi iigyek elékészitése, kdrnyezettanulményok készitése.

Behajthatatlan tartozasok térlése

Adok szamitdgépes nyilvantartasa, addbevételek kdnyvelése.

Addellendrzések lefolytatasa.

Adotartozdsok, ¢€s az adok moédjara behajtandé koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos tigyek intézése.

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

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.
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Altalinos igazgatasi feladatok

* Hagyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.
o Hagyatéki eljarashoz szitkséges ado-¢és értékbizonyitvany kidllitasa.

Egyéb igazgatasi feladatok

< Eboltas szervezése, ebnyilvantartds vezetése,

< Helyt esélyegyenléségi program elkészitésével, feliilvizsgalataval kapcsolatos
feladatok.

«— Temetd nyilvantartas és sirhelykiadas, egyéb adminisztricio.

Fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségének tgyfélszolgalatan a munkakérével kapesolatos feladatokat ellatni.

Felelos:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikal adatszolgaltatds pontossagaért, az ligyiratkezelés szabélyszer{iségéért.

A munkakérrel 6sszefiiggd egyéb, nem altalanos feladatai felsoroldsa
» kozremiikodik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és sziikség

szerinti modositasaban,

» gondoskodik a kéltségvetések végrehajtasa, végrehajtasrdl szol6 beszamolok
elkészitése szabdlyszerliségérol,

» gondoskodik az allamhaztartas szamdra jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi és
beszamolasi kételezettségek hatdridében torténd teljesitésérol,



A munkaktrrel dsszefiiggd egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsd szervekkel: SZMSZ. szerinti egyiittmiikdé civil szervezetek

Belso kapcsolatok:  Intézmények
Piliscsévi Székhely

V. Felel6sség

Felel6és a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a hataridok
betartasaért,

Kotelezeltség terheli e Szervezeti és Mikddési Szabélyzatban meghatérozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkaja és a munkaja soran bekovetkezett mulasztasokért.

VI Helyettesités

A munkaltatd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatdrsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatisira a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore elltasa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kitelezhetd a Kttv. szabdlyainak megfeleléen.
Harom napnal hosszabb tdvollét esetén végzendd feladatait kbteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezet&je ltal kijelolt személynek.

VIIL Hatalyba lépés

Ezen munkakori lefras az alairas napjan 1ép hatdlyba és megviltoztatasig érvényes.

Zdradék:

A munkakori leirast a jegyz6 hagyta jova. A munkakori lefrasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakér betoltdjére nézve kotelezé. A munkakdri leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelésségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teenddket
tartalmazzédk. Ezen felil a munkakérhdéz kapcsolédd, munkaltatdo altal meghatdrozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betsltdje szaméra,

Piliscsév, 2016.04.01.

Baumstark Tiborné .
Jegyzd
munkaltatd
A munkakori leirasban foglaltakat megértettem és tudomésul vettem. A munkakéri leirasban
¢s a munkamra hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felel6sséggel

tartozom

Piliscsév, 2016.04.01.
Sveda Hajnalka

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi és koltségvetési eloadé L

Kozvetleniil a Jegyzo irdnyitdsa ala tartozik,

1. Személyi rész

1. A munkakdért betolté neve:  Szivekné Vojezek Zsuzsanna

.2. Iskolai végzetiség, szakképesités: Gimndziumi érettségi

Gazdasagi foiskola/ kézgazdasz
3. A sziikséges iskolai végrettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): k6zépfoku gazdalkodasi szakképesités, éreftségi

11. Szervezeti rendelkezések

» A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zds Onkormanyzati
Hivatal

Munkakor megnevezése: Pénziigyi eldado

Munkakér FEOR szdma: 3614

Beosztds megnevezése: pénziigyi eléado

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

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzé

Kozvetlen felettese: Jegyzé

* Tavolléte estén helyettese: Sztabina Zsoliné, Hudecz Vivien
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III. Jogok és kitelezettségek
A koztisztviseld altalanos jogai:

* egészséges, biztonsdgos munkakdériilmény
» munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
» munkavégzéshez sziikséges tijékoztatas, iranyitas

A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:

i
ii.
iii.
iv.
V.
vi.

vii.

viik.

feladatkorét érintd jogszabilyok betartasa

el6irt helyen és iddben torténé munkavégzés

munkdra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a kozérdek kizardlagos szem
elott tartasaval koteles végezni

be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tizvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyligyi el6irasokat

a tulajdonos gondossagéaval kezelni a rabizott vagyont

a munkédja sordn tudomdsira jutolt lizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossaga informéaciokat megérizni

folyamatosan képezni magat

IV. Munkalkor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

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

gondoskodik a tevékenységgel kapesolatos targyi €s dologi kiaddsok pénziigyi
elszamolasardl, a szamviteli és ad6 elszamoldsrél, az ellendrzés és a kifizetések
szabalyszer(iségérél és helyességérol



Feladatai:

Pénziigyi feladatok, Onkorminyzatok koltségvetéséhez, beszimoléjahoz kapesolédé
feladatok:
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Koltségvetési javaslat dsszedllitasa, az intézményvezetdk bevondasaval .

Koltségvetési rendelet és abhoz kapcsolédd egyéb helyi 6nkormanyzati rendeletek
elokészitése.

Az elfogadott kdltségvetésrél informacio-szolgaltatas a kézponti kdltségvetés részére.
Féléves gazdalkodasra vonatkozo tdjékoztatd elkészitése.

Az éves zarszamadds, ennek keretében a normativ kéltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.

Kotelezetd statisztikai adatszolgdltatasok biztositasa.

Munkakoréhez kapcesolodé statisztikai adatszolgaltatas.

Szamviteli feladatok

>
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Kozremitkodik a Hivatal éves koltségvetésének Osszedllitasaban és  annak
végrehajtasaban.

Gondoskodik a Hivatal féléves és éves koliségvetési beszdmold Ssszeallitasardl és
annak testiiletek elé terjesztésérol.

Az  allamhéztartds  igényeinek megfeleléen  havi, negyedéves, féléves,
haromnegyedéves és éves informdacio szolgaltatasa.

Ellatja a TB finanszirozassal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat.

Végzi a hazipénztar rendszeres ellendrzését.

Kiaddsok bevételek felvezetése, havi zardsa, egyeztetése a f6konyvi kivonattal.

Allam tamogatés kontirozasa, konyvelése.

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

Meérleg tételek konyvelése, egyeztetése,

Az éllami finanszirozds kapesén az intézményektdl adatot kér, azokat feldolgozza és
elvégzi a normativa igénylésével és elszamoldsaval kapesolatos feladatokat.

Jelentések elkészitése a Magyar Allamkincstar felé.

Végzi a Hivatal pénzforgalmaval és szamvitelével kapesolatos Gigyviteli munkat,
betartja annak alapjaul szolgalé bizonylati rendelet, gondoskodik réla, hogy az
ligyvitel mindig a legkorszerlibb, a folyamatokon beliil kériilhatdrolt és a felelsség
szempontjabol ellenbrizhetd legyen.

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

Részt vesz a Hivatal koltségvetése, pénziigyi tervének kidolgozésaban és azok
teljesitését a szamviteli adatok alapjan, kiilénssen a pénzértékekben kifejezhet adatok
felhasznalasaval ellenérzi.

Ellenérzi a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasat.

Segiti az ellen6rzé munkajat, a belsd és kiilsd ellen6rzés mitkddéséhez a sziikséges
informéciokat megadja.

Végzi az intézmények (6rzskdnyvi nyilvantartasival kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a PTB és a Képviselo-testiilet ilésein. Gondoskodik a bizottsagi iilés
jegyzOkonyvének elkészitésérol és hataridére t6rténd tovabbitasardl.

Kozremiikddik az Onkorményzatokat érinté fejlesztési, beruhdzasi tervek pénziigyi



feltételeinek megtervezésében, a beruhazasok és fejlesziések pénzilgyi ellatasarol
idében gondoskodik,

» Gondoskodik az allamhéaztartds szémdra jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsi és
beszamoldsi kotelezettségek hatdridében toérténd teljesitésérdl,

» Gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérél megvaldsulasarol.

> Részt vesz a szocidlis tlizifa, valamint a rendkiviili szocialis tamogatassal kapesolatos
palyéazatok elkészitésében.

Igazgatasi feladatok:

o Kozremilkodés a valasztassal, népszavazdssal, népi kezdeményezéssel kapesolatos
feladatok ellatdsaban.

A fenti feladatokon til — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgalatan a munkakérével kapesolatos feladatokat ellatni

Felelés:

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai és koltségvetési adatszolgaltatds pontossdgaért, illetve beszamolé és a fokonyvi
nyilvéntartas egyezisége biztositasaért.

Jogkire:
> Koltségvetési elbiranyzatok tervezése, akiualizalasa,
» Kincstéri jelentések elkészitése,
» Normativa igénylés és elszamolas elkészitése,
> EBgylttmiikddés a koltségvetési beszamolo elkészitésében.

A munkakér ellatasdaval kapesolatos hataskore, jogkore:
- érvényesitod

A munkakorrel 8sszefiiggé egyéb kérdések:

Kapcsolat kiils6 szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmiikédd civil szervezetek

Bels6 kapesolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeliség.

V. Felelosség

Felelés a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért,

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatban meghatarozott feladatok
cllatasaért, és felel a munkéja és a munkéja sordn bekdvetkezett mulasztisokért.

V1. Helyettesités

A munkéltatd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatdrsa helyett vagy betbltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatdsara a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyelt, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelden.
Harom napnél hosszabb tavoliét esetén végzends feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.



VII. Hatalyba lépés

tzen munkakori leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatsig érvényes.

Zaradék:

A munkakéri leirdst a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirasban foglaliak ismerete,
alkalmazdsa a munkakér betSltGjére nézve kotelezd. A munkakori leirdsban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre vonasnak lehet helye.

A fent régzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teendéket
tartalmazzak. Bzen feliil a munkakdrhoz kapcsolédd, munkdltaté altal meghatarozott
feladatok ellatasa is kitelez6 a munkakér betoliGje szamara.

Piliscséy, 2016. 04.01,
Baumstark Tiborné

Jegyzd
munkaltaté

A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem és tudomdsul vettem. A munkakéri leirdsban
¢s a munkdmra hatélyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felel6sséggel
tartozom.

Piliscsév, 2016.04.01.
Szivekné Vojczek Zsuzsanna

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi, kéltségvetési eléado 11,

Kézvetleniil a Jegyz0 irdnyitasa ala tartozik.
I. Személyi rész

¢ A munkakért betlté neve:  Sztabina Zsoltné

e Iskolai végzeitség, szakképesités: gazdasagi mérnoki f6iskola, anyakdnyvi szakvizsga

* A szikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kivetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): anyakdnyvi szakvizsga, mérlegképes kdnyvel6

. Szervezeti rendelkezések

» A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zds Onkormanyzati
Hivatal
Munkakér megnevezése: Pénziigyi eléadd, anyakonyvvezetd
Munkakér FEOR szama: 4129
Beosztas megnevezése: félandcsos
Munkaid6, munkarend: heti 40 ora, altalanos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Jegyz
Kozvetlen felettese: Jegyzo
Téavolléte estén helyettese: pénziigyi és koltségvetési tigyekben: Balogh Nikoletta, Szivek
Zsuzsanna, anyakonyvi tigyekben: Bendur Istvanné
I11. Jogok és kitelezettségek
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1./ A koztisztviseld altalanos jogai:

» egészséges, biztonsigos munkakériilmény

. munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek

. munkavégzéshez sziikséges tjékoztatas, iranyitas

2./ A koztisztvisel6 altalanos kotelezettségei:

. feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

. eldirt helyen és idében térténd munkavégzés

* munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

o munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarélagos szem
elott tartdsdval koteles végezni

. be kell tartani munkavédelmi, kormyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi-
Jarvanyiigyi el6irasokat

. a tulajdonos gondossagéval kezelni a rabizott vagyont

. a munkgja sordn tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagh informéciokat megbrizni

. folyamatosan képezni magat

IV./ Munkakir ellatisaval kapcsolatos feladatok

Pénziigyi, szamviteli, koltségvetési feladatais

» TFigyelemmel kiséri a IHivatal vagyoni helyzetét, és részt vesz a tevékenységének



hatékony mikodtetésében;

» gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiadasok pénziigyi
elszamolasarédl, a szamviteli és ado elszdmolasrol.

»  Koltségvetdsi javaslat dsszedllitdsa, az intézményvezetdk bevonasaval .

»  Koltségvetési rendelet és ahhoz kapesolédd egyéb helyi énkormanyzati rendeletek
clékészitése.

+ Az clfogadott kéltségvetésrol informacid-szolgaltatas a kdzponti koltségvetés részére.

* Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajdrulas
elszamolés elkészitése.

*  Munkakoréhez kapcsolodo statisztikai adatszolgaltatas.

» [Ellatja a TB finanszirozassal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat.

*  Végzi a hazipénztir rendszeres ellendrzését,

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

+ Allam tAmogatas kontirozasa, konyvelése.

* Bér név szerinti felvezetése, egyeztetése, bérkonyvelés, fiiggd bér vezetése,
egyeztetése,

+  Meérleg tételek kinyvelése, egyeztetése.

* Az allami finanszirozas kapcsan az intézményekt6l adatot kér, azokat feldolgozza és
elvégzi a normativa igénylésével és elszdmolasaval kapesolatos feladatokat.

* Végzi a Hivatal pénzforgalméval ¢s szdmvitelével kapcsolatos iigyviteli munkat,
betartja annak alapjaul szolgdlé bizonylati rendelet, gondoskodik réla, hogy az
tigyvitel mindig a legkorszerlibb, a folyamatokon beliil kériilhatérolt és a felelosség
szempontjabdl ellenérizhetd legyen.

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

» Részt vesz a Hivatal koltségvetése, pénziigyi tervének kidolgozdsaban és azok
teljesitését a szamviteli adatok alapjan, killdndsen a pénzértékekben kifejezhetd adatok
felhasznélasaval ellendrzi.

+ Ellentrzi a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasat.

» Segiti az ellendrzd munkéjat, a belsé és kiils6 ellendrzés miikodéséhez a sziikséges
informacidkat megadja.

*  Végzi az intézmények torzskényvi nyilvantartdsival kapesolatos feladatokat Leanyvar
tekintetében.

* Gazdalkodasi kérdések targyalasakor részt vesz a Képvisel§-testiilet tilésein,

+ Kozremikodik az Onkormanyzatokat érintd fejlesztési, beruhdzasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében, a beruhazasok és fejlesztések pénziigyl ellatasardl
idében gondoskodik.

+ Részt vesz a szocialis tiizifa, rendkiviili szocidlis tdmogatassal kapcsolatos palyazatok
elkészitésében.

* Vagyonkataszter és targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

»  AFA bevallasok elkészitése,

Anyakoényvvezetoi feladatok

— Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.
< Sziiletési, hazassagkotési és halalozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések



teljesitése.

Csaladi eseményeket (hézassagkstés, névadd) megel6zé eljaras lefolytatdsa,

Kozremikodés felmentés megadasdban a hazassagkotést megeldzé  kotelezd

varakozasi 1d6 alol.

+ Anyak&nyvi kivonat és masolat kiadasa.

«— Adatszolgdltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrél.

« Kulfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsdga szerint
illetékes idegen 4llam magyarorszégi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

«— Magyar allampolgérok kiilféldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt {6rténd
felterjesztése).

« Hazassagi névvaltoztatissal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgéaltatds) ellatasa.

« Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoziatasaval kapesolatos eldkészitd (kérelem
nyomtatvany kitltése s tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljaras.

< Kiskortiak csaladi jogéllasdnak rendezése teljes hatalyt apai elismerd
Jjognyilatkozattal.

[

A fenti feladatokon il — szitkség esetén — koteles a Koézos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, tigyfélszolgalatin a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni

Felelos:

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai és koltségvetési adatszolgaltatds pontossagaért, illetve beszamold és a fokdnyvi
nyilvantartas egyezdsége biztositasaért.

Jogkire:
6. Koltségvetési eldiranyzatok tervezése, aktualizalasa,
7. Kincstari jelentések elkészitése,
8. Normativa igénylés és elszdmolds elkészitése,
9. Egyiittmi{ikdés a koltségvetési beszamold elkészitésében.

A munkakér ellatdsaval kapcsolatos hataskore, jogkire:
- érvényesito

A munkakorrel sszefiiggo egyéb kérdések:
Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmiiksdé civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények
Piliscsévi Székhely

V. Felelosség

Felelés a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért,

Kotelezettség terheli ¢ Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatisaért, és felel a munkéja és a munkéja soran bekovetkezett mulasztasokért,

VL Helyettesités



A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatdsara a
kinevezés szerinti munkakdre elldtdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett
munkakérébe nem tartozd munka végzésére kitelezhet6 a Kitv. szabalyainak megfelel6en.
Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetbje altal kijelolt személynek.

VIH. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leirds az alairas napjén 1ép hatélyba és megvaltoztatasig érvényes.
Zaradeék:

A munkakéri leirast a jegyzé hagyta jova. A munkakéri leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betSltdjére nézve kitelezd. A munkakori leirdsban foglaitak
végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent régzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teenddket
lartalmazzék. Ezen feliil a munkakérhoz kapesolodd, munkaltatd 4ltal meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelez6é a munkakér betsltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01
Baumstark Tiborné

Jegyz6
munkaltato

A munkakori lefrasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakori leirasban
és a munkamra hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak betartdsaért munkajogi feleldsséggel
tartozom.

Piliscsév, 2016.04.01.

Sztabina Zsoltné

munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi munkatars V.

Koézvetleniil a Jegyz6 iranyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész

. A munkakdrt betdlté neve Valek Zsuzsanna

. Iskolai végzettség, szakképesités: Igazgatdsszervezd, személyiigyi lgyintézo,
anyakonyvvezetd

. A szilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) f6iskolai szintii igazgatasszervezo, személyligyi tigyintéz6

I1. Szervezeti rendelkezések

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

. Munkakdr megnevezése: Igazgatdsi munkatars V.

. Munkakér FEOR szama: 4134

. Beosztids megnevezése: félandcsos

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

. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Jegyzo

. Kozvetlen felettese: Jegyzo

. Tévolléte estén helyettese: munkaligyekben Lizicska Krisztina, a testiiletek

miitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasa sordn Kollar Aniké

1. Jogok és kotelezettségek

1./ A koztisztvisel6 altaldnos jogai

. egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény
. munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek
. munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, iranyitds

2./ A koztisztviseld altalanos kotelezetiségei

. feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa

. elbirt helyen és idében torténé munkavégzés

. munkdra képes dllapotban kételes munkahelyén megjelenni

. munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondosséggal, a kizérdek kizardlagos szem
e]ott tartasaval koteles végezni

. be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tlzvédelmi, kdzegészségiigyi-
jarvanytigyi eldirdsokat

. a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

. a munkaja sordn tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a

tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat megérizni
. folyamatosan képezni magat

IV./ Munkakir ellatasaval kapcesolatos feladatok



. figyelemmel kisért a Hivatal ligyiratait, beérkez$ €s kimend postdjat, az irattari iratok
mozgasat, és részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony mikodtetésében;

Altalanos igazgatasi feladatok

. Kozremiikédik a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapesolatos
feladatok ellatdsaban.

Kereskedelmi-és iparigazgatasi iigyck

. Uzletek miikddési engedélyének, iizletek bejelentésének kiaddséval, modositasaval is
visszavondasaval, nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
. Kereskedelmi és maganszéllashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Vegyes igazgatasi feladatok

. Uzemelteti a kbzségi honlapot, gondoskodik a nyilvanos kdzzétételi anyagok honlapon
1Wriénd megjelentetésérdl.

. Elldia a termofold bérbeaddsaval, adéds-vételével kapcsolatos nyilvantarlasi és
hirdetési feladatokat.

. Ellatja a Bursa Huncarica felsdoktatasi dsztondijpalyazattal kapesolatos feladatokat.

Testiiletek miikodésével kapesolatos feladatok

. Biztositja a teleptilési képviselO-testiilet, nemzetiségi testiilet (tovabbiakban kdz6sen:
képviselo-testiiletek), valamint a kézds onkormanyzati hivatal miikodéséhez a technikai,
ligyvitelt és szervezési feltételeket,

. Kozremikddik az dnkorményzati jogalkotds sordn a rendelet-tervezetek ellen6rzésénél
az elfogadott rendeletek kihirdetésénél a kihirdetett rendeletek 3 napon belitl Korméanyhivatal
részére torténd elkiildésénél.

. El6késziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a képviselO-testiiletek és szervei
tiléseit, és biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Ellatja a testiileti mitkodéshez
kapcsolodd adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

’ Részt vesz a képviseld-testiileti tilések anyaginak elékészitésében. Kozremiiksdik a
testiileti eldterjesztések eldkészitésében, kézbesitésében,

. Részt vesz a képviselo-testliletek ilésein, gondoskodik a testiileti iilések
jegyzOkonyveinek az iilést kévet6 15 napon beliili elkészitésérol.

. Nyilvantartdst vezet a képviselé-testileti hatdrozatokrol, rendeletekrél, A
hatarozatokban foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koveti. El6késziti a hatdrozatok
végrehajtasaré! sz616 beszamoldkat.

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

. Segiti a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a jegyzd tevékenységét. Megbizasuk
alapjan leir6i feladatokat lat el.

. Gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések -eljuttatisardl az
érintettek részére.

Munkaiigyi igazgatas



. Ellatja az Onkorményzati, valamint évodai dolgozok, tovabba a kézfoglalkoztatottak
foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatokat.

. Nyilvantartast vezet az Onkormanyzati, valamint oOvodai dolgozdk, tovabba a
kézfoglalkoztatottak munkaidejérdl, szabadsagarol, egyéb tavollétérsl.

. Az orszagos munkatigyl nyilvantarté rendszerben elvégzi a munkavallalok
foglalkoztatdsaval, tavollétével, kapcsolatos feladatokat.

. Ellatja a kozOs onkormdnyzati hivatal koztisztvisel6inek kotelezd képzésével
kapesolatos referensi feladatokat, figyelemmel kiséri a képzések teljesitését.

. Kézremikodik a k6zos Onkormanyzati hivatal koztisztviselének

teljesitményértékelésével kapesolatos feladatok eldkészitésében.
Helyi adéval, gépjarmiiadéval kapesolatos feladatok

. Ado- és illetékiigyen folyamatos szakmai segitséget nyjt az adoligyi tigyintézének.

Egy¢b feladatok

. A feladatot megosztva a Jegyzdvel rendszeresen tajékoztatast ad a polgarmesternek, a
képvisel6-testiiletnek, a nemzetiségi testiiletnek az onkorményzat munkajat érintd
jogszabalyokrol.

. A feladatot megosztva a JegyzGvel tamogatja a Hivatal munkdjat segit6 testiiletek,
civil szervezetek, kdzosségek tevékenységét.

. Gondoskodik az oOnkorményzati rendeletek tartalmanak megismerésérél és
végrehajtasarol.

. A feladatot megosziva a Jegyzodvel, figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét

térvényességi szempontbol, ha a dontéseknél jogszabdlysértést észlel, kiteles azt jelezni,

A fenti feladatokon til — szilkség esetén — koteles a Kozds Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, tigyfélszolgalatan a munkaksrével kapesolatos feladatokat ellatni.

Felelds:

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradékialan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszerliségéért.

A munkakoérre] osszefiiggd egyéb, nem altaldnos feladatai felsorolasa
. gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérsl,

A munkakoérrel dsszefiiggo egyéb kérdések:
Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmiksdd civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények

Piliscsévi Székhely



Kiadmanyozas: A jegyzo hataskorébe tartozé ado- és illeték iigyekben, hagyatéki tigyekben,
valamint kereskedelmi igazgatdsi tigyekben jogosult kiadméanyozni a hatdrozatokat,
végzéseket, levelezéseket, tajékoztatokat és jelentéseket. A jegyzd tavolléte esetén minden
jegyzo6i hataskorben a jegyz6 helyetteseként van kiadményoz4si joga.

V. Felelosség

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

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

VI. Helyettesités

A munkaltaté utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkilli szabadsag)
tavollevd munkatérsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok elldtasara a
kinevezés szerinti munkakére ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakére ellatdsa mellett
munkakorébe nem tartozo munka végzésére kitelezhetd a Kitv. szabalyainak megfelelen.
Harom napndl hosszabb tavollét esetén vépzendd feladatait koteles atadni a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés
Fzen munkakori leirds az aldirds napjdn 1ép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.
Ziradék:

A munkakori leirdst a jegyzO hagyta jova. A munkakéri lefrasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kételezd. A munkakori leirasban foglaltak
veégrehajtasdnak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye,

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teendéket
tartalmazzak. Ezen feltl a munkakdrhéz kapesoldodd, munkaltaté aital meghatarozott
feladatok ellatasa is kotelezd a munkakor betéltdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné

Jegyzé
munkaltatd

A munkak®éri leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakori leirasban
¢s a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felel6sséggel
tartozom.

Piliscsév, 2016.04.01.
Valek Zsuzsanna
munkavallalo



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

+ Alapito okirat

*  Munkakdri leirasok - hatalyos

+  Szémviteli politika

+ Szémlarend

* Tervezési és Gazdalkodasi szabdlyzat

* A Kozbs Hivatal a helyi 6nkorményzat és a helyi nemzetiségi dnkormanyzat
sajatos tervezései, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozdsi, adatszolgaltatés és
beszamolasi feladatai

»  Eszkdzok és forrdsok értékelési szabélyzata

* Bizonylati rend ¢s bizonylati album

+  Onkoltség szamitasi szabalyzat

» Pénzkezelési szabalyzat

+ Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

+ TFelesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabalyzata
+  Kiegészité melléklet

+  Kozszolgélati szabalyzat

» Cafetéria szabalyzat

+ Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

»  Kozbeszerzési szabalyzat

* Beszerzési szabélyzat

» Adatvédelmi és Informatikai Szabalyzat

* Munkavédelmi szabalyzat

«  Tizvédelmi szabdlyzat

* Belso ellenorzési kézikonyv

+  Bels6 kontroll rendszer

* Informatikai biztonsagi szabalyzat

» Iratkezelési szabalyzat

+  Gépjarmilvek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
» Vezetékes és Radidtelefon hasznalati szabalyzat
» Belf6ldi és kiilfoldi Kikiildetési szabalyzat

+ Kozérdekl adatok megismerésére irdnyuléd kérelmek intézésének, a kotelezden
kézzéteendd adatok nyilvanossagénalk-ra hozatalanak rendje



* Reprezentacios kiadasok és annak felosztasara kiadott szabalyzat

» Adatvédelmi szabélyzat - Térfigyeld kamera



2. Jfiggelék

Kiadmanyozsis rendje

1./ Kiadményozési jogok:

A Polgarmester kizarolagos kiadmanyozési joga:

+ A Képviselo-testiiletet megillets feladat- és hatdskorok gyakorlasa, amikor a
Képviselo-testiiletet a polgarmester képviseli,

¢+ A Képviselo-testlilet altal a polgdrmesterre atruhdzott hataskérben hozott
dontések,

» A Képviseld-testilet lilésének 6sszehivasa,

* A jogszabdly dltal hatdskdrébe utalt dllamigazgatasi, onkormdnyzati hatésagi
ligyben hozott dontések,

= Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok,

+ Hivatalt érint6 korlevelek.

A Polgarmester - Jegyz0 egyiittesen gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot:
+  Képvisel§-testilletek jegyzdkonyve, hatdrozatok kivonata,
»  Onkorményzati rendeletek,
+ Egyiittesen kiadott bels6 szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

A Jegyzo kiadmanyozisi joga:

A Jegyzé hatdskorébe tartozd érdemi dontést igényld iigyekben (hatdrozat, végzés, hatésagi
bizonyitvany- és igazolvany, felsébb szint(i kézigazgatasi szervekkel folytatott levelezések,
felterjesztések) a kiadmaényozas jogat a Jegyzé magdnak tartja fenn, kivéve az ado- és
illet¢kiigyeket, az ado- és értékbizonyitvanyokat, valamint a kereskedelmi tigyeket, melyek
esetében a Jegyzot helyettesitd Igazgatasi munkatars V. gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a
Leanyvéri Kirendeltségen.

2./ A Jegyzd tavolléte esetén a kiadményozasi jog gyakorldja minden, allami és
dnkorményzati hatdsdgi ligyben az Igazgatasi munkatars V.

3/ Onallé kiadmanyozésra jogosultak

Ugytipusok —ligyintézéi kozbensé levelezés

Anyakonyvi Ugyek — ligyintéz4 nyilvantartds vezetése

Gazdalkodasi  bizonylatok — ligyintézé koézbensé levelezés, kincstari internetes
adatszolgaltatas

Szdmla — Pénztaros

Belso bizonylatok — Adéligyi, pénziigyi figyintézok

4./ Egyiittes aldirasok
+  koltségvetési beszamold - a pénziigyi ellenjegyzd és a
Polgarmester/Jegyzd/Intézményvezetd,
* SzerzGdés — Polgarmester és Jegyz6 és pli-i ellenjegyz6
* Megrendelés ~ Polgarmester és Jegyzo és pli-i ellenjegyzd
* Bels6 bizonylatok — Adéligyi, pénziigyi iigyintéz6k és Polgarmester és Jegyzo



3. fliggelék

Az teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szervek kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor gyakorloi

A Jogosulisag Név Beosztds  Datum/-t6lDatum/-ig | Alairas

koltségvetési szerv

megnevezése
Piliscsévi Kézoskiadmanyozds  |Valek ipazgatasi 2016.
nkorményzati Hivatal Zsuzsanna munkatdrs 04.01.
Piliscsévi Kozoskiadmanyozds  |[Bendur anyakdnyv- 2016.
Onkorményzati Hivatal fmyakonyw Istvanné vezetd, adoligyil04.01,
tigyek ca.
Piliscsévi Kozoskiadmanyozds  [Sztabina anyakonyv- 2016.
Onkorményzati Hivatal ?uyakonyva Zsoliné vezetd 04.01.
ligyek
Piliscsévi Kozoskotelezettség Baumstark jegyzd 2016.
Onkormanyzati Hivatal vallalds Tiborné 04.01.
Piliscsévi Kozosjutalvanyozas Baumstark jegyzd 2016.
Tiborné 04.01.

Onkorméanyzati Hivatal

Hivatallal megallapodast kotott szerz6dés alapjdn az Onkormanyzati és az intézményi
kotelezettségvallalds, utalvianyozds, teljesités igazolasa és ellenjegyzés jogkoreit a
megallapodés alapjdn a Kotelezettségvallals rendje szab4lyzat tartalmazza.

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



4. fiiggelék

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK

Az Onkormdnyzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a

kovetkezé:

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség oka

megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma) | Mb) [ Moy | Md) [ De) | @)e)
Jegyzo X X X X
Pénziigyi ligyintézo X X
Pénztaros, munkaiigyi €s
[bérszamfejtés analitikus X X X
eldado
Szocidlis, és igazgatasi X <
ligyintéz6
Adotigyi eldadd X X X
Miiszaki és palyazati felelds
X X X

ligyintézd-eldado




Megismerési nyilatkozat

A Piliscsévi Kozos Onkorményzati Hivatal 2016.04.01.—t6] hatalyos Szervezeti és mitkddési
szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beoszids Datum Aldiras

Kosztkané Rokolya Bernadett polgdrmester 2016.04.01.

Hanzelik Gabor polgarmester 2016.04.01.

Dimitorv Lészlé alpolgarmester  [2016.04.01.

Molnér-Bénify Kata alpolgarmester 2016.04.01.

Baumstark Tiborné egyzé 5016.04.01.

Herczegné Kollar Aniké 1gazgatasi 2016.04.01.
munkatars 1.

Ezékiel Zsuzsanna lgazgata'm 2016.04.01
munkatars IL..

Lizicska Krisztina 1gazgat{1r31 2016.04.01
munkatérs I11.

Bendur Istvanné Adoligyi eléadé 1. [2016.04.01

Szivekné Vojezek Zsuzsanna P?nzugyl s €52016.04.01
kdltségvetési ea |

Hudecz Vivien Penzp.rgyl €a.2016.04.01
pénztaros L

A . igazgatasi 2016.04.01

Lunczer Karolyné munkatars IV,
igazgatasi 2016.04.01

Valek Zsuzsanna munkatérs V.

Sveda Hajnalka Adoligyi eldad6 11 [2016.04.01

Sztabina Zsoltné Pénziigyi ¢s2016.04.01
lkoltségvetési ea. 11.

Balogh Nikoletta Pénziigyi ¢a.,2016.04.01
pénztaros II.




