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ELOTERJESZTES
Piliscsév Kozség Onkorminyzat Képvisel6-testiiletének
2016. oktéber 4-én tartandé testiileti iilésére

Targy: A Pilisesévi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatinak, valamint Kozszolgalati Szabalyzatanak felitlvizsgilata

Tisztelt Képviselé-testiilet!

Piliscsév Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete 2015. évben hagyta jova a Piliscsévi
Kozbs Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti ¢&s Mikodési
Szabalyzatanak modositasat.

A képviselod-testiilet a elfogadta a Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal alapité okiratanak
modositasat, melyre a piliscsévi székhely cimének véltozasa miatt volt sziikség. Ezt a Hivatal
szabdlyzataiban, igy az SZMSZ-ben is sziikséges moédositani. Véliozas tortént tovabba a
Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek koziil a Piliscsévi ,,Aranykapu” Ovoda és Bolcséde
megnevezéseben is, mely szintén indokolta az SZMSZ médositasat. Szitkséges volt tovdbba a
mar nem hatélyos jogszabalyi hivatkozasok modositasa/toriése.

A Hivatalt érinté személyi valtozdsok sziikségessé tették a feladatkorok atgondoldsat, a
kiadott munkakdri leirasok modositasat. A személyi véltozasok kovetkeztében modosult a
Hivatal szerkezeti felépitése is. A munkakérok dtszervezése kapesan a korabban a sz¢khely
telepiilésen végzelt pénziigyi feladatok Lednyvér vonatkozésaban atkeriiltek Lednyvérra. It
egy fovel boviilt a pénziigyesek 1étszama, Piliscséven pedig csdkkent, ami egyéb munkakori
atszervezéseket eredményezett. Ugyancsak a személyi véltozasok indokoltdk a kiadmanyozds,
ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjének a médositasat,

A Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.) 67. § b) pontja alapjdn a polgdrmester a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével
meghatdrozza a polgdrmesteri hivatalnak a feladatait az énkormdnyzat munkdjanak a
szervezésében, a donlések elGkészitésében és végrehajtdsiban, a d) pont alapjén pedig a
Jegyzd javaslatdra eldterjesziést nyijt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozéddsdnak,  létszamdnak,  munkarendjének,  valamint  dgyfélfogaddsi  rendjének
meghatdrozdsdra.

Az SZMSZ tavtalmi kovetelményeit az dllamhdztartdsrol sz616 16rvény végrehajtdsdrol sz6l6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § hatdrozza meg.
»13.§

(1) A koliségvetési szerv szervezeli és mitkédési szabdlyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitdsdrol sz6l6 jogszabdly feljes megjelolését, ha a kiltségvetési
szerv alapitasdrol jogszabaly rendelkezett,

b)*% q kéliségveldsi szery alaplloé okiratdnak keltét, szamdt, az alapitds id8pontidt,

o/ az ellitands, és a kormdnyzati funkcié szevint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
elldtott vallalkozdsi tevékenységek megjelolését,
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d) azon gazddlkods szervezetek részletes felsoroldsdt, amelyek iekintetében a koliségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

&)L a szervezeli felépitést és a mitkodés rendjél, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasdgi
szervezet — megnevezésél, feladatait, a koltségvetési szevv szervezeli abrdjdr,

J) azon digykoriket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetSi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g a szervezeti és mitkodési szabdlyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozé feladat- és
hatdskoroket, a hataskérok gyakorldsanak modial, a helyettesités rendjél (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjénck és gazdasdgi vezetdjének akaddlyoztatdsa esetén vagy ha a lisziség
ideiglenesen nincs betoltve — az dltaldnos helyettesités rendjél), az ezekhez kapesolédo Jeleldsségi
szabdlyoka,

h) jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkdltatoi jogok gyakorldsinak — ideérive az
dfruhdzolt munkdltatdi jogokat is — rendjér, és

)% azoknak a kiliségvetési szerveknek a felsoroldsdy, amelyek tekintetében a koliségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjdn a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat elldtja.

(2) A kiliségvetési szerv vezetlje belsd szabdlyzatban rendezi a mikodéséhez kapesoléds,
pénzigyl kihatdssal bird, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket, gy kilonosen

)’ a tervezéssel, gazddlkoddassal - igy killonosen a kotelezetiségvdllalds, ellenjegyzés, teljesités
igazoldsa, érvényesités, utalvinyozds gyakorldsanak médjdval, eljdrdsi és dokumentdcios
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével —, az ellendrzési,
adatszolgaltatdsi és  beszdmoldsi  feladatok teljesitésével kapesolatos belsé  eldirdsokat,
feliételeket,

b) a beszerzések lebonyolitdsaval kapesolatos eljdrdsrendet,

c)a belfoldi és kalfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsdval, elszdmoldsdval
kapesolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkizgazddlkodds szdmviteli politikaban nem szabdlyozott kérdéseit,

e} a reprezentdcids kiaddsok felosztdsdl, azok teljesitésének és elszdmoldsdnak szabdlyait,

N a gépjarmiivek igénybevételénck és haszndlatinak rendjét,

22 a vezetékes- és mobiltelefonok haszndlatdt, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovdbbd a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjét.

(3% A kiszponti kezelésis elbirdnyzat, fejezeti kezelésii eldirdnyzat, elluilonitett dllami pénzalap,
tarsadalombiziosiids pénziigyi alapja kezeld szerve a kezelt kozponti kezelésit elGirdnyzatokkal,
Jejezeti kezelésti  elbivdnyzatokkal, elkidonitett dllami  pénzalapokkal, tarsadalombiziositds
pénziigyi alapjaival kapcsolatos tervezési, gazddlkoddsi, finanszivozdsi, adatszolgdliatdsi és
beszdmoldsi  feladataira nézve kiilon szabdlyzator készit a (2) bekezdés a) pontjdban
meghatdrozotl tartalommal. Ha a kbzponti kezelésii elGirdnyzat, fejezeti kezelésii eldirdnyzar,
elkilonitert dllami pénzalap terhére koltségvetési tdmogatds nyijthaté, az e bekezdés szerinti
szabdlyzatban rendelkezni kell az elGirdnyzatok médositdsdanak, dicsoportositdsénak, a tamogatsi
dontések meghozatala és a kételezetiségvillalds belsé egyezietési és engedélyezési eljdrdsi,
tovdabbd dokumentdciés szabdlyairdl, hatdriddirél, a pénziigyi teljesités, a beszdmoltatds, az
ellendrzés feladatainak rendjérdl, mindezek hatdriddivél, szervezeti megosztdsdrél, az egyes
szervezeli egységek feladatairol is.

(Ba)’L 4 (2) bekezdésben meghatdrozott szempontok figyelembevételével belsd szabdlyzataiban
rendelkezik

@) az dnkormdnyzati hivatal a helyi onkormdnyzat és a helyi nemzetiségi onkormdnyzat,

b} a tarsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait elldé kbliségvetési szerv a tarsulds, és

¢} a térségi fejlesztési tandes munkaszervezete a (érségi fejlesziési tandes
sajdtos lervezési, gazddalkoddsi, ellendrzési, finanszirozdasi, adatszolgdltatdsi 6s beszdmoldsi

Jeladatairdl vagy ezekrdl kiilin szabdlyzatot készit.
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(4) Ha a kiliségvelési szerv szamdra a (2) bekezdés b)-h) pontjdban felsorolt tevékenységeket
Jogszabdly alapjan mds koltségvetési szerv alapfeladatként létja el vagy nyijtia, az adott
tevékenységre vonatkozd szabdlyozdst a feladatot elldté koltségvetési szervvel egyezietett médon
kell kiadni.

(5) A koliségvetési szerv szervezeli egységei dital ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirdsdt, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a helyettesités
rendjél, tovdabbd a szervezeti egység koliségvetési szerven beliili belsé és azon kiviili kiilsé
kapesolattartdsanak modjdl, szabdlyail — ha azokrol a szervezeti és mitkodési szabdlyzat vagy a
koliségvetési szerv mds szabdlyzata nem rendelkezik — a szervezeli egységek iigyrendje
tartalmazza.”

Tekintettel a véltozasok atfogo jellepére az SzMSz madositasa helyett egy 0j szabalyzatot
készitettiink, amit elfogadésra terjesztek eld.

Fentiek alapjan kérem a képvisel6-testiiletet, hogy a Hivatal szervezeti és mikodési
szabalyzatat az elSterjesztés 1. szdmu melléklete szerinti tartalommal hagyija jova,

Hatarozati javaslat:
Piliscsév Kozség Onkorményzat
Képviselo-testiiletének ....../2016. (X.04.) hatdrozata

a Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és mitkodési szabalyzatarol

Piliscsév Kozség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete a Piliscsévi Kozos Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a mellékletnek megfeleléen jévahagyija.

..... melléklet

Felelds: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
Hataridoé: azonnal

A kézszolgdlali tisztviselokrd! sz616 2011, évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kitv.) 75. §
(5) bekezdésének alapjan a Hivatal koztisztviseldinek és ligykezel8inek kozszolgalati
jogviszonyéval kapcsolatos kérdések rendezésére a jegyzének szabélyzatot kell alkotnia.

w73, 8 (1) Az dllamigazgatdsi szerv koteles

a) a kormdnytisziviseldt a kinevezésében foglaltak és a jogszabdlyok, illetve a kozszolgdlati
szabdlyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
Jeltételeit biztositani,

b) a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani,

¢) a kormdnytisziviseld e 1orvény szerinti elGmenecteléncek feltételeit biztositani,

d) a kormdnytisztvisels feladatait és a munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelményeket
(végzetlség, szakképzettség, szakképesités, tapaszialat, képességek) munkakiri leivdsban
rogziteni,

¢) a munkakori feladatok elldtdsat vigy megszervezni, hogy a kormdnytiszivisel§ a kormdnyzati
szolgdlati jogviszonybdl eredd jogait gyakorolni, kbtelezettségeit teljesiteni tudja,

) a munkakiri feladatok elvégzéséhez sziikséges tdjékoztatdst és irdnyitdst megadni,

8) a kormdnytisztviseld munkakorével kapcsolatos képzést és tovabbképzést eldsegiteni,
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h} a kormdanytisziviselének az e torvényben meghatdrozott illetményt és egyéb jarandésdgait
megfizetni,

I} a kormdmytisziviselbnek a kormdnyzati szolgdlati jogviszonybdl szdrmazé kotelezetiségek
teljesitése sovdn indokoltan felmeriilt koliségeit megtéritent,

J) a kormdnytisziviseld teljesitményét éridkelni és mindsitését elvégezni,

k) biztosiiani annak lehetGségét, hogy a kormdnytisziviseld érdek-képviseleti tevékenységével
kapcsolatos jogait gyakorolhassa.

(3) Az dilamigazgatdasi szerv hivatali szervezetének vezetdje koteles az e t6rvényben
meghaldrozott kérdésekben, valamint az dltaldnos munkdliatoi szabdlyozdsi hatdskorébe
tartozo kérdésekben kozszolgdlati szabdlyzatot kiadni,”

A hivatkozott jogszabaly alapjan a kozszolgalati szabalyzatot a hivatal esctében a jegyzének
kell elkésziteni, illetve kiadnia. Tekintettel arra, hogy a kozszolgélati szabélyzat a
jogszabdlyban biztositott juttatdsokon tdl, az Onkormanyzati rendelettel megallapitott
juttatdsokat is tartalmazza, indokoltnak tartottam a szabalyzatot a képviseld-testiiletiel
megismertetni.

Fentiek alapjan kérem a képviselé-testiiletet, hogy a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatat az
elbterjesztés 2. szami melléklete szerinti tartalommal hagyja jova.

Piliscsév Kézség Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének ....../2016. (X.04.) hatdrozata
a Pilisesévi Kozos Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati szabalyzatirol

Piliscsév Kozség Onkorményzatanak Képvisel-testiilete a Piliscsévi Kozos Onkorményzati
Hivatal k6zszolgélati szabéalyzatat a mellékietnek megfeleléen megismerte,

... melléklet
Felelds: Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
Hatérido: azonnal

Piliscsév, 2016. szeptember 19,

Baumstark Tiborné sk,
jegyzd
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Eilfogadva a 114/2014.(X11.16.) KT. hatarozattal, valamint

& 22/2015 (111.19,) L.K.O.Kt. hatérozattal.
Madositassal egységes szerkezetben jovahagyta:

Piliscsév Kozségi Onkorményzat Képviselo—testitlete a ........voveuvenereeeeeereinian, Kt. hatarozataval, valamint

a Lednyvér Kozségi Onkorményzat Képviseld-testitlete a .........ooveveernnneaeereineni., Kt hatdrozatival,



A Piliscsévi Kozos Onkormdanyzati Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolé 2011, évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Métv.) 84-86.§. alapidn ¢és az Aallamhaztartdsrél  sz6lo  torvény  végrehajtéasardl  sz6lo
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése alapjan Piliscsév és
Leanyvér kozségek az Onkormanyzat mikddésére, a polgarmester, a jegyzd feladat- és
hatdskdrébe tartozd tgyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatok ellatdsra koz0s dnkorményzati hivatalt alakitottak és tartanak fenn. A kézés hivatal
miikddésénck részletes szabalyait az aldbbiakban allapitjak meg,

I. FEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

Piliscsév €s Lednyvar kozségek képvisel-testilletei az onkormanyzatok miikédésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz$ feladat- és hatdskorébe tartozé tigyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsara kozos dnkormanyzati
hivatait hozott iétre. A hivatal kézremiikdik az 6nkormanyzatok egymds kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egytittmiikodésének dsszehangoldsaban.

A Szervezeti és Milikddési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Piliscsévi
Koz6s Onkorményzati Hivatal (fovdbbiakban Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetbk €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Hivatal mitkédési szabalyait. A Hivatal
feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat
allapitja meg.

2. A Hivatal jogallasa és mitkédési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal, mint teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv, ellatja az igazgatasi szervezet
mitkddtetéséhez sziikséges gazdasagi, pénzilgyi, jogi, szakmai, tigyviteli, adminisztrativ
feladatokat, valamint az énkorményzatok, nemzetiségi 6nkormanyzatok és az onkorményzati
intézményeik vonatkozasaban a pénziigyi, gazdasagi feladatokat egyarant.

A Hivatal térvényes miikédését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban  1évé
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

1) Alapité okirat

A Hivatalt Lednyvéar Kozség C)nkor_ményzat Képviseld-testiilete az 5/2013.(1L08.)L.K.0. Kt.
hatirozatival, Piliscsév K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 9/2013.(1L.08.) szamu
onkormanyzati hatarozattal alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a Hivatal miikédésére vonatkozé legfontosabb adatokat, melyet
az alapitok készitettek el a 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 5.§. (1) bek. alapjan.
2) Egyéb dokumentumok

A Hivatal miikodését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
valamint a szakmai és gazdasigi munka vitelét segité killonféle szabalyzatok, munkakori
leirasok.



3. A Hivatal legfontosabb azonosité adatai

A Hivatal megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
A Hivatal székhelye, cime: 2519 Piliscsév, Béke u. 24.
A Hivatal Kirendeltsége: 2518 Leanyvér, Erzsébet u. 88.
Az alapitoi jogok gyakorlgja: Piliscsév Kozség Onkormanyzata
2519 Piliscsév, Béke u. 24.
Leanyvéar Kozség Onkorményzata
2518 Leényvér, Erzsébet u.88.
Iranyitd szerv: Piliscsév K6zség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
2519 Piliscsév, Béke u. 24.

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

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

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

Adohatésagi azonositoszam: 15811899-1-11

Torzskonyvi azonosit szama: 811899

A Hivatal koltségvetési elszamolasi szamla szdma: 58600489-11206190

A Hivatal AFA alanyisaga: nem AFA alany.

A Hivatal miik6dési teriilete: Piliscsév Kozség kozigazgatasi teriilete
Leanyvar Kozség kizigazgatasi terillete

A Hivatal fenntartéja: Piliscsév Kozség Onkormanyzata
Lednyvar Kézség Onkorményzata

A Hivatal altaldnos feliigyeleti szerve: Piliscsév Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete

A Hivatal torvényességi feliigyeleti szerve: KEM Korményhivatal

A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kizfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszdg helyi énkorményzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovébbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal
ellitia a Motv 13§ (1) bekezdésében eldirt onkormdanyzati feladatok el6készitését és
veégrehajtésat, az 6nkormdnyzatok mikodésével, valamint a polgarmesterek vagy a jegyzé
feladat- és hatdskorébe tartozo figyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval
kapesolatos feladatokat. A hivatal kozremikédik az 6nkorményzatok egymaés kozott,
valamint az allami szervekkel t6rténd egyiittmiikédésének dsszehangolasaban.

A Hivatal fétevékenységének dllamhaztartési szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szama | szakagazat megnevezése

841105 Helyi énkorményzatok, valamint t5bbeéla kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

A Hivatal alaptevékenysége: A kozos hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozéd egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatérozott feladatokat Piliscsév és Lednyvar telepiilések
vonatkozéaséban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések Snkormanyzatai
altal jovahagyott, a kozos hivatala mikddietésére és fenntartdséra 1étrejott megallapodas



tartalmazza. Lednyvar telepiilésen a kozos hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatési,
adozasi, pénziigyi tevékenység végzésére.
A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 011130 Onkorményzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoto és dltalanos
igazgatasi tevékenysége
5 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkorményzatok igazgatasi
levékenysége
3 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 013360 Mas szerv részére végzelt pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatas
6 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eur6pai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapesolddo tevékenységek
7 1016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete: Piliscsév Kozség és Leanyvar Kozség

kézigazgatasi teriilete.

A kéltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A jegyz6 kinevezése a Motv. 82-83. §-
ai, valamint a kozszolgalati tisztviselokrd! sz616 2011, évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelelfen torténik. Az érintett telepiilések polgarmesterei — pédlyazat alapjan hatdrozatlan
idére — nevezik ki a jegyzbt. A jegyz0 kinevezéséhez az érintett telepiilések
polgarmestereinek lakossdgszam-aranyos, t6bbségi déntése sziikséges. A jegyzd felett az
egyeb munkaltatéi jogokat Piliscsév Kozség Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
| kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztviselokrd] szol6 2011, évi CXCIX.
térvény

2 | munkaviszony

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény

3 | megbizasi jogviszony Polgdri T6rvénykdnyvrdl sz616 2013, évi V. térvény

A MHivatal rendszeresen ellatott vallalkozdsi tevékenysége: A Hivatal vallalkozasi
tevékenységet nem folytat. A Hivatal gazdalkodd szervezetek tekintetében alapitéi,
tulajdonosi jogokat nem gyakorol.




Az alaptevékenységet szabdlyozo jogszabalyok megjel6lése:

]

Magyarorszag helyi 8nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

A hulladékrol sz616 2012, évi CLXXXV. térvény

A lakasok és helyiségek bérletére, valamint elidegenitésitkre vonatkozd egyes
szabalyokrdl sz616 1993. évi LXXVIIL. t6rvény

A valasztasi eljarasrol szol6 2013. évi XXX VL. térvény

A helyi 6nkorményzati képvisel6k és polgdrmesterek valasztéasarél szold 2010. évi L.
torvény

Az Eurdpai Parlament tagjainak vélasztasarol sz616 2003. évi CXIIL térvény

A kozigazgatasi hatosagi eljdras és szolgaltatas ltalanos szabalyairdl sz6i6 2004. évi
CXL. torvény

Az addzas rendjérdl szolo 2003, évi XCIL. térvény

A helyi adokrél sz616 1990. évi C. torvény

A gépjarmiiadorol szold 1991, évi LXXXIL. t6rvény

A kornyezetterheléséi dijrol sz616 2003. évi LXXXIX. torvény

Az illetékekrél szolé 1990. évi XCIIL torvény

A kozbeszerzésrél szol6 2011, évi CVIILL térvény

Az allamhéztartdsrol szol6 2011, évi CXCV, torvény

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC. torvény

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 52616 1993, évi I11. térvény

A kozszolgélati tisztviselokrél szolé 2011. évi CXCIC. térvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény

A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

A sportrol szold 2004. évi 1. térvény

Az egészsegligyr6l szolo 1997, évi CLIV. térvény

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrsl
52010 1997. évi CXL. torvény

Az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérsl sz616 1997. évi LXXVIIL t6rvény

Az ¢pitéstigyi és épitésfeliigyeleti hatdsdgi eljarasokrél és ellendrzésekrél, valamint az
¢pitesiigyi hatdsagi szolgdltatasrol sz616 312/2012. (X1.08.) Korm. rendelet

A ftelepiilésfejlesztési koncepeiorol, az integralt teriiletfejlesztési stratégiarsl és a
teleptilésrendezési  eszk6zokr6l, valamint egyes fteleplilésrendezési  sajétos
jogintézményekrdl sz616 314/2012. (X1.08.) Korm. rendelet

A kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. torvény

A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak é4lialanos szabalyairél
sz016 2009. évi LXXVI. térvény

Az informécids dnrendelkezési jogrél és informéci6d szabadsagrél szolé 2011, évi
CXII. t6rvény

A temet6krdl és a temetkezésr6l 52616 1999. évi XLIIL t6rvény.

4. A Hivatal jogallasa

A Hivatal 6nall6 jogi személy.

Gazddélkodasi jogkore alapjan teljes jogkorrel rendelkezd kdliségvetési szerv.

A Hivatal gazdaségi szervezettel nem rendelkezik;



A Hivatal Jegyzéjének kinevezése a Motv és a Kttv elSirdsai szerint torténik. A Jegyzdre
vonatkozé egyéb rendelkezéseket a Hivatal miikddésével kapesolatos megallapodas
tartalmazza.

3. A Szervezeti és Miilkédési Szabalyzat hatilya

A Hivatal szamara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

» Piliscsévi és Leanyvdri Onkorményzat Polgarmesterére, mint feliigyeletet ellatora

+ a Hivatal vezet&jére — a Jegyzore,

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

*» a Hivatal szolgéltatasait igénybe vevokre.

1) A Hivatalhoz rendelt Koltségvetési szervek

A Hivatalhoz rendelt
Kaoltségvetési szerv neve

Kalmanfi Béla Miiveldési Haz és Konyvtar 2519 Piliscsév, H6s6k tere 10.
Piliscsévi ,,Aranykapu” Ovoda-bolcs6de 2519 Piliscsév, Jubileum tér 1.

Cime

Lednyvéri Ovoda Kindergarten Leinwar 2518 Leanyvér, Erzsébet u. 46-48.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Hivatal és az egyéb koltségvetési szervek, teleptilési
nemzetiségi Onkormanyzatok — az irdnyité szerv altal jovéhagyott — egyiittmikodési
megallapodasban rogzitett munkamegosztds és felelésségvallalds keretei kozott kell
alkalmagzni.

Az egylittmiikdési megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhéztartasrol
52010 torvény végrehajtasarol kiadott 20/2015. (11.17.) Korm. rendelet elirdsait.

II. fejezet
A HIVATAL FELADATAI
1. A Hivatal feladatai és hataskore
A Hivatal a jogszabalyokban a Képviselo-testiiletek, a polgarmesterek, a jegyz6 ¢s a Hivatal

ligyintézéje részére meghatarozott feladatok és hataskorok ellatisdban az ¢ szabalyzatban
foglaltak szerint jar el.



A Hivatal szdméara meghatarozott feladatoknak és hatdskordknek a Hivatal szervezeti
egységei s az alkalmazottak k6261t megosztasarol a Jegyzd gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztisa nem lehet ellentéles a jogszabalyok és az alapito,
irdnyité altal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra
kotelezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

1) A Hivatal a Képviseli-testiiletek tevékenységével kapesolatban:

»

Szakmailag el6késziti az 6nkorményzati rendelet tervezetet, a testiileti el6terjesztést,
hatarozati javaslatot, vizsgalja a torvényességet;

Nyilvantartja a Képviseld-testiiletek dontéseit;
Szervezi és ellenérzi a Képviseld-testiiletek dontéseinek végrehajtasat;

Elldtja a Képviselo-testiiletek munkéjéval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli
¢s adminisztracios feladatokat,

2) A Hivatal a Képviseld-testiiletek bizotisigai miikidésével kapesolatban:

Biztositja a feladat jellegének megfelelen a bizottsdgok mitkédéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket;

Szakmailag eldkésziti a bizottsdgi eldterjesztést, jelentést, beszdmolét, egyéb
anyagokat;

Téjékoztatast nynjt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségérsl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezé kérelmet, javaslatot;

Gondoskodik a bizottsdgi dontés végrehajtasardl,

3} A Hivatal a Képviseld munkdjinak segitése érdekében:

*

*

Elésegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

Koteles a képviselot a teljes hivatali munkaiddben fogadni és részére a szikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

Kozremiikddik a képviseld tdjékoztatasanak megszervezésében.

4) A Hivatal a polgdrmesterek, alpolgdrmesterek munkdjival kapcsolathan:

Déntést készit eld, szervezi a végrehajtast;

Segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

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

nemzetiségi onkormdnyzatok munkdjdt az alabbiak szerint segiti:

A nemzetiségi Onkormanyzat {iléseinek jegyzOkényvét a Jegyz$ altal kijelolt
jegyzokodnyvvezetd vezeti;

A nemzetiségi dnkormdanyzat hatdrozatait a kijelslt titkdr tartja nyilvan és a Hivatal
kozremiikdését igényld esetekben gondoskodik végrehajtdsukrél, a Hivatal utjan
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7)

8

9)

gondoskodik a miikidéssel, pazdalkoddssal, testilleti tevékenységgel kapesolatos
clokészitd, végrehajlasi és tigyviteli feladatok ellatasardl;

A telepiilesi nemzetiségi Snkormanyzat elndke feladata ellatishoz sziikséges
tajckoztatast, tigyviteli kdzremiikodést a Hivatal biztositja;

A nemzetiségi Onkormdnyzattal kotott egylittmikodési  megallapodésokban
foglaltaknak megfelelden kézremiikddik a nemzetiségi énkormanyzati koltségvetési
koncepcid, a koltségvetési hatdrozat és annak moédositdsai, valamint a beszamol6
elfogadasérd] sz016 hatdrozat elkészitésében;

A nemzetiségi Onkorményzattal kotdtt egyiittmiikddési megallapodasokban
foglaltaknak ~ megfeleléen  kozremiikodik a  nemzetiségi  Snkorményzat
gazdalkodasanak bonyolitasaban;

Segiti a nemzetiségi onkormdnyzatok palyazati tevékenységét.

A Hivatal a Hivatalt létrehozé Onkormdnyzatok intézményeivel kapcsolatos
irdnyitisi, ellendrzési feladatok elldtasdban részt vesz, szakmai segiti tevékenységet
Jolytat,

A Hivatal a péngiigyi, gazdilkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazddlkodds
ellendrzési feladatok kirében elldtja:

Az intézményi tervezés, beszdmoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasat;
A beruhazas, felujitas elékészitését, lebonyolitasat;

A belsd gazddlkodds szervezését, belss létszam- ¢és bérgazdalkodést, intézményi
pénzellatast;

A koltségvetési intézmények ellendrzését, intézmények szdmviteli munkéjanak
réanyitasat;

Szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

Az Onkormdnyzatok ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeliségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

A Hivatal az Onkormdnyzat képviseletére delegdltak munkdjdt  segiti,
tajékoztatasukat igény szerint megszervezi, technikai, adminiszirdcids feladatokat
végez.

A Hivatal kizremiikidik az igazgatis szakmai kérdéseinek korszerfisitésében, mds
dllamigazgatisi, inkormdnyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartisban.

10) A Hivatal miikodés-technikai feltételeit biztosité tevékenységi kirt lit el, végzi az

1.

iktatdst, irattdrozist az iratkezelési szabdlyzata alapjdn.

ILFEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal szervezeti felépitése



A Hivatal szervezeti felépitését ala- &s folérendeliség, illetéleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek, vezetéi szinfjeinek meghatdrozasanal elsédleges cél,
hogy a Hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfeleloen.

A fenti kortilmények és a Hivatal kis létszdma miatt gazdalkodasi és igazgatasi szervezeti
egységekre tagolt.

1) Polgdirmesterek, alpolgdrmesterek
Polgarmester

A polgarmester feladatit és hatiskirét a jogszabdlyok, valamint a képviselé-testiilet
SZMSZ-¢, és eseti dintése hatarozza meg.

A polgérmesterek
+ aPiliscsév Kozség Polgarmestere, valamint Leanyvar Kozség Polgarmestere a képvisels-
testiiletek dontései szerint €s sajat hatiskdrében iranyitja a kézds dnkorményzati hivatalt;

* a4 jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a kozds Onkormdnyzati
hivatalnak feladatait az o¢nkorményzat munkajanak a szervezésében, a ddntések
elokészitésében €s véprehajtasaban;

* illetékességi teriiletitkén dontenek a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt allamigazgatasi
tgyekben, hatosagi hataskérokben, egyes hataskoreik gyakorlasat dtruhazhatjdk az
alpolgarmesterre, a jegyzdre, a Hivatal {igyintézojére;

* a jegyzd javaslatdra a Polgarmesterek elSterjesztést nytjtanak be a sajat képviseld-
testiileteiknek a Hivatal belsé szervezeti tagozddasdnak, létszdmanak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

*  a hataskoriikbe tartozo tigyekben illetékességi teriiletiikén szabalyozzdk a kiadmanyozas
rendjét;

« gyakoroljak a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében;

+ gyakoroljak illetékességi teriiletiikdn az egyéb munkaltatdi jogokat az dnkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében;

» Piliscsév Kozség Polgdrmestere a Jegyz6 tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatoi

jogokat.

Alpolgarmester

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

Képviseld-testiiletek dltal meghatarozott feladatokat 14tjak el

A Képvisel-testiileti tag €s a tarsadalmi megbizatasi alpolgarmester feladatai az illetékességi

teriiletén:

+ A polgarmester tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén altaldnos helyettesitése, beleértve
az utalvinyozés és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasat is;

* A polgarmester 6sszeférhetetlensége esetén dontési és alairasi jogkdrdk gyakorldsa;

* A polgarmester felkérése alapjan képviselet ellatasa rendezvényeken, tandcskozdsokon;



«  Egyéb eseti megbizasok teljesitése.

2) Jegyid

A Hivatal vezetSje a Jegyz0, szakmailag felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd
okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatdsaért, valamint a Hivatal szdmara
jogszabalyban eloirt kotelezetiségek teljesitéséért.

A Jegyzd

+ vezeti a Hivatalt, felel6s a Hivatal milkédéséért és gazdalkoddsaért,

* biztosftja a Hivatal mlikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

» képviseli a Hivatalt kiils6 szervek eldtt,

* tervez, szervezi, irAnyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikédésének
valamennyi teriiletét,

* gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

* a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellatdk tartds vagy atmeneti akadalyoztatdsa esetén
haladéktalanul gondoskodik a helyettesitésrol, allashely megiiresedése esetén annak
bet6ltésérol,

* a pénzligyi-gazdasagi allashelyek betoltéséig tartd dtmeneti idészakra irdsban,
megfelelé végzettségl alkalmazottat jeldl ki a feladatok ellatdsdra az irdnyit6 szerv
vezetdjének egyetéricsével,

+ ellatja a Hivatal mikodését érinté jogszabalyokban, énkorményzati rendeletekben és
déntésekben a vezetd és a jegyzd részére eldirt feladatokat,

*  megszervezi a Hivatal belsé ellendrzését,

» felelds a belsé kontroll rendszer miikddéséért,

+ elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezben el6irt szabdlyzatait, tovabba a Hivatal
mikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

* kapcsolatot tart a térshivatalokkal, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
koltségvetési szervekkel,

* kapcsolatot tart nemzetkdzi koltségvetési szervezetekkel,

* tdmogatja a Hivatal munkdjat segitd testilletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

+ folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

Feladarai kiilondsen:

a.  a testiiletek milkédésével kapesolatban:

* Osszehangolja az eldkészité munkat, gondoskodik a tdrvényességrdl, a jogszabalyok,
onkorményzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartdsarol;

» figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dontési tervezeiek eldzetes bizotisagi
megtirgyalasat;

+ figyelemmel kiséri a testiileti ilések menetét (Grvényességi szempontbél, ha a
doéntéseknél jogszabalysértést észlel, kdteles jelezni azt;

+ gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek
részére,
b.  a Hivatal miikédésével kapcsolatban:
* a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi

jogkoroket ellatja;



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

* a hatask6rébe tartozo iigyekben szabédlyozza a kiadmanyozds, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

* gyakorolja a munkéltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében;

* iranyitja a személyzeti munkdval kapcsolatos feladatokat;

* irdnyitja a dolgozok tovabbképzését;

* vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé
munkat;

 elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz616 beszamolot;

* iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét.

c. Ellatja a Valasztasi lroda vezet6i feladatait,

d. Folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat,

3) Vezetd-helyettes (ek) (iltalinos, illetve szakmai) feladatai:
* alegyzd tdvolléte esetén megbizdasa alapjan ellatja a vezetdi, feladatokat
* alegyzd megbizasa alapjan képviscli a Hivatalt kiilsé szervek elétt.

A vezetd-helyettes feladat és hatdskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon
teritletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri lefrdsa tartalmaz.

4. Személyi dllomdny feladat- és hatdskorok

Az digyintézok

Az tgyintézék a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. Tv. hatilya ala
tartozo koztisztviseldk.

Az ligyintéz6k érdemi dontésre eldkészitik a munkakoriikbe utalt tigyeket. Feladatuk
minden olyan tigy feleldsségteljesen és 6nalloan (6rténd dontésre vald elékészitése,
amelyet a munkakori leirdsa, tovabbd a hivatali felettese esetenként, vagy idészakosan a
feladatkorébe utal.

Feladatait alapvetSen onélléan, kezdeményezben, illetleg a feleitesétél kapott
Utmutatdsok, tovébba a tényallds és az érdekeltek alldspontjanak tisztdzésa alapjan - a
Jogszabélyok, a hivatal belsd irdnyitdsi eszkdzei, a munkakéri leirdsa, az tigyviteli
szabalyok és kozvetlen vezetdje utasitasanak megtartdsaval - koteles végrehajtani.

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

A Hivatal székhelyén és a Kirendeltségen

Koltségvetési és pénziigyi igyintérok:

»

Eldsegitik a Hivatal és az Onkorményzatok testiileteinek munkajat;

Az éves pénzellatasi terv alapjan biztositjak az 6néllo kéltségvetési szervek pénzellatasat;
Kezelik a szdmlakat;

Gondoskodnak a pénziigyi fedezettel bird szamlak kifizetésérél és a miikodési bevételek
beszedésérdl;

Kozremiikddnek az eldiranyzat-mddositasok ddntésre valé eldkészitésében;

Eldkészitik az éves koltségvetési tervet;



Havi informécios jelentést készitenck a MAK Regiondlis lgazgatosaga felé;

Elkészitik a koltségvetési beszdmolokat;

Megallapitjak az éves pénzmaradvanyt és javaslatot tesznek annak felhasznélasara;

Az éves tervjavaslatot egyeztetik a koltségvetési intézményekkel;

Sziikség szerint javaslatot tesznek az éves kdltségvetés modositdsara;

Gondoskodnak a feladatalapi tamogatasok igénylésérdl, valamint elkészitik az azokkal
kapesolatos elszamolasokat;

Ellatjak a Hivatathoz rendelt ondlléan mikodd koliségvetési szervek koltségvetési
feladatait;

Gondoskodnak a telepiilési tdmogatasok kifizetésérél, gondoskodnak a feladat alapu
allami tamogatasok igénylésérol;

Gondoskodnak a vélasztdsok pénziigyi feladatainak ellatasarol, kozremikodnek a
valasztasok lebonyolitasdban;

Gondoskodnak a készpénzellatasrol, valamint a pénztdr mikodésérdl, pénztari
kifizetéseket teljesitenek;

Elvégzik a fizetéselolegek folyositdsaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapesolatos
feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi juttatdsok szamfejtésérdl,
kifizetésérol;

Verzetik a reprezentacios koltségekrdl, a hivatali vagyontargyakrol sz016 nyilvantartast,

Adoiigyi ligyintégd

Elékésziti a kdzponti adéjogszabalyokbol eredd helyi képvisels-testiileti rendeletalkotast;
Biztositia a helyi adokrél szold torvény, illetve a KépviselS-testitletek addézassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat;

Kiilon jogszabaly alapjén az tigyfél kérelmére vagy a hatdsdg megkeresésére kiallitjak az
add- és értékbizonyitvanyt;

Intézi a k&zponti adokkal, valamint a helyi adokkal Osszefliggdé bejelentéseket,
kérelmeket, teljesiti a feladatkorhdz tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket,
megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit;

Tajékoztatja a telepiilés lakossdgat és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében az addjogszabalyok eldirasardl;

Ellatja az adok modjara torténd behajtassal kapesolatos feladatokat;

Az adoékotelezettség megdllapitasa érdekében adatokat gy(ijt, t4jékoztatas kér, helyszini
szemlét tart;

Javaslatot tesz a felmeriilt, de még be nem fizetelt adétartozds és adopotlék mérséklésére,
vagy elengedésére;

Ellatja a kivetett adok, valamint az Onadézassal teljesitett adok nyilvéantartasaval,
beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszdmoldsdval és az informacié-szolgaltatissal
kapcsolatos feladatokat;

Vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartdsokat, kimutatisokat és az
informacidszolgaltatds meghatdrozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit,
ellendrzéseket végez;

A desztilldloberendezések tulajdonjogard! sz616 bejelentéseket nyilvantartia.

Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat;

Eldkésziti dontésre a talajterhelési dijfizetési kedvezményekkel kapesolatos kérelmeket.

Igazgatdsi és szocidlis feladatok

Anyakonyvi ligyintézés hatosagi tevékenysége;
Gondoskodik a valasztasi néviegyzékek elektronikus uton torténé vezetésérol;



+  Végzi a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

« A kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabalyok betartasa ellendrzése;

+ Intézi az dllattartassal kapcsolatos ligyeket;

» Eljar a fakivagassal kapcsolatos tigyekben;

*  Vadkér iigyekben szakért6t rendel ki;

«  Végzi a ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

+ Elvégzi més kozigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birdsagi végrehajtd, kozjegyzé,
rendérség, aram- ¢s gazszolgaltatd, pénzintézet dltal a Hivatalba kiild6tt dokumentumok,
hirdetményi koézzétételét, valamint elldtja a term6fold adds-vételi és haszonbérleti
szerzGdése  kifiiggesziését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitasaval kapesolatos
feladatokat;

* Dontésre elokésziti a telepiilési tdmogatassal, rendkiviili telepiilési tdmogatéssal
kapcesolatos figyeket;

+ Bllatja a kozteriiletek nevének megéllapitasdval kapcsolatos ligyeket;

+ Tankételesek nyilvéntartisa, tankdtelezettség teljesitésével kapesolatos feladatok;

»  Ovodai, alapfoky intézménybe t6rténd felvétellel, tanulményi jogviszonnyal és a tanuldk
fegyelmi tigyeivel kapesolatos jogorvoslati kérelmek elékészitése dontésre.

Szemelyugyl Jfeladatok
Szervezi az ellatatlan munkanélkiiliek foglalkoztatdsat;

« FBilatja a Hivatal személyzeti munkgjaval kapcsolatos nyilvantartdsi és adminisztracios
feladatokat;

+ Végzi a polgarmesterek ¢s az Onkorméanyzati képvisel6k, valamint a koztisztvisel6k
vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségével kapcsolatos hivatali teenddket;

» vezeti a szabadsdg-nyilvantartast;

» kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizdsi jogviszonyban foglalkoztatottak munkaiigyi
dokumentumait;

» [Elvégzi a koztisztviselk képzéseivel kapcsolatos nyilvantartasi, szervezési feladatokat;

« Ellatja a koztisztviselk teljesitményértékelésével kapcsolatos eldkészits, tdmogat6i
feladatokat.

Muszaki Sfeladatok
elOkésziti az dnkormanyzati beruhazisokat és felujitasokat;

»  vépzi az egyes feldjitdsok és beruhazasok lebonyolitasat;

« pondoskodik a beruhdzasok és felujitdsok tervezési, kivitelezési és ellendrzési
feladatainak ellatasarol;

+  kézremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapozo el6készité munkéban;

* miszaki szempontbdl feliilvizsgalja a beérkezett/elkészitett szerz6dés-tervezeteket;

» miiszaki ellendrzést végez;

 kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelez6i és lebonyolitasi szamlakat;

» ellatja az energiaellatissal kapesolatos dnkorményzati feladatokat;

+ végzi az Onkormanyzati és hivatali kommundlis és lizemeltetési feladatok szakmai
irdnyitasat, feliigyeletét (karbantartéi ¢és {izemeltetési feladatok: parkfenntartis,
koztisztasag, kozteriiletek, utak fenntartdsa, tisztitdsa), tovabba szervezi és iranyitja a
kozfoglalkoztatottak munkajat;

* lebonyolitja az Onkorményzati és hivatali kommunalis és iizemeltetési feladatokkal
kapcsolatos 4ruk beszerzését az Onkorményzatok targyévi koliségvetésében biztositott
Gsszeghatérig — figyelemmel a Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltakra;

+ lebonyolitia a kozfoglalkoztatottak munkavégzéséhez szitkségek munkaeszkdzok,
fogybeszk6zok, munka- és védbeszkozok, munka- és véd6ruhak beszerzését az illetékes



munkatigyl hatésdg 4ltal rendelkezésre bocsdtott pénziigyi keret Osszeghatardig és
elszamol a beszerzésekrél:

szervezi, irdnyitja és felligyeli a belviz elleni védekezéssel kapcsolatos munkékat;

ellatja a kornyezet- és természetvédelemmel kapesolatos dnkormanyzati feladatokat;

részt vesz a honvédelmi, polgéri védelni és katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasaban;
ellatja a teriiletfejlesziéssel kapesolatos feladatokat.

Ugykezeldi feladatok:

Titkdrsdagi feladatok

részt vesz a Képviseld-testiiletek, bizottsdgok, nemzetiségi nkorményzatok térvényes és
zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitdsaban,
biztositasaban;

veégzi a testiileti tilések eldkészitésével kapesolatos adminiszirativ {eladatokat;
nyilvantartja, kezeli az snkorméanyzati déntéseket és informaciokat szolgaltat;

elkésziti a testiileti tilés jegyzOkonyveit;

szervezi a sajtd ¢és tdmegkommunikécids kapcsolatokat;

koordinalja az énkormanyzatok civil szervezetekkel meglévé kapcsolatait, tovabbd a civil
kapcsolatok fejlesztésével, alakitasaval kapesolatos nkormdnyzati feladatokat;

ellatja az iktatdsi és irattdrozasi feladatokat;

4) A Hivatal belsd ellendriése

A Jegyzé koteles gondoskodni a belsé ellentrzés kialakitasarol és megfeleld miiksdtetésérsl.
A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a Jegyzonek kodzvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentil neki kiildi meg.

A Hivatalban a belsd ellendrzési tevékenység kilsd szervezet bevondsdval valésul meg,

A belsé ellenér tanacsadoi feladatokat is ellathat a specialis szakmai tudést, vagy szakértelmet
nem igényld — a bels6 ellenérzési feladatok kirébe tartozo kérdésekben.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

« az ellenérzési tervet megalapozé elemzéseket, kiilonds  tekintettel a
kockazatelemzésre,

* atervezett ellendrzések targyat,

» azellenbrzések céljat,

+ az ellendrzendd idbszakot,

» asziikséges ellendrzési kapacitis meghatarozasat,

+ az ellenérzések tipusat és modszereit,

+ azellendrzések titemezését,

» az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belsé ellendrzést a Belsd ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

2. Munkakéri leirdasok



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

A munkakoéri leirdsokat a feladat valtozasa esetén modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a személyiigyi ligyintézd a felel6s.

3. A Hivatal munkajat segité testiiletek, szervek, kizosségek

A Jegyz6 a hatékony és a magas szinvonalti szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tdjékoztat a szdmaéra biztositott
férumokon.

1) A Hivatali munka irdnyitdsdt segitd forumok

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

A Jegyzd az értekezleten:

- beszamol a Hivatalnak az eltelt idészak alatt végzett munkajarél,

- értékeli a Hivatalban dolgozék élet- és munkakériilményeinek alakuldsat,

- ismerteti a kdvetkezd id6szak feladatait.
Az értekezleten lehetoséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

rr

2} A Hivatal munkdjdt segitd testiiletek, szervek, kizosségek

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

A JYegyz8 a kozszolgdlati tisztviseldi jogviszonybol szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesftésének mddjarcl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatdsdnak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarsl,
jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megéllapodast két, ennek hidnyéban
megéllapodast kéthet.

_ IV.FEJEZET ’
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabilyai
1) A kézszolgdlati tisztviseldi, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejitte
A kozszolgdlati tiszviseldi, a kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejil kinevezéssel és

annak elfogadasaval jon l1étre.

Hatarozott idére t6rténé kinevezéssel a Kttv. idevonatkozd rendelkezései szerint kisthetd csak
kizszolgdlati tisztviseldi jogviszony.

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



A Hivatal dllomanydba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mds szerzddés alapjén
dijazds munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szdmara eldirhaté feladatra nem
fizethetd.

Mas esetben dijfizetésére a Hivatal 4ltal a feladatra vonatkozodan el6zetesen irdsban kotott
szerzOdés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzédésben ki kell kéini, hogy a dij
kizarolag abban az esetben illeti meg a Hivatal &llomanydba tartozd személyt, ha a
szerzodésben rOgzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul
eleget tett.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaréd munkakorok nyilvantartasat az SZMSZ 4. sz.
fliggelék tartalmazza.
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2) A Hivatallal kozszolgdlati tisztviseléi (kizalkalmazotti, vagy egyéb munkajogi)
Jogviszonyban dllok dijazdsa

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres szemé€lyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kbzszolgélati tisztvisel6t (kozalkalmazottat) illetményének megallapitdsa érdekében fizetési
osztilyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka dijazésara vonatkozo megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziten.
Az illetményt, a targyhot kvetd ho 05. napjaig kel kifizetni.

A kézszolgalati tisztvisel6t, a betdltoit munkakor fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.

A Hivatalban a jogszabalyban biztositott p6ilékok feletti vagy attél eltéré potlékrdl a Hivatal
Kozszolgalati szabalyzataban foglaltakat kell alkalmazni.

Nem rendszeres személyi juttatasok

a.  Jutalom
A kiemelkedd, illetbleg tartésan jo6 munkat végzd kozszolgalati tisztviselét, a
kézalkalmazottat a munkaltaté (Polgarmester, illetve a Jegyz6 a Polgarmester egyetértésével)
a mindenkor hatalyos jogszabélyok szerinti mértéket meg nem halado jutalomban részesitheti.

b. Megbizasi dij
A Hivatal allomanydba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerzédés alapjén

dijazéas a munkakori leirdsa szerint szamara el6irhaté feladatra nem fizethetd.

Maés esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozdan elézetesen {rasban kotott szerz6dés igazolt
teljesitése utan keriilhet sor.

A szerz6désben ki kell kétni, hogy a dij kizérdlag abban az esetben illeti meg a Hivatal
allomdnyaba tartozd személyt, ha a szerzddésben rogzitett feladat mellett a munkakoérébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.



A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében t6riénd
igénybevételére szerz0dés kiilsd személlyel, szervezettel a jogszabalyban meghatarozoit
keretek kozott is csak az irdnyito szerv éltal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

Egyéb juttatasok

a. Tovabbképzés

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tdmogatja, akiknek
munkakdriik betoltéséhez nélkillozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzése. A
tovabbképzés tamogatdsira vonatkozd részletes szabalyokat a kozszolgalati szabélyzat
tartalmazza,

b. Kozlekedési koltségtérités

A Hivatal a munkéba jards és hazautazas koltségeit a jogszabalyban meghatarozott kitelezo
mértékben tériti.

Ha az alkalmazottnak a munkdba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt a Hivatal részére
azonnal be kell jelenteni. A jogosultsigot évente feliil kell vizsgalni.

A Hivatal alkalmazottja munkakorével Osszefiiggd feladata ellatdsahoz az utazasi koltség
megtéritésére bérletet/havi km 4talanyt fizet a kozszolgalati szabalyzatban meghatrozott
mértékben és munkakoroknél,

¢. Munkaruha juttatas

A Hivatal a k6zszolgalati tisztvisel8k részére munkaruhat nem biztosit,

d. Etkezési hozzajarulas
A Hivatal a kozszolgélati jogviszonyban 1évék részére a jogszabalyban meghatdrozott
mértéket meg nem haladé mértékben és formaban étkezési timogatast biztosit. A tdmogatésra
fordithato éves eléiranyzat alapjan az éves koltségvetési rendeletben kell megéllapitani a
személyenként nydjthatd tAmogatds 6sszegét és a tamogatas formajat.
Nem jér az étkezési hozzédjarulas:
* agyes id6tartamara,
+ agyed iditartamara,
+ fizetés nélkiili szabadsdg id6tartamara,
+ atappénz idotartamara,
* a felmentési id6, lemondasi 1d6 azon id6tartamdara, amelyre a kézalkalmazottat a
munkavégzés al6l mentesitették.

e. Telefon hasznalat
A vezetékes és mobil telefonok hasznalaténak részletes szabdlyait a Telefonhasznélati
szabalyzat tartalmazza. A mobiltelefon hasznalatira jogosultak korét folyamatosan karban
kell tartani.
Kiilon szabdlyzat szerint és az évente jovahagyott koliségvetési rendeletben meghatérozott
mértékben.

f. Udiilési hozzajarulas



A Hivatal a vele kozszolgélati tisztviseloi jogviszonyban all0 részére kedvezményes
udiiltetést biztosit a kozszolgalati szabalyzatban megbatarozottak szerint a koltségvetési
rendeletben elfogadott mértékben.

g. Iskolakezdési tamogatas
A Hivatal az alkalmazottak részére iskolakezdési tdmogatést biztosit a kozszolgalati
szabélyzatban meghatdrozottak szerint a kdltségvetési rendeletben elfogadott mértékben.

h. Szocidlis jellegii juttatisok
A Hivatal a kozszolgalati tisztviselé hozzatartozéjanak haldla esetén temetési segélyt folydsit.

A Hivatal a szocidlisan raszorulé kozszolgalati tisztviseld, részére egyszeri szocialis segélyt
folydsit. A szocidlis juttatisok mériéke és a juttatds feltételeit a kozszolgdlati szabalyzat
16gziti.

1. Cafetéria juttatis
A cafetéria juttats részletes szabélyait a Hivatal Cafetéria szabalyzata tartalmazza.

3) A munkavégziés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a Jegyzé 4ltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben Iévé
szabalyok és a munkaszerzGdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani, Ezen tulmenéen nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével dsszefiiggésben
Jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarbat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak és
eléirasoknak, a Jegyzd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelen koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

+ az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

+ az ligyfelek, partnerek személyiségi jogaihoz fiz6dé adatok,

* az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

» az 6nkormanyzatok dontés elokészités szakaszaban 1év6 informaciok, mely az

dnkorményzatok gazdasdgi érdekeit veszélyezteti,

+ mindaz, amit jogszabaly e korbe utal.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomésdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére az
illetékes felettesétdl — Polgarmester, vagy Jegyz6 - engedélyt nem kap.

4) Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére
A tomegtijékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak eld
kell segitenitik. A televizié, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adoti mindennemis
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.



A felvilagositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:

A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatésra, illetve nyilatkozatadasra a Jegyzé,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosul,

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali és az
onkormdanyzati titoktartisra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Hivatal és az
Onkorményzat j6 hirnevére &s érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal és / vagy az Onkormanyzat
tevékenységében zavart, a Hivatalnak és / vagy az Onkorményzatnak anyagi, vagy
erkblesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismetje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, k6z16s el6tt vele egyeztesse,

Kiulfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat csak a Jegyzd és / vagy a
Polgarmester engedélyével adhato,

3) A munkaidd beosztisa

A heti munkaid6 40 éra. A Hivatalban a hivatalos munkaidd:

Piliscséven:
HEH6 07,30 6ratol 17.00 oraig
Kedd, Szerda, Csiitdrtok 07,30 6ratél 15.30 6réig
Pénteken 07,30 oratél 14.00 éraig
Leanyvaron:
Heétfo 07,30 6ratdl 17,00 ordig
Kedd, Szerda, Csiitortsk 07,30 6ratdl 15,30 ordig
Pénteken 07.30 oratol 14,00 ordig

A Jegyz6 ligyfélfogadasa:
Piliscséven: hétfé 08,00 ~ 16,00
Leanyvaron: szerda 08,00- 15,00

A hivatalos munkarendtd] eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak:

6)

takaritok,

karbantartok,

kdzmunkasok, és

mindazok, akik nem a hivatali ligyintézésben résztvevik.

Szabadsdg



Az ¢ves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a Jegyzovel kell egyeztetni. A
rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak a Jegyzd
jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaginak mértékét a vonatkozd jogszabalyokban foglalt
eldirasok szerint kell megéllapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

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

A Hivatalban folyé munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadélyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a Jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érint6é konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell r6gziteni.

A helyettesités idejére a kozszolgalati tisztviselot, kozalkalmazottat helyettesitési dfj illeti
meg a kozszolgalati szabdlyzatban meghatdrozott feltételek fennélldsa esetén az
jogszabalyokban meghatarozott mértékben,

8) Munkakirék dtaddsa

A Jegyz6 altal kijelolt alkalmazottak munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. A munkakdr atadas-atvétel részletes szabalyait a
kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

9) Egyéb szabdlyok
a. Fénymdasolds

A Hivatalban a fénymadsolas téritésmentesen torténhet.

b. Dokumentumok kiaddsdnak szabdilyai

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

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajét tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat, elszamoldsi rendjét és bizonylatait
a Hivatal altal kiadott ,,a hivatali/onkorményzati és a sajat gépkocsi hasznalatra” vonatkozo
belsé szabélyzat hatirozza meg.

A szabalyzatban meg kell hatdrozni a kévetkezdket:
— ahivatali/onkorményzati gépjarm{ hasznélatara jogosultak kére,
— amenetokmanyok vezetése rendje,
- sajat gépkocsi haszndlatra jogosultak kore,



— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

— az éves kilométer keret nagysdga.
3. Kartéritési kitelezettség

A kozszolgdlati tisztviseld, kdzalkalmazott a jogviszonybd! eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozszolgdlati tisztviseld, kozalkalmazott a teljes kdrt koteles
megtériteni,

A kozszolgdlati tisztviseld, kozalkalmazoit vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan orizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénztarost, raktarkezel6ket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli feleldsség az 4ltala
kezelt pénz vagy drukészlet tekintetében a leltarhianyért.

A kozszolgalati tisztvisel6vel szembeni fegyelmi vétség elkovetése, illetdleg kozszolgalati
jogviszonybol eredd kotelezettség megszegése miatti karokozédsért a kozszolgalati
tisztviselokr6l szolo 2011. évi CXCIX. torvény 155-159. §, a fegyelmi eljdrasokrol sz6lé
3172012, (II1.7.) Korm. rendelet, valamint a kértéritési felelésségre vonatkozd 160-166. §
rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. Anyagi felel6sség

A Hivatal az alkalmazott rubdzatdban, hasznélati tirgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékli és értéki
hasznglati értékeket csak a Jegyzo engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (PL. laptop, szdmitogép, egyéb kommunikéciés, hiradastechnikai és videotechnikai
egység, stb.)

A Hivatal valamennyi alkalmazottja felel6s a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii

hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

5. A Hivatal ligyfélfogadasa

A Jegyz6 és a kijelolt alkalmazottak iigyfélfogadast tartanak.
Az ugyfélfogadast tarté alkalmazottak kijelolése a fogadas rendjének szabalyozésa a Jegyzb
feladata,

A hivatal tigyfélfogaddsi rendje a kévetkez6:
Székhely: hétfé: 13.00 ératél — 16.00 oraig
kedd: nincs igyfélfogadas



szerda; 8.00 oratol — 12.00 oraig ¢és

12.30 6ratél — 15.00 o6raig

csiitortok: nincs tigyfélfogadas
péntek: 8.00 oratol — 12.00 6raig.
Kirendeltség: hétfo: 13.00 6ratél — 16.00 oraig
kedd: nincs tigyfélfogadas
szerda: 8.00 oratol — 12.00 oraig és

12.30 61r4t6l — 15.00 oraig
csilitériok: nincs iigyfélfogadas
péntek: 8.00 oratol — 12.00 oraig.

A jegyzd tgyfélfogadasa:
A jegyzo iigyfélfogadisa a Székhelyen:
hétfo: 8.00 oratol — 16.30 oraig.

A Hivatal jegyzbje heti harom alkalommal (kedd délelétt, szerddn és pénteken) a
Kirendeltségen latja el munkakorébél adodé feladatait. Ezen alkalmakkor ugyfélfogadast
biztosit az alabbiak szerint:

A jegyzo itgyfélfogadisa a Kirendeltségen:
szerda: 8.00 6ratol — 15.30 draig.

6. A Hivatal belsé ¢s kiilsé kapesolattartasanak rendje
1) A belsé kapcesolattartds

A Hivatal feladatainak hatékonyabb elldtédsa érdekében a foglalkoztatottak egyméssal szoros
kapesolatot tartanak.

Az egylittmiikédés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik mas foglalkoztatott miikodési
teriiletét érinti, az intézkedést megeléz6en egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a megbeszélés, Jegyz6i értekezlet, Hivatali
¢riekezlet,

2) A kiilsd kapcsolattartds

Az eredményesebb miikdés elbsegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervezetekkel, tirs
Hivatalokkal, koltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel —egyiittmiikodési
megallapodast kédthet.

a) Egyiittmlikidés szakmai szervezetekkel, tarshivatalokkal, kiltségvetdsi
szervekkel



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

A Hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonbdz6 szakmai szervezetekkel.

b) Uzleti kapcsolatok
A Hivatal feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélesileg segitik a magasabb
szakmai munka ell4tasat.

¢) Munkamegosztis
A Hivatal az alapité Onkorméanyzatok intézményeivel és a Nemzetiségi
Onkormanyzatokkal, valamint azok intézményeivel a koltségvetési és szamviteli
feladatok ellatdsara egyuttmiikbdési megdllapodést kotstt, mely alapjan rendszeres és
szabalyozott tigyviteli és szamviteli kapesolatot 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 tigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a Jegyzo a felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
8. A kiadmanyozas rendje

A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a Jegyzé szabélyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ 3. szamu fiiggeléke tartalmazza.

9. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl alairasndl cégbélyegzdt kell hasznalni. A cégbélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezetiségvdllalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

A Hivatalban cégbélyegz6 hasznalatara valamennyi koztisztviseld jogosult.

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rsl, annak lenyomatérd] nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban alairdsdval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi el6ado a felelds.

Az atvevbk személyesen felelosek a bélyegzk megOrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvéntartasardl, cseréjérél és leltarozasarél a Jegyzé gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesziése esetén az elbirdsok szerint jar el.

10. A Hivatal gazdilkedasanak rendje

A Hivatal gazdalkod4sdval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsdval Osszefiiggd feladatok, hatéskorsk
szabélyozésa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a Jegyzd
feladata.



A gazdalkodasi feladatokat a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatérozott médon kell végezni.

1) A gazddlkodis vitelét elSsegitd belsd szabdlyzatok

A Hivatalban a gazdalkodéas szabalyozotisigat, a jogszabalyok érvényesiilését az SZMSZ
1.sz. fiiggelékében felsorolt belsé szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

2) Fizetési szamlik feletti rendelkezés
A hitelintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a Jegyz6 jeldli ki, Neviiket
€s alafrasukat be kell jelenteni a szdmlavezet6 hitelintézethez.
Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyét a pénziigyi eléadé kiteles érizni.

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

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

3} Kételezettségvillalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Jegyzd
hatdrozza meg. A kiadmanyozasi, kételezettségvallalasi és utalvanyozési jogkor gyakorloinak
jegyzékét az SZMSZ 3. fiiggeléke tartalmazza.

Ennek részletes szabalyait a Hivatal Gazdéalkodasi szabalyzata tartalmazza.

4) Az dltaldnos forgalmi ado elszimoldsdnak iigyvitele

A Hivatal az dltalanos forgalmi addnak alanya, nyilvéntartdsi kételezettsége a kimend és
beérkezé szamlak, ad6hatdsagi elszamolasok tekintetében van.

11. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A Hivatal épliletét cimtablaval, zaszloval kell ellaini. A Hivatal sajat bevételének novelése
¢rdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatisat — szabad helyiségeit, berendezéseit
bérbe adhatja.

A helyiségek és berendezések haszndlatira vonatkozé eldirdsokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

12. A Hivatalban végezheté rekldmtevékenység

A Hivatalban reklamhordozo csak a Jegyzo engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekl4mhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeziet,

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er8szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsig megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsdra 6szténézne.



13. Belsé kontrollrendszer

A Jegyzd a Hivatal, az Onkorméanyzatok és intézményei mitkddése folyamatira és
sajatosségaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a Hivatal belsé kontroll
rendszerét az allamhéztartdsért felelés miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatdk
figyelembevételével.

A Jegyz6 felelés a belst kontrollrendszer keretében - a Hivatalban érvényesiil6 - megfelel
* kontrollkérnyezet,
+ kockazatkezelési rendszer,
* kontrolltevékenységek,
» informdcids és kommunikécios rendszer, és
* nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikGdtetéséért és fejlesztéséért.
A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossig, hatékonysag és eredményesség
kévetelményeivel,
+ az eszkdzOkkel és forrasokkal valo gazdalkoddsban ne keriiljion sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznéalésra,
* megfeleld, pontos €s naprakész informdaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal
mitkddésével kapcesolatosan, és
* a belsdé kontrollrendszer harmonizicidjara és sszehangoldsira vonatkozé
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A koliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet alapjan a Jegyz6 koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani,
amelyben

* viladgos a szervezeti struktira,

» egyértelmiiek a hatdskori viszonyok és feladatok,

* meghatéarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

+ 4tlathato a human er6forras kezelés.

A Jepyz6 koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszerdi,
szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

A Jegyz$ koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellenérzési nyomvonalat,
amely a Hivatal miikodési folyamatainak tdbldzarba foglalt leirdsa, amely tartalmazza
kiilondsen a felelosségi és informaci6s szinteket és kapcsolatokat, irényitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kdvetését és utélagos ellendrzését.

A Jegyz6 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint kételes
kockazatkezelési rendszert miikédtetni.

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



A Hivatal belsd kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl sz016 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a Jegyzd koteles értékelni a belsd
kontrolirendszer mindségét.

A Hivatal Bels6 kontroll kézikonyve tartalmazza a részletes szabalyozast.

14, Ovo, védo eldirasok

A Hivatal minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik &s
testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennck veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernic kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére eldirt utasitasokat,
a menekiilés Gtjat.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1./ Az SZMSZ hatalybalépése

A Piliscsévi Kozds Onkorményzati Hivatal SZMSZ-¢ Piliscsév és Leanyvar Kozség
Polgarmesterei jovahagyasaval 2016, 04. 01. napjén 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2014.01.01. napjan életbe lépett
Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél a Jegyz6 gondoskodik.

Détum: 2016.04.01.

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

Jovahagyom:
Détum: 2016.04.01.

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

Piliscsév Kozség Polgarmestere

Leanyvar kzség Polgarmestere



AZ HIVATAL SZERVEZET] FELEPITESE
(Javasolt tartalom: az Hivatal szervezeti felépitésének leirdsa, sémaszerfien)

Polgarmesterek

Alpolgarmesterek

Kirendeltség

1. melléklet

Jegyzd

lgazgatasi munkatars IV,

Munkatdrvénykdnyves
alkalmazottak, egyéb
foglalkoztatottak, miiszaki
ligyintéz6 { klilsé megb.)

Székhel

Igazgatdsi munkatars V.

igazgatasi munkatars 1.

Adolgyi elGado 1.

Igazgatdsi munkatars II.

Pénziigyi és kdltségvetési
elfadd .

Igazgatasi munkatars I,

Pénzigyi el6add és
pénztaros Ii.

Addligyi elbado |,

Pénzigyi és kbltségvetési
elGadd 1.

Pénziigyi elGado és
pénztdros |.




2. mellékier

MUNKAKORI LEIRAS
Jegyzo
L. Személyi rész
¢ A munkakért bet6lté neve: Baumstark Tiborné
e A szilkséges iskolai végzettség, szakképesités: igazgatasszervezd
» Asziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények (szakmai
gyakorlat, nyelvvizsga)
* Alkalmazas eldfeltétele: f6iskolai szintl igazgatasszervezéi végzettség
11. Szervezeti rendelkezések
¢ A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Munkakér megnevezése: Jegyzs
Munkakor FEOR szama: 1123
Beosztas megnevezése: jegyz
Munkaidé, munkarend: heti 40 éra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Piliscsév Kozség Onkormédnyzata Polgdrmestere
Kozvetlen feleitese: Piliscsév Kozség Onkormanyzata Polgarmestere
Kézvetlen beosztottai:
o lgazpatasi eléadok
Addligyi elbado
Miiszaki eléadd
Ugyviteli alkalmazott
Pénziigyi és koltségvetési eloaddk

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

IIL Jogok és kitelezettségek
1./ A kdztisztvisel ltalanos jogai:
—-egészséges, biztonsagos munkakérillmény
—munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
—munkavégzéshez szitkséges tajékoztatas, iranyitas
2./ Akoztisztviseld altalanos kételezettségei:
~— feladatkorét érinté jogszabalyok betartasa
— elirt helyen és idében t6rténd munkavégzés
— munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
— munkdjat az elvéarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a kézérdek kizarélagos szem
eldtt tartasaval koteles végezni
— be kell tartani munkavédelmi, koérnyezetvédelmi, tiizvédelmi, kézegészségiigyi-
jarvanyligyi elbirasokat
— a tulajdonos gondossédgdval kezelni a rabizott vagyont
- a munkdja soran tudomésdra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
teveékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgid informaciokat megdrizni
— folyamatosan képezni magat

IV. Munkakaér ellatasaval kapesolatos feladatok:
» gondoskodik az nkormanyzatok mitkddésével kapcsolatos feladatok elldtdsarol,
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tajckoztatja a képviseld-testiiletet a hivatal munkajarél és az ligyintézés id6szerti
problémairdl, évente beszdmol minden képvisel§-testilletnek a Hivatal munkéjérol,
cllatia a torvényben vagy korményrendeletben eldirt allamigazgatasi feladatot,
hatosagi jogkort,

dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterck atadnak,

szervezi az Onkorményzati hivatal ligyfélszolgalati tevékenységét,

dont a hataskérébe utalt tigyekben,

vezeti az 6nkorményzati hivatalt, felels a Hivatal milkodéséért, és gazdalkodéséért,

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

biztositja a Hivatal mikodéscher szitkséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli a Hivatalt kiilsé szervek eltt,

lervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasdgi mikodésének
valamennyi teriiletét,

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

rendszeresen ligyfélfogadast tart,

ellatja a Hivatal mikadését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

megszervezi a Hivatal belsd ellen6rzését,

felelds a belso kontroll rendszer miikodéséért,

felelds a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellenérzési rendszer (FEUVE)
mukodtetéséért, a szabalytalansagok kezeléséért és a kockdzatkezelésért,

a dontések végrehajtdsdnak megszervezésében — hivatalvezetdként — ©nallo
intézkedések meghozatalara jogosult,

a hataskorébe tartozoé tigyekben szabalyozza a kindményozds rendjét,

megosziva a feladatot az Igazgatdsi munkatars V-tel, rendszeresen tdjékoztatist ad a
polgarmesternek, a képvisel-testiiletnek, az énkorményzati bizottsagoknak, a nemzeti
¢s etnikai kiscbbségek testiileteinek, az Onkorméanyzat munkajat érintd
jogszabalyokrol,

kapcsolatot tart az &nalléan mikodd intézményekkel, helyi, terilleti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

kapcsolatot tart nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel,

megosztva a feladatot az Igazgatdsi munkatars V-tel, tamogatja a Hivatal munkajat
segito testiiletek, civilszervezetek, kozosségek tevékenységét,

ellatia a kozigazgatdsi tevékenység korszerlisitésével és fejlesztésével sszefiigpd
feladatokat,

szervezi a jogi felvilagositd munkait,

gondoskodik a hivatal dolgozo6inak rendszeres tovabbképzésérdl,

kozremikodik a helyi képviselsk és a polgarmester, valamint az orszaggyiilési
képviselok valasztasa elékészitésében,

részt vesz a katasztréfavédelmi feladatok ellatdsaban,

megosztva a feladatot az Igazgatdsi munkatars V-tel feliigyeli a killsnbézé dgazati
tigyeket (pl. Foldmiveléstigy, ipar, kereskedelem, ¢épitésiigy, vizgazdalkodas,
kozlekedés, oktatas-kozmiivel6dés), a gazdalkodas, add- és illetékiigyeket,)

a jegyz6t is megilleti az emléktargy, valamint a kitlintetd cim, dij, plakett, oklevél,
emléklap alapitdsa és adomanyozésa, (Ktv.49/N.§.(2) Erre akkor keriilhet sor, ha a
képvisel6-testiilet a Ktv. 4.§-a alapjan kiadandé onkorményzati rendeletben &t
felhatalmazza. Az elismerés anyagi vonzatdt az Onkorméanyzat koltségvetési
rendeletében célszeri meghatdrozni. A Jegyzé egy kozszolgilati szabalyzatban



szabalyozhatja a juttatasokat.)

V. Jogkorik evakorlisa;

A jegyz6 a polgarmesterekkel tortént egyeztetés utdn sajat hatdskérében gyakorolja a
kdvetkezé munkaltatoi jogokat valamennyi kdztisztviseld tekintetében:

»
»
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kozszolgélati jogviszony 1étesitése, modositasa;

kdztisztviseld esetében az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé megemelése,
vagy legfeljebb 20 %-kal cs6kkentett mértékben torténd megaliapitasa

a kozszolgalati jogviszony megsziintetése;

a koztisztvisel6 beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése;

a koztisztviseld, ligykezel$ dtiranyitdsa més szervezeti egységhez;

a koztisztviseld ligykezeld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

a kozigazgatasi tandcsadoi, kozigazgatasi fétanacsadoi, szakmai tanacsadoi, szakmai
f6tandcsaddi, cimzetes vezetd-tanacsosi, cimzetes fdtanacsosi, cimzetes vezetd-
fétandcsosi, cimzetes fomunkatérsi ¢im adoményozasa;

a legalacsonyabb fokozath mindsités esetén kozigazpatasi tanacsaddi, kizigazgatasi
f6tandcsadoi, a szakmai tandcsadéi, szakmai {8tandcsadoi cimvisszavonésa;
koztisztviseld, ligykezeld részére jutalom megdllapitdsa;

koztisztviseld, Ugykezeld részére kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése;
koztisztviseld, ligykezeld tilmunkavégzése esetén a szabadidé-atalany megallapitasa;
koztisztviseld, ligykezelé esetében fegyelmi eljards meginditasa, vizsgalobiztos
kijelolése, a fegyelmi tandcs két tagjanak kijelolése, haromtagn fegyelmi tandcsban az
eljaras lefolytatésa;

kiztisztvisel6, ligykezeld esetében a fegyelmi eljaras nélkill megrovds fegyelmi
blintetés kiszabasa;

koztisztviseld, ligykezeld esetében kartéritési eljaras meginditasa;

a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasok lefolytatdsa koztisztvisels, ligykezeld
esetében;

a 22/2012.(IX.11.) 6nkormanyzati rendeletben szabalyozott szocidlis, j6léti, kulturdlis
és egészségiigyl juttatasokrol, valamint a szocidlis és kegyeleti tamogatdsok
megallapitasa és engedélyezése;

sajat gépjarmii hivatalos hasznélatdnak engedélyezése koztisztvisels, tigykezeld
esetében;

tanulmanyi szerzédések engedélyezése, megkttése kdztisztviseld, tigykezeld esetében;
koztisztviseld, ligykezel6 részére illetményelleg engedélyezése;

koztisztviseld, tigykezeld részére rendkiviili munkavégzés elrendelése;

a vezet6i munkakorben dolgozé koztisztviseldk (ligykezelSk) részére rendes szabadsag
engedélyezése;

a harom munkanapot meghalad6 rendes szabadség, illetve beteg-, sziilési szabadsag &s
egyéb munkaidd kedvezmények igénybevételének engedélyezése koztisziviseldk,
figykezel6k esetében;

koztisztvisel6k, ligykezelok részére szakmai konferencidn, tovabbképzéseken vald
részvetel engedélyezése az anyagi feltételek elbzetes (pénziigyi osztalyvezetGvel)
egyezietésével.



A képvisel6-testiiletek és bizottsagai tevékenységéhez kapesolodo feladatai korében:
¢ Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok,
Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok betartdsarol;
» Figyelemmel kiséri a testilleti iilések menetét tSrvényességi szempontb6l, ha a
dontéseknél jogszabalysériést észlel, kdteles azt jelezni;

Ellatja a Valasztasi Iroda vezeldi feladatait.

V1. Felelosség

Felelds a munkakéri leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék
betartasaért,

Kotelezettség terheli a jogszabalyokban, &nkormdanyzati déntésekben, ¢ Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaért, és felel a Hivatal miiksdése
teriiletén bekovetkezett mulasztasokért.

VL. Helyettesités

Az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tdvollevd munkatarsa helyett
vagy betéltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatdsdra a kinevezés szerinti munkakére
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakére ellatisa mellett munkakdrébe nem tartozd munka
végzésire kitelezhetd személyt koteles kijelolni, vagy a feladatot személyesen elldtni a Kjt.
szabélyainak megfeleléen.

Héarom napnal hosszabb tivollét esetén végzendd feladatait kételes atadni a kdzvetlen
helyettesitésére kijelolt személynek.

A helyettesitési megbizatds Valek Zsuzsannat (Igazgatasi Munkatdrs V.) jogositja fel a Jegyzoi
feladatok ellatasara.

VI. Hatilyba lépés

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

Zaradek:

A munkakori leirdst Piliscsév és Lednyvdr Kozség Polgdrmesterei hagytak jéva, A munkakori
leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betSltéjére nézve kotelezs. A
munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelGsségre
vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teendGket
tartalmazzak. Ezen feltil a munkakorhdz kapesolodd, munkaltaté és a jogszabalyok altal
meghatarozott 0j feladatok ellatésa is kitelezd a munkakér betsitdje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.

Kosztkéné Rokolya Bernadett Hanzelik Gabor
Polgarmesterek
munkaltaték

A munkakdéri lefrasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakéri lefrasban
¢s a munkamra hatdlyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felelésséggel
tartozom,

Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné
munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi eléadd — pénztaros 11,

Kozvetlentil a Jegyz0 iranyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész

o A munkakért bet6ité neve: Balogh Nikoletta

¢ Iskolai végzettség: gimnaziumi érettségi, pénziigyi, szamviteli tigyintézd

» A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kivetelmények
(szakmai gyakotlat, nyelvvizsga): érettségi, kozépfoki gazdalkodasi szakképesités

I1. Szervezeti rendelkezések

» A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kézés Onkormanyzati
Hivatal Lednyvari Kirendeltsége
Munkakor megnevezése: Pénziigyi I11. eléadd - pénztaros
Munkakér FEOR szama: 3612
Beosztas megnevezése: Pénziligyi ligyintézé
Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint/kétetlen munkaidé
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Jegyzo
Kozvetlen felettese: Jegyzo
Tavolléte estén helyettese: Sztabina Zsoltné, Hudecz Vivien
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1. Jogok és kitelezettségek
A koztisztvisel altalanos jogai:

" egészséges, biztonsagos munkakdriiimény
» munkavégzéshez szitkséges alapvetd targyi feltételek
* munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

A koztisztvisel$ altalanos kitelezettségei:

i
ii.
iii.
v,
V.
vi.

vil.

vili.

feladatkorét érintd jogszabalyok betartdsa

el6irt helyen és idében t6rténéd munkavégzés

munkdra képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

munkdjit az elvarhaté szakértelemmel €s gondossdggal, a kézérdek kizardlagos szem
el6tt tartdsaval koteles végezni

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

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

a munkgja sordn tudomdsara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvet$ fontossagl informdacidkat megérizni

folyamatosan képezni magat

IV. Munkakér ellatasdaval kapcesolatos feladatok:

Pénziigyi feladatok, koltségvetési gazdalkodasi feladatok



Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése és negyedévente egyeztetése a konyvelési

adatokkal.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

Kotelezettségvdllalas, érvényesités és  utalvanyozds szabalyainak megfelels

kifizetendd szamlak atutaldsa.

Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozdsa és EPER  konyvelési

rendszerben t6rténd konyvelése.

Az orszdgos munkaiigyi nyilvantartd rendszerben elvégzi a munkavallalék

Juttatasainak régzitésével, bérszamfejtésével kapesolatos feladatokat.

A megelSlegezett tdmogatasok kozponti koltségvetésbd] tOrténd visszaigénylését

elokésziti.

Ellatja a kozfoglalkoztatottak pénziigyi elszdmoldsdval kapcsolatos feladatokat.

Leltarozdsi Szabdlyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyondnak

leltarozasa.

Mérlegbeszamolékhoz analitikus nyilvantartds készitése.

Végzi a Hivatal pénzforgalmaval és szdmvitelével kapcsolatos iigyviteli munkat,

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

ugyvitel mindig a legkorszeriibb, a folyamatokon beliil kdriilhatarolt és a felelésség
szempontjabol ellendrizhetd legyen.

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

illetve szadmviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

» Részt vesz a Hivatal koltségvetése, pénziigyi tervének kidolgozasdban és azok
teljesitését a szdmviteli adatok alapjan, kiillonosen a pénzértékekben kifejezheté adatok
felhasznalasaval ellendrzi,

» A kiegyenlités el6tt ellendrzi a Hivatalhoz beérkezett szdmldkat, szabalyszeriiség,
szamszerliség szempontjabadl.

» Nyilvantartas felfektetése és vezetése az Snkorményzat kisértékii vagyontargyarol.
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Készpénzforgalom bonyolitdsa a hdzipénztiron keresztiil.

> Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallftasa.

» Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabélyzatnak megfeleléen. Ezen tevékenységét
teljes anyagi felel6sséggel végzi.

> Intézkedés a hatralékok beszedése irant.

A fenti feladatokon tul — sziikség esetén — koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén, tigyfélszolgalatan a munkakorével kapesolatos feladatokat ellstni

Felelos:

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a
statisztikai adatszolgaltatds pontossdgaért, az iigyiratkezelés szabalyszeriségéért,

A munkakérrel §sszefiiggd egyéb kérdések:

Kapcsolat kiils6 szervekkel: SZMSZ szerinti egyitttmitk6do civil szervezetek

Bels6 kapesolatok:  Intézmények

Leanyvdri Kirendeltség,



V. Felelgsség

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

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

VI. Helyettesités

A munkéltaté utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakore elldtdsa helyett, vagy eredeti munkakére ellatdsa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kételezhetd a Kjt, szabalyainak megfelelSen.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kézvetlen
munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

VIIL Hatilyba Kpés
Ezen munkak®éri leiras az alairds napjan 1ép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirast a jegyzé hagyta jovd. A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazésa a munkakor betdltéjére nézve kotelezb. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztésa esetén fegyelmi felelésségre vonasnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teendéket
tartalmazzak. Ezen felil a munkak8thdz kapcsolédé, munkaltatd 4ltal meghatérozott
feladatok ellatsa is kotelezé a munkakor betSltdje szdmara.

Piliscsév, 2016.04.01.

Baumstark Tiborngé
Jegyzé
munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem. A munkakori leirasban
€s a munkamra hatélyos jogszabéalyokban foglaltak betartasaért munkajogi feleldsséggel
tartozom.

Piliscsév, 2016. 04.01.
Balogh Nikoletta

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS
Addligyi munkatars 1.
Kézvetleniil a Jegyz6 irdnyitasa ald tartozik.

I. Személyi rész
» A munkakért betolté neve  Bendur Istvanné
» Iskolai végzettség, szakképesités: gimnaziumi érettségi, pénziigyi- szémviteli
ligyintéz6, mérlegképes kényveld, anyakényvvezeldi szakvizsga

II. Szervezeti rendelkezések
» A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkorményzati
Hivatal
Munkakdr megnevezése: Adotigyi el6add
Munkakér FEOR szama: 3652
Beosztas megnevezése: Fomunkatars
Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Jegyzd
Kozvetlen felettese: Jegyzo
Tavolléte estén helyettese: anyakdnyvi tigyek: Sztabina Zsoltné adéiigyek: Sveda
Hajnalka
II1. Jogok és kotelezettségek
1./ A koztisziviseld altalanos jogai:
L1 egészséges, biztonsagos munkakorilmény
1.2, munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek
1.3, munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, irdnyitas
2./ A kdztisziviseld altalanos kotelezettségei:
» feladatkoérét érintd jogszabalyok betartisa
" el6irt helyen és idében 16rténd munkavégzés
* munkdra képes éllapotban kételes munkahelyén megjelenni
* munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizardlagos szem
elott tartdsaval koteles végezni
" be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, kozegészségligyi-
jarvanyligyi el6irasokat
* a tulajdonos gondossagéaval kezelni a rébizott vagyont
* a munkéaja soran tudomésdra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagh informdacidkat meg6rizni
= folyamatosan képezni magat

* & ¢ o 2 & @

IV. Munikakor ellatasaval kapcesolatos feladatok:

2, figyelemmel kiséri a Hivatal vagyoni helyzetét, &s részt vesz a tevékenységének
hatékony miikodtetésében;

.2. gondoskodik a tevékenységgel kapesolatos szamviteli és ad6 elszamoldsrol, az ellendrzés
¢s a kifizetések szabdlyszeriiségérol és helyességérdl.

Addigyi feladatok

Helyi adéval és gépjarmiiaddval kapcesolatos feladatok:
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Helyi adérendeletek elokészitése.

A helyi adokkal, a gépjarmiiaddval, talajterhelési dijjal és az adék médjéra behajtandé
kdztartozasokkal kapcsolatos 1. foki adohatoségi feladatok ellatisa (adokivetés,
adobevallasok ellenérzése, nyilvantartdsa, hatdrozat clkészitése, értesités, felhivas
kiadasa).

M¢éltanyossagi tigyek elékészitése, krnyezettanulmanyok készitése.

Behajthatatlan tartozasok térlése.

Adok szamitégépes nyilvantaridsa, adobevételek konyvelése.

Addellendrzések végzése.

Adotartozasok, és az adok mdédjara behajtandé koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos tigyek intézése.

Adoigazolés valamint perkoltségmentességhez szilkséges igazolas kiadasa.

Statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitése.

Anyakonyvvezetdi feladatok elldtasa Piliscséven és Lednyvaron.

Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

Sziiletési, hazassagkotési és haldlozdsi anyakdnyvezés, utélagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hdzassagkétés, névadd) megelsz6 eljaras lefolytatasa.
K6zremiikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megeldzd kotelezd
véarakozasi id6 aldl.

Anyakonyvi kivonat és mdasolat kiadésa.

Kilfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeird] az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszégi kiilképviseleti hatdsdganak értesitése,

Magyar allampolgérok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakényvezésének
elékészitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt t6rténé
felterjesztése).

Hézassagi névvaltoztatassal kapesolatos feladatok (jegyzékonyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Szilletési csaladi és/vagy utdénév megvaltoztataséval kapcsolatos elokészitd (kérelem
nyomtatvany kit6ltése s tovabbitdsa a az illetékes szervhez ) eljarés.

Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hataly apai elismerd
jognyilatkozattal.

Igazgatasi feladatok

»
»

Ellatja a testiiletek miikodésével kapesolatos helyettesitési feladatokat Piliscséven.
A kozségi honlap lizemeltetdjének soron kiviil megkiildi a targykorében a nyilvénos
kozzétételi adatokat.

A munkakirrel §sszefiiggd egyéb, nem dltalinos feladatai felsoroldsa:
3. kdzremikddik a koltségvetési koncepeidk, a koltségvetési rendelet-tervezetek

elkészitésében és sziikség szerinti modositasaban,

4. gondoskodik a koltségvetések végrehajtasa, végrehajtasro!l szolo beszémolok elkészitése
szabélyszeriiségérol,

.5. gondoskodik az allamhéztartas szamara jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi és



beszamolasi kételezettségek hatariddben t6rténd teljesitésérol,
6. kozremiikodik a bizottsagi, testiileti eldterjesziések eldkészitésében,

A fenti feladatokon ti] — sziikség esetén — koteles a Koézos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén és ligyfélszolgalatdan a munkakdrével kapesolatos feladatokat ellatni,

Felelds:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai és addiigyi adatszolgéltatds pontossagéért, illetve beszamold, a fékonyvi és az
adéligyi nyilvéntartas egyezdsége biztositasaért.

Jogkore:

Mint bejegyzett mérlegképes konyvelds, felel a kltségvetési beszamold szabélyos
elkészitéséért, hatdridére torténd benyjtasaért és alairasaval igazolja annak
szabalyszeriségét.

A munkakorrel dsszefiiggé egyéb kérdések:
Kapcsolat kiilsd szervekkel: SZMSZ szerinti egylittmiikédo civil szervezetek

Bels6 kapcsolatok:  Intézmények

Lednyvéri Kirendeltség.
V. Felelosség
Felelés a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellataséért, a hataridok
betartdsaért.
Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkéja és a munkéja sorén bekdvetkezett mulasztasokért,

VI. Helyettesités

A munkéltaté utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsdg)
tavollevd munkatirsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok elldtiséra a
kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyelt, vagy eredeti munkakore ellatdsa melleit
munkak6rébe nem tartozé munka végzésére kitelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelel8en.
Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles dtadni a kézvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés
izen munkakdri leiras az alairds napjdn 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirast a jegyz6 hagyta jovd. A munkakoéri leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kételezd. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felel6sségre vonasnak lehet helye.

A fent régzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen eldforduld, alapveté teendéket
tartalmazzdk. Ezen felil a munkakorhoz kapcesolodd, munkaltaté altal meghatdrozott
feladatok ellatdsa is kételezé a munkakér bet6ltdje szdmara.



:Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tibormé
Jegyzd
munkaltatd

A munkakéri leirdsban foglaltakat megértettem és tudomadsul vettem. A munkakdri leirdsban
és a munkéamia hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felelésséggel
tartozon.

Piliscsév, 2016.04.01.
Bendur Istvinng

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi munkatdrs 11.
Kozvetleniil a Jegyz6 iranyitasa ala tartozik.

I. Személyi rész
* A munkakért betdlt neve: Ezékiel Zsuzsanna
* Iskolai végzetiség, szakképesités: kbzépiskolai érettségi
» Asziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): kézépiskolai végzetiség és kozgazdasagi
szakképesités, vagy kdzépiskolai végzettség és az OKJ szerinti: szdmitastechnikai
vagy nyilvéntartasi és okménytgyintézd szakképesités, ill. kozépiskolai végzettség és
anyakonyvvezetdi szakvizsga.
I1L. Szervezeti rendelkezések
* A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Ko6zés Onkormanyzati
Hivatal
Munkakor megnevezése: Igazgatdsi munkatars II.
Munkakér FEOR szama: 4112
Beosztis megnevezése Fémunkatars
Munkaid6, munkarend: hett 40 6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzd
Kozvetlen felettese: Jegyzd
Tavolléte estén helyettese: Herczegné Kollar Anikd, Lunczer Kérolyné, Valek
Zsuzsanna
I11. Jogok és kitelezettségek
1./ A koéztisztvisel6 altaldnos jogai:
" egészséges, biztonsagos munkakoriilmény
* munkavégzéshez szitkséges alapvetd targyi feltételek
» munkavégzéshez szitkséges tdjékoztatds, iranyitas
2./ A koztisztvisel$ dltalanos kitelezettségei:
i. feladatkorét érintd jogszabdlyok betartisa
ii. eldirt helyen és id6ben torténé munkavégzés
iii. munkéra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
iv. munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondosséggal, a kozérdek kizarélagos szem
eldtt tartasaval koteles végezni
v. be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tiizvédelmi, kozegészségiigyi-
Jjarvanyligyi eldirasokat
vi. atulajdonos gondossagdval kezelni a rabizott vagyont
vil. a munkdja sordn tudomasdra jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozoé alapvet$ fontossdgl informaciokat megdrizni
viil. folyamatosan képezni magat

IV. Munkakér ellitasaval kapcsolatos feladatok:
.7. gondoskodik a tevékenységével kapcsolatos iratkezelés szabalyszertiségérd! és
helyességérol.
Altalinos igazgatasi feladatok:
A polgiarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcesolatos feladatok:
« Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartas



vezetése és abbol adatszolgaltatas.
« Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrél,

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

Allategészségﬁgyi, nivenyvédelmi feladatok:
» Meéhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
» ED oltas szervezése, eb nyilvantartas vezetése.

Vegyes igazgatasi feladatok
» Gondoskodik a birésagi végrehajto altal kibocsatott és megkiildstt drverési
hirdetmények kifiiggesziésérdl, visszakiildésérol
» Ellatja a term6fold bérbeadasaval, adds-vételével kapcsolatos nyilvantartasi és
hirdetési feladatokat
» Kezeli és karbantartja a kézségi honlapot, valamint a helyi Képujsagot.

Pénziigyi feladatok
e Sziikséges esetén elvégzi az dvodai és iskolai téritési dijak beszedését, valamint
az azzal kapcsolatos adminisztracidt. Kildn megallapodas alapjan végzi az

6vodai adminisztraciés feladatot.

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

A munkakirrel dsszefiiggé egyéb, nem altakinos feladatai felsorokisa:
8. gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridében t6rténé teljesitésérsl,

Felelos:

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzatban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszeriségéért.

A munkakdrrel osszefiiggd egyéb kérdések:
Kapcsolat kiils6 szervekkel: SZMSZ szerinti egylittm{ikddd civil szervezetek

Belsé kapcsolatok:  Intézmények

Leanyvéri Kirendeltség.

V. Felelésség

Felel6s a munkakori leirdsban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatdsdért, a hataridék
betartasaért.

Kotelezetiség terheli e Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatirozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkdja és a munkdja soran bekévetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

A munkaltaté ulasitdséra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavollevé munkatérsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatdsara a
kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatisa mellett
munkakoérébe nem tartozé munka végzésére kitelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelsen.



Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kodzvetlen
munkahelyi vezetbje altal kijelslt személynek.

VII. Hatalyba 1épés

Ezen munkakéri leiras az aldirds napjén 1ép hatalyba és megviéltoztatasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirast a jegyzé hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd. A munkakéri leirdsban foglaltak
végrehajtdsanak eimulasztdsa esetén fegyelmi feleldsségre vondsnak lehet helye.

A fent rOgzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6forduld, alapvetd teendbket
tartalmazzak. Ezen feliil a munkakérhdz kapesolodd, munkaltatd altal meghatdrozott
feladatok ellatésa is kotelez6 a munkakér betsltéje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01. Baumstark Tiborné
Jegyz6
munkaltaté

A munkakéri leirdsban foglaltakat megériettem €s tudomasul vettem. A munkakéri leirasban
¢s a munkdmra hatdlyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felelésséggel
tartozom,

Piliscsév, 2016.04.01.
Ezékiel Zsuzsanna

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Pénziigyi eléadé — pénztiros 1.

Kozvetleniil a Jegyzd iranyitasa ald tartozik.

I. Személyi rész

1. Amunkakort betlté neve: Hudeez Vivien

2. Iskolai végzettség, szakképesités szakkdzEp iskolai érettségi, gazdalkodas és
menedzsment felséfok szakképesités

3. Asziikséges iskolai végzettség &s szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga): érettségi, kozépfoku gazdéalkodasi szakképesités

IL. Szervezeti rendelkezések

* A munkavégzes helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal
Munkakor megnevezése: Pénziigyi I11. eléado - pénztaros
Munkakér FEOR szama: 4129
Beosztas megnevezése: Pénztaros
Munkaid6, munkarend: heti 40 éra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzé
Kozvetlen felettese: Jegyzé
Tavolléte estén helyettese: Szivekné Vojczek Zsuzsanna, Balogh Nikoletta

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

" egészséges, biztonsagos munkakdriilmény
» munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
* munkavégzéshez sziikséges tajékoziatas, iranyitds

2./ A k6ztisztviseld altalanos kotelezetiségei:

ix. feladatkorét érintd jogszabalyok betartdsa
X. eléirt helyen és idoben torténé munkavégzés
xi. munkéra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
xil. munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni

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

jarvanyligyi eldirdsokat

xiv. a tulajdonos gondossagdval kezelni a rabizott vagyont

xv. a munkdja sordn tudomdsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgh informacidkat meg6rizni

xvi. folyamatosan képezni magat

IV. Munkakér ellatasaval kapesolatos feladatok:

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

gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos targyi és dologi kiaddsok pénziigyi
elszdmolasardl, a szamviteli és adod elszdmolasrol, a munkatigyi és munkajogi feladatok
helyes gyakorlasarol, az ellendrzés és a kifizetések szabélyszerliségérél és helyességérol.



Pénziigyi feladatok, kdltségvetési gazdalkodisi feladatok

» Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése és negyedévente egyeztetése a
konyvelést adatokkal.

» Kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak vezetése.

» Kotelezettségvillalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfelels
kifizetend6 szamlak é4tutalasa.

» Banki kivonatok felszerelése, ellen6rzése, kontirozasa és EPER konyvelési
rendszerben torténé kdnyvelése.

Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztiron keresztiil.

>
>

>

Bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa,

Kezeli a hazipénztart a pénzkezelési szabdlyzatnak megfelelden. Ezen tevékenységét
teljes anyagi felel6sséggel végzi.

Intézkedés a hatralékok beszedése irant.

Szamviteli feladatok

>
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Leltarozéasi Szabalyzat szerint az Onkormanyzat és egyéb szervei vagyonéanak
leltarozésa,

Vagyonkataszter és a targyi eszkdz nyilvantartds adatainak egyeztetése.
Mérlegbeszémolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Végzi a Hivatal pénzforgalméval és szdmvitelével kapesolatos tigyviteli munkat,
betartja annak alapjaul szolgdlé bizonylati rendelet, gondoskodik réla, hogy az
ligyvitel mindig a legkorszer(ibb, a folyamatokon beliil kériilhatarolt és a felelésség
szempontjabol ellendrizhetd legyen.

A Hivatal vezet§jének jelent minden olyan intézkedést, amely a Hivatal pénzforgalmi,
illetve szamviteli rendjét, gazdasigi érdekeit sérti.

Részt vesz a Hivatal koltségvetése, pénziigyi tervének kidolgozdséban &s azok
teljesitését a szamviteli adatok alapjan, killondsen a pénzértékekben kifejezhetd adatok
felhasznaldsaval ellenérzi.

A kiegyenlités elétt ellendrzi a Hivatalhoz beérkezett szdmlakat, szabdlyszeriiség,
szamszeriség szempontjabol.

Vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatok

» Nyilvantarts felfektetése és vezetése az bnkormanyzat kisérték(i vagyontargyarél.

A munkakorre] 8sszefiiggd egyéb, nem dltalanos feladatai felsorolsa:
2. kozremilkodik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésében és sziikség szerinti
modositaséban.

A fenti feladatokon tGl — sziikség esetén — koételes a Kézos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén és tigyfélszolgalatin a munkakorével kapesolatos feladatokat ellatni.

Felels:

A Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
statisztikai adatszolgaltatds pontossagaért, az tigyiratkezelés szabalyszertiségéért.



A munkakérrel dsszefiiggo egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmilk6d6 civil szervezetek

Belsé kapesolatok:  Intézmények
Leanyvéri Kirendeltség.

V. Felelosség

Felelés a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatéséért, a hataridk
betartasaért.

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

V1. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadsag)
tavolievd munkatérsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok ecllatasara a
kinevezés szerinti munkakére ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatisa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kitelezheté a Kjt. szabalyainak megfeleléen.
Hérom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait kételes atadni a kozvetlen
munkahelyi vezettje altal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatdlyba és megvaltoztatsig érvényes.

Ziradék:

A munkakéri leirast a jegyzé hagyta jova. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete,
alkalmazésa a munkakor betoltdjére nézve kotelez6. A munkakoéri leirdsban foglaltak
végrehajtisinak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet helye,

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapveté teendéket
tartalmazzdk. Ezen felil a munkakdrhéz kapesol6dé, munkdltaté altal meghatérozott
feladatok ellatasa is kotelez6 a munkakor betsltdje szdmara.

Piliscsév, 2016.04.01.

Baumstark Tiborné

jegyzd
munkaltaté

A munkak®éri lefrasban foglaltakat megértetiem és tudomasul vettem. A munkakéri leirasban
¢s a munkamra hatélyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felelésséggel
tartozom,

Piliscsév, 2016.04.01.
Hudecz Vivien

munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi munkatars L
Kézvetleniil a Jegyz06 iranyitasa al4 tartozik.

L. Szemdélyi rész
* A munkakdrt betolté neve: Herczegné Kollar Aniké
* Iskolai végzettség, szakképesités: Kézépiskolai végzetiség és kozgazdasagi
szakképesités, idegen nyelvi titkar, Ugyintézd/személyi titkdr, palyazatiro és
projektmenedzser
* A sziikséges iskolai végrettség és szakképesitésen feliili tovabbi kivetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) Kozépiskolai végzetiség és kozgazdasagi
szakképesités,
IL. Szervezeti rendelkezések
* A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkorményzati
Hivatal
Munkakor megnevezése: [gazgatasi munkatars 1.
Munkakor FEOR szama: 4112
Beosztas megnevezése:
Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzo
Kozvetlen felettese: Jegyz6
Tavolléte estén helyettese: Ezékiel Zsuzsanna, Bendur Istvanné, Lunczer Karolyné
IIL Jogok és kotelezettségek
1./ A kdztisztviseld altalanos jogai:
* egészséges, biztonsagos munkakoriilmény
* munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
* munkavégzéshez szikséges tdjékoztatas, iranyitds
2./ A koztisztvisel$ dltalanos kotelezettségei:
xvii. feladatkdrét érint6 jogszabalyok betartdsa
xviil. el6irt helyen és idében t6rténé munkavégzés
xix. munkdra képes allapotban koételes munkahelyén megjelenni
xX. munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizdrélagos szem
el6tt tartasdval kiteles végezni
xxi. be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tiizvédelmi, kdzegészségiigyi-
jarvanyligyi el6irasokat
xxil. a munkdja sordn tudomaésara jutott {izleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni
xxiii. koteles folyamatosan képezni magat

IV. Munkakér ellatiasaval kapcsolatos feladatok:

o figyelemmel kiséri a Hivatal {igyiratait, beérkezd ¢és kimend postajat, az irattari iratok
mozgasat, és részt vesz a testiileti tevékenységek hatékony mitkddtetésében;

3. gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos iratkezelés szabdlyszeriségérél és
helyességérél.

Ugykezelési ~ iktatashoz, postazashoz kapcsolédé — feladatok:



» Beérkezo6 posta atvétele, szignalasra valé elékészitése.

> Szignall tigyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd
iktatasa — fészémra -, az iktatott iratok tligyintéz6k részére torténd atadssa.

» Upgyiratok kezelésének, irattdrozasdnak &s  selejtezésének elvégzése,
egylittmikdés a Levéltarral.

» Szerzédések nyilvantartisa.

» Adatszolgaltatasok, rendezvényekkel, palydzatokkal kapcsolatos adminisztrativ,

szervezési feladatok.
» Altalanos titkarsagi feladatok, valamint gépelési feladatok igény szerint
» Csévi kronika kezelése, Kisbird koteles példanyok kikiildése.

Igazgatasi feladatok:

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

A testiiletek miikddésével kapesolatos feladatok :

» Kozremiiksdik az dnkorményzati jogalkotds soran a rendelet-tervezetek ellenérzésénél
az eclfogadott rendeletek kihirdetésénél,a kihirdeteft rendeletek 3 napon bellil
Korményhivatal részére t6rténé elkiildésénél.

» Elokésziti az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint a képviseld-testiiletek ¢és szervei
liléseit, és biztositja annak személyi, targyi technikai feltételeit. Ellatja a testiileti
mitkodéshez kapesolédé adminisztrativ és archivalasi feladatokat.

> Részt vesz a képviseld-testitleti iilések anyaginak elokészitésében.

» Részt vesz a képviselo-testiiletek iilésein, gondoskodik a testiileti {ilések
jegyzbkonyveinek az iilést kbvets 15 napon beliili elkészitésérol.

» Nyilvantartdst vezet a képvisel-testiileti hatarozatokrél, rendeletekr6l. A
hatdrozatokban foglalt feladatok végrehajtdsat nyomon koveti. FElokésziti a
hatarozatok végrehajtdsarol sz616 beszamolokat.

> Ajegyzo iranyitasaval gondoskodik a helyi rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasarol.

> Segiti a polgirmesterek, az alpolgarmesterek, a jegyzd tevékenységét. Megbizasuk
alapjan leirdi feladatokat lat el.

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

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

> Segiti a polgarmester, alpolgdrmester, a jegyz8 tevékenységét. Megbizasuk alapjan

feirol feladatokat 14t el.

A fenti feladatokon til — szitkség esetén — koteles a Kozds Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén, tigyfélszolgdlatan a munkakoérével kapesolatos feladatokat ellatni.

Felelos:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a
statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért, az ligyiratkezelés szabélyszer(iségéért.

A munkakorrel osszefiiggd egyéb kérdések:



Kapgesolat kiilsé szervekkel: SZMSZ, szerinti egylittm(kodd civil szervezetek

Bels6 kapesolatok:  Intézmények

Leanyvari Kirendeltség.

V. Felelosség

Felelés a munkakari leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.

Kotelezettség terheli e Szervezeti és Milkodési Szabélyzatban meghatarozott feladatok
ellatasaért, és felel a munkaja és a munkéja soran bektvetkezett mulasztasokért.

VI. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadség)
tdvollevd munkatarsa helyeft vagy betdlietlen stituszhoz tartozé feladatok ellatdsara a
kinevezés szerinti munkakére ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore elldtisa mellett
munkakdrébe nem tartozd munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelSen.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzends feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezet6je altal kijelslt személynek.

VII. Hatilyba lépés

Ezen munkakéri leirds az alafras napjan 1ép hatélyba és megvaltoztatasig érvényes.

Zdradék:

A munkakori lefrast a jegyzé hagyta jova. A munkakori leirasban foglaitak ismerete,
alkalmazdsa a munkakér betsltjére nézve kotelez8. A munkakori leirasban foglaltak
végrehajtdsanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre vondsnak lehet helye.

A fent rogzitett munkakori feladatok csak a rendszeresen el6fordulé, alapvetd teenddket
tartalmazzak. Ezen felil a munkakorhdz kapcesolédd, munkaltaté 4ltal meghatarozott
feladatok ellatdsa is kitelez6 a munkakor bet6ltéje szaméara.

Piliscsév,2016.04.01.
Baumstark Tiborné

Jegyzb
munkaltatd

A munkakori lefrdsban foglaltakat megértettem és tudomdsul vettem. A munkakéri lefrasban
¢s a munkamra hatalyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért munkajogi felelosséggel
tartozom.

Piliscsév, 2016.04.01.
Herczegné Kollar Anikéd

munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi munkatirs 111,
Kozvetlenill a Jegyzd iranyitasa ala tartozik.

L. Személyi rész
¢ A munkakért betsltd neve  Lizicska Krisziina

» Iskolai végzettség, szakképesités: kdzgazdasagi szakkozépiskolai érettségi
* Asziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) a szocidlis és gyamiigyi igazgatds munkakorben;

IL. Szervezeti rendelkezések

* A munkavégzeés helye, szervezet megnevezése: Piliscsévi Kozos Onkormanyzati
Hivatal
Munkakor megnevezése: Munkatigyi és igazgatasi ligyintéz6
Munkakér FEOR szama: 3659
Beosztas megnevezése: [gazgatasi munkatars 111.
Munkaid6, munkarend: heti 40 é6ra, altalanos munkarend szerint
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo
Kozvetlen felettese: Jegyzd
Tavoliéte estén helyettese: szocidlis igazgatasi ligyekben: Bendur Istvanné,
munkaiigyben: Hudecz Vivien
IIL. Jogok és kitelezettségek
1./ A koztisztvisel6 dltalanos jogai:
* cgészséges, biztonsdgos munkakoriilmény
* munkavégzéshez szitkséges alapvetd targyi feltételek
» munkavégzéshez szikséges tdjékoztatas, iranyitas
2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:
xxiv. feladatkdrét érint§ jogszabalyok betartasa
xxv, eloirt helyen és id6ben térténé munkavégzés
xxvi. munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni
xxvil. munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a k6zérdek kizarélagos szem
clétt tartasaval koteles végezni
xxviii. be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tiizvédelmi, kozegészségiigyi-
Jarvanyligyi eldirasokat
xxix, a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont
XXX, a munkdja sordn tudomdsira jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informéciokat meg6rizni
xxxi. folyamatosan képezni magat

IV. Munkakor ellatasdval kapcsolatos feladatok:

Altalanos igazgatasi feladatok:
Szocialpolitikai feladatok



* A szocialis t6rvényben ¢€s a helyi rendeletben meghatérozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valé elékészitése, hatdrozatok végrehajtasa.
Szocialis iigyekben dontést hozé bizottsag iléseinek elékészitése, az iilések
jegyzokonyvének vezetése.

o Megeldlegezett tAmogatdsok kozponti kéltségvetésbdl (6rténd visszaigénylésének
elokészitése.

e Lllatja a szocidlis bizottsig miikGdésével kapcsolatos feladatokat, részt vesz a
bizottség tilésének, az eléterjesztések, jegyzdkdnyvek, hatdrozatok elkészitésében.

Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

— Gyermekvédelmi térvényben és a helyl rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokra irdnyulé kérelmek elbirdlasa, eldkészitése, a hatirozatok
végrehajtdsa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkivili gyermekvédelmi
tAmogatas vonatkozaséban).

« Kiskoruak csaladjogi tigyeinek jogszabalyban meghatdrozott nyilvantartasa.

«- Azonnali intézkedést igényld ligyekben a gyermek elhelyezése a kiilon ¢é16 madsik
szilénél, més hozzitartozondl illetve més alkalmas személynél, vagy
gyermekotthonban.

+— Kornyezettanulmany készitése.

Munkaiigyi igazgatas

» Ellatja az onkormdnyzati, valamint évodai dolgozok, tovabba a kozfoglalkoztatottak
foglalkoztatdsaval kapcsolatos feladatokat

Nyilvantartast vezet az Onkormdanyzati, valamint dévodai dolgozok, tovabbi a
kdzfoglalkoztatottak munkaidejérol, szabadsagardl, egyéb tavollétérsl

Az orszagos munkafligyi nyilvanfarté rendszerben elvégzi a munkavallalék
foglalkoztatasaval, tavollétével, juttatasaival kapcsolatos feladatokat

Ellatja a kozfoglalkoztatottak pénziigyi elszamoldsaval kapcsolatos feladatokat

Ellatja az 6nkéntes munkavallalékkal kapesolatos feladatokat.

Vezeti a munkaruha és védéruha nyilvantartést.

YVVY Vv V¥

Egyéb feladatok

Helyi Esélyegyenldségi Programmal kapcsolatos feladatok

Bursa Hungarica FelsGoktatasi Osztondfjpalyazattal és helyi tanulmanyi 8sztdndijjal
kapcsolatos feladatok.

Kozremiikodik a bizottsagi, testiileti eléterjesztések eldkészitésében.

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Elldtia a SZOK mitkidésével kapcsolatos valamennyi igazgatdsi feladatot

Fenti feladatokon til — szitkség esetén — koteles a Kézés Onkormanyzati Hivatal
kirendeltségén tigyfélszolgalatan a munkaksrével kapesolatos feladatokat ellatni.

YV V VY

Felelos:

A Szervezeti és Miikddési Szabéalyzatban meghatérozott feladatok maradéktalan ell4tdsaért, a
statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszer(iségéért.



A munkakérrel dsszefiiggd egyéb kérdések:

Kapcsolat kiilsé szervekkel: SZMSZ szerinti egyiittmiiksds civil szervezetek

Belsé kapesolatok:  Intézmények

Leanyvéri Kirendeltség,
V. Felelosség
Felelés a munkakéri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért.
Kotelezettség terheli e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatdrozott feladatok
ellatdsaért, és felel a munkaja és a munkaja sordn bekovetkezett mulasztdsokért.

VI. Helyettesités

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy fizetés nélkiili szabadség)
tavollevé munkatirsa helyeit vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatisara a
kinevezés szerinti munkakore elldtdsa helyett, vagy eredeti munkakére ellatasa mellett
munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kotelezhet a Kjt. szabalyainak megfeleléen.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait kételes dtadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje 4ltal kijelolt személynek.

VII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatdsig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirdst a jegyz6 hagyta jova. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve kételezd. A munkakori lefrasban foglaltak
vegrehajtasanak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelésségre vonasnak lehet helye.

A fent régzitett munkakéri feladatok csak a rendszeresen eléforduld, alapvetd teendéket
tartalmazzék. Ezen feliil a munkakdrhoz kapcsolédd, munkaltaté altal meghatérozott
feladatok ellatasa is kotelez6 a munkakor betdltéje szamara.

Piliscsév, 2016.04.01.
Baumstark Tiborné

Jegyzd
munkéliatd

A munkakéri leirdsban foglaltakat megértettem és tudomdsul vettem. A munkakéri leirsban
¢s a munkdmra hatalyos jogszabélyokban foglaltak betartasaért munkajogi felelésséggel
tartozom.

Piliscsév, 2016.04.01.
Lizicska Krisztina

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi munkatars I'V.

Kdézvetlenill a Jegyzé irdnyitasa ald tartozik.

I. Személyi rész

. A munkak6rt betslté neve: Lunczer Karolyné
o Iskolai végzettség, szakképesités: kozépiskolai érettségi
. A szitkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feluili tovabbi kévetelmények

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) Kézépiskolai végzetiség és kozgazdasagi szakképesités

I1. Szervezeti rendelkezések

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

. Munkakdr megnevezése: Igazgatasi munkatars

o Munkakdér FEOR szama: 3653

. Beosztas megnevezése: fomunkatars

° Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, dltaldnos munkarend szerint

. Munkaltatoi jogkor gyakoridja: Jegyzd

J Ké&zvetlen felettese: Jegyz6

» Tavolléte estén helyettese: igazgatasi feladatok tekintetében Lizicska Krisztina,

iktatds, Uigykezelés tekintetében Valek Zsuzsanna

I1L. Jogok és kotelezettségek

1./ A kbztisztviseld dltaldnos jogai:

. egészséges, biztonsagos munkakériilmény
. munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek
. munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, irdnyitas

2./ A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:

. Teladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

. el6irt helyen és idében t6rténé munkavégzés

. munkara képes dllapotban kételes munkahelyén megjelenni

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

. be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tlizvédelmi, koézegészségligyi-
jarvanytligyi elirasokat

. a munkdja soran tudomdsédra jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossdagl informacidkat meg6rizni

. koteles folyamatosan képezni magéat

IV. Munkakir ellatasaval kapcsolatos feladatok

»> gondoskodik a tevékenységgel kapesolatos iratkezelés szabélyszeriiségérél és
helyességérol,



1./ Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapesolodé — feladatok

beérkezd posta atvétele, szignalasra valo el6készitése,

szignalt ligyiratok iratkezelési szabdlyzat és helyi irattari terv alapjan t6rténd
iktatasa — fészamra -, az iktatott iratok tigyintézok részére t6rténd atadésa;
tigyiratok kezelésének, irattdrozasanak és selejtezésének elvégzése:;
egylittmikodés a Levéltarral;

a kikiildend6 napi postarol postakonyv vezetésének feliigyelete;

VVV VY

2./ Altakinos igazgatasi feladatok
Szocialpolitikai feladatok

» A szocidlis torvényben és a helyi rendeletben meghatdrozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra irdnyulé kérelmek dontésre valod eldkészitése,
hatdrozatok végrehajtdsa.

Gyam- és gyermekvédelmi feladatok

> Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatérozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokra irdnyuld kérelmek elbirdldsa, elékészitése, a
hatdrozatok végrehajtdsa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds vonatkozasaban),

» Kornyezettanulmany készitése.

A polgarok személyi adatainak és lakciméncek nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok

» Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmaz6 helyi nyilvantartas
vezetése €s abbol adatszolgaltatas;

> Kérelemre kdzokirat kiallitdsa a nyilvantartott adatokrdl;
Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok

» Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa;
Vegyes igazgatasi feladatok

» Gondoskodik a birdsagi végrehajtd altal kibocsatott és megkiildott drverési
hirdetmények kifliggesztésérél, visszakiildésérol;

> kozremiikddés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A fenti feladatokon til — sziikség esetén - koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal
kirendeltségén, ligyfélszolgdlatan a munkakdrével kapesolatos feladatokat ellatni,

Felelds:



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a
statisziikai adatszolgaltatds pontossagaért, az ligyiratkezelés szabalyszeriiségéért.

A munkakoérrel 6sszefiiggd 