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A Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
MGtv.) 84. 8 (1) bekezdés, és a 85. § (1), (3) bekezdesei alapjan és az allamhéaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. 8 (1)
bekezdése alapjan Piliscsév és Leanyvar kozségek az Onkormanyzat miikodésére, a
polgarmester, a jegyz0 feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek dontésre vald elékészitésével és
vegrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra k6zos onkormanyzati hivatalt alakitottak és
tartanak fenn. A kozOs hivatal miikodésének részletes szabalyait az alabbiakban allapitjak
meg.

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

Piliscsév ¢és Leanyvar kozségek képviselO-testiiletei az Onkormanyzatok miikddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tgyek dontésre valo
elokészitésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozds Onkormanyzati
hivatalt hozott 1étre. A hivatal kézremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyuttmiikodésének dsszehangoldsaban.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Piliscsévi
Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Hivatal mikodési szabalyait. A Hivatal
feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat
allapitja meg.

2. A Hivatal jogallasa és miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Hivatal, mint teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv, ellatja az igazgatasi szervezet
mikodtetéséhez sziikséges gazdasagi, pénziigyi, jogi, szakmai, iigyviteli, adminisztrativ
feladatokat, valamint az énkorméanyzatok, nemzetiségi 6nkormanyzatok és az énkorméanyzati
intézményeik vonatkozasaban a pénziigyi, gazdasagi feladatokat egyarant.

A Hivatal torvényes miikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

1) Alapité okirat

A Hivatalt Leanyvar Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilete az 5/2013. (11.08.) L.K.O.
Kt. hatarozataval, Piliscsév Ko6zség Onkormanyzat Képvisel6-testilete 9/2013. (11.08.)
szamu 6nkormanyzati hatarozattal alapitotta.

Az alapito okirat tartalmazza a Hivatal miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet
az alapitok keszitettek el a 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet 5.8 (1) bekezdése alapjan.



2) Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikodését meghatdrozé6 dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok, munkakori
leirasok.

3. A Hivatal legfontosabb azonosit6é adatai

A Hivatal megnevezese: Piliscsévi K6zos Onkormanyzati Hivatal
A Hivatal székhelye, cime: 2519 Piliscsév, Béke u. 24.
A Hivatal Kirendeltsége: 2518 Leanyvar, Erzsébet u. 88.
Az alapitdi jogok gyakorldja: Piliscsév Kozség Onkormanyzata
2519 Piliscsév, Beke u. 24.
Leanyvar Kozség Onkormanyzata
2518 Leanyvar, Erzsébet u.88.
Iranyité szerv: A székhely Piliscsév Kozség Onkormanyzata Képvisel-
testilete és polgarmestere
2519 Piliscsév, Béke u. 24.

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

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

A Hivatal KSH azonosité szama: 15811899-8411-325-11
Addhatosagi azonositoszam: 15811899-1-11
Torzskonyvi azonositd szama: 811899
A Hivatal koltségvetési elszamolasi szamla szdma: 58600489-11206190
A Hivatal KRID azonositdja: 169555122
A Hivatal rovid neve: PCSKOH
A Hivatal AFA alanyisaga: nem AFA alany.
A Hivatal miikddési teriilete: Piliscsév Kozség kozigazgatasi teriilete
Leanyvar Kozség kozigazgatasi terilete
A Hivatal fenntartdja: Piliscsév Kozség Onkormanyzata
Leanyvar Kozség Onkormanyzata
A Hivatal altalanos felligyeleti szerve: Piliscsév Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
A Hivatal torvényessegi felugyeleti szerve: Koméarom Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal

A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torveny (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal
ellatja a Motv. 13. § (1) bekezdésében el6irt onkormanyzati feladatok el6készitését és
végrehajtasat, az onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmesterek vagy a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikddik az Onkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egytittmikodésének 0sszehangolasaban.



A Hivatal alaptevékenységéenek allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szdma | szakagazat megnevezése

841105 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

A Hivatal alaptevékenységének f6 TEAOR koédja:

TEAOR tipus TEAOR szam, megnevezés

1. f6 tevékenység 8411 Altalanos kozigazgatéas

A Hivatal alaptevekenysége: A kodzos hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat Piliscsév és Leanyvar telepiilések
vonatkozasaban. A kodzos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések 6nkormanyzatai
altal jovahagyott, a koz0s hivatala miikodtetésére €és fenntartdsara létrejott megallapodas
tartalmazza. Lednyvar telepiilésen a kozos hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatasi,
adozasi, pénzugyi tevékenység végzésére.

A Hivatal alaptevékenysegének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
' igazgatési tevékenysege
2. 1013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
3 016010 Orszéaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
' képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
4. | 016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

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

A Koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje: A jegyz6 kinevezése a Motv. 82-83. §-
ai, valamint a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek
megfeleléen torténik. Az érintett telepiilések polgarmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan
iddre — nevezik ki a jegyz6t. A polgarmester a jegyzore vonatkoz6 szabalyok szerint a jegyzd
javaslatara aljegyz6t nevez ki. A jegyz0, aljegyz0 Kinevezéséhez az érintett telepllések
polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tobbségi dontése szlikséges.



A jegyz0 felett az egyéb munkaltatdi jogokat Piliscsév Kozség Polgarmestere gyakorolja, az
aljegyz0 felett pedig a jegyzd gyakorolja.

A koltségvetesi szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
. kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel5krél sz616 2011. évi CXCIX.
torvény
2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény
3 | megbizasi jogviszony Polgéari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény

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

Az alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok megjelolése:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: M6tv.)

A hulladékrol szol6 2012. évi CLXXXV. torveny

A lakédsok és helyiségek bérletére, valamint elidegenitésiikre vonatkozé egyes
szabalyokrol sz6l16 1993. évi LXXVIII. térveny

A vélasztasi eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. térvény

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

Az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasarol sz6l6 2003. évi CXIII. torvény

Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6lé 2016. évi CL. tdrvény

Az adbzas rendjérol sz016 2017. évi CL. torveny

A helyi addkrol szol6 1990. évi C. térvény

A kornyezetterhelesei dijrol sz616 2003. évi LXXXIX. térveny

Az illetékekrol sz616 1990. évi XCIII. torvény

A kozbeszerzésrél sz616 2015. évi CXLIII. térvény

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

A nemzeti kéznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi lll. torvény

A kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIC. torvény (tovabbiakban: Kttv.)
A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

A Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény

Az informécids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. térvény

A sportrol szol6 2004. évi I. torvény

Az egészségiigyrol sz016 1997. évi CLIV. térvény

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdozmiivelddésrol
sz016 1997. évi CXL. torvény

A magyar épitészetrdl szold 2023. évi C. torveny




e Az épitésiigyi hatdsagi eljarasokrol és ellenérzésekrol szolé 218/2024. 1X.30.)
korm.rendelet

e A telepiiléstervek tartalmarodl, elkészitésének és elfogadasanak rendjérdl, valamint
egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

e A kereskedelemrdl szolo 2005. évi CLXIV. torvény

e A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos szabalyairol
sz616 2009. évi LXXVI. torvény

e Az informécids onrendelkezési jogrdl és informéacié szabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

o A temetdkrol és a temetkezésrdl szo16 1999. évi XLIII. torvény.

4. A Hivatal jogallasa
A Hivatal 6nallo jogi személy.

Gazdalkodasi jogkdre alapjan teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A Hivatal Jegyz6jének, aljegyz6jének Kinevezése a Motv. és a Kttv. eldirasai szerint torténik.
A Jegyzlre, aljegyzére vonatkozo egyéb rendelkezéseket a Hivatal miikodésével kapcsolatos
megallapodas tartalmazza.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

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

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

»  Piliscsévi és Leanyvari Onkormanyzat Polgarmesterére, mint feluigyeletet ellatora

* a Hivatal vezetdjére — a Jegyzore, az Aljegyzdre
* aHivatal koztisztvisel6ire, kdzalkalmazottaira, valamint a Mt. alapjan foglalkoztatottakra

* aHivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

1) A Hivatalhoz rendelt Koltségvetési szervek

A Hivatalhoz rendelt

i, L. Cime
Koltségvetési szerv neve

Kalménfi Béla Miivelddési Haz és Konyvtar [2519 Piliscsév, Hsok tere 10.
Piliscsévi Aranykapu Ovoda-bolcséde 2519 Piliscsév, Jubileum tér 1.

L eanyvari Cseresznyefa Ovoda 2518 Leadnyvar, Erzsébet u. 46.




Jelen SZMSZ rendelkezéseit a Hivatal és az egyéb koltségvetési szervek, telepulési
nemzetiségi Onkormanyzatok — az iranyitd szerv altal jovahagyott — egylittmikodési
megéallapodasban rogzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozott kell
alkalmazni.

1. fejezet
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal a jogszabalyokban a KépviselO-testiiletek, a polgarmesterek, a jegyz6
¢s a Hivatal {ligyintézdje részére meghatirozott feladatok ¢s hataskorok ellatasaban az e
szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

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

A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
irdnyitd altal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetbire ¢s az alkalmazottakra
kotelezoen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

1) A Hivatal a Képviseli-testiletek tevékenyseégével kapcsolatban:

» Szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti eldterjesztést,
hatarozati javaslatot, vizsgalja a torvényesseget;

* Nyilvantartja a Képviselo-testuletek dontéseit;
» Szervezi és ellendrzi a Képvisel-testiiletek dontéseinek végrehajtasat;

» Ellatja a Képviseld-testilletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ugyviteli
és adminisztracios feladatokat.

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

* Biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok miikddéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket;

» Szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat;

* Téjékoztatast nyajt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezd kérelmet, javaslatot;

» Gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.
3) A Hivatal a Képviseld munkdjanak segitése érdekében:

* Elo6segiti a képviseld jogainak gyakorlasat;



4)

5)

6)

7)

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

Kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

A Hivatal a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
Dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;

Segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

A nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. Tv. alapjdn a Hivatal a
nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat az alabbiak szerint segiti:

A nemzetiségi Onkormanyzat {iiléseinek jegyzOkonyvét a Jegyzd altal kijelolt
jegyzokonyvvezetd vezeti,

A nemzetiségi 6nkormanyzat hatarozatait a kijelolt titkar tartja nyilvan eés a Hivatal
kdzremikodését igényld esetekben gondoskodik végrehajtasukrol, a Hivatal utjan
gondoskodik a miikddéssel, gazdalkodassal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos
elokészitd, végrehajtasi s ligyviteli feladatok ellatasarol;

A telepllési nemzetiségi Onkormanyzat elndke feladata ellatdshoz sziikséges
tajékoztatast, tigyviteli kozremiikodést a Hivatal biztositja;

A nemzetiségi Onkormdnyzattal kotott egylittmiikodési  megallapodasokban
foglaltaknak megfeleléen kozremiikddik a nemzetiségi dnkormanyzati koltségvetési
hatarozat és annak modositasai, valamint a beszamolo elfogadasardl sz616 hatérozat
elkeszitéseben;

A nemzetisegi 6nkormanyzattal kotott gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok
rogzitésérol szold egyiittmilkodési megallapodasokban foglaltaknak megfeleléen
kozremiikodik a nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasanak bonyolitasaban;

Segiti a nemzetiségi 6nkormanyzatok palyazati tevékenységét.

A Hivatal a Hivatalt Iétrehoz6 Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos
iranyitasi, ellenorzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segito tevékenységet
folytat.

A Hivatal a peénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellenorzési feladatok korében elldatja:

Az intézményi tervezés, beszdmoltatés, intézmeényi gazdalkodas iranyitasat;
A beruhazas, feltjitas elékészitését, lebonyolitasat;

A bels6é gazdalkodas szervezését, belsé 1étszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast;

A koltségvetési  intézmények ellendrzését, intézmények szamviteli munkajanak
iranyitasat;

Szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;



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

8) A Hivatal az Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti,
tajékoztatasukat igény szerint megszervezi, technikai, adminisztricios feladatokat
végez.

9) A Hivatal kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mds
allamigazgatési, onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

10) A Hivatal miikodés-technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast, irattarozast az iratkezelési szabalyzata alapjan.

11l. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

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

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

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

1) Polgarmesterek, alpolgarmesterek
Polgarmester

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

A polgarmesterek )
* a Piliscsév Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilet és Polgarmestere a képvisel6-
testliletek dontései szerint és sajat hataskdrében iranyitja a kozos 6nkormanyzati hivatalt;

* a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a kozds Onkormanyzati
hivatalnak feladatait az ©nkormanyzat munkajanak a szervezeseben, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

o illetékességi tertiletukén dontenek a jogszabaly altal hataskoriukbe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatdsagi hataskorokben, egyes hataskoreik gyakorlasat atruhazhatjak az
alpolgarmesterre, a jegyzoOre, a Hivatal ligyintéz0jére;

* a jegyzO javaslatara a Polgarmesterek eldterjesztést nyujtanak be a sajat képviselo-
testiileteiknek a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, létszaméanak, munkarendjének,
valamint igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

* a hataskoriikbe tartozo tgyekben illetekességi tertletikon szabalyozzak a kiadmanyozas
rendjét;



» gyakoroljak a munkaltatoi jogokat a jegyz0 tekintetében;

» gyakoroljak illetékességi terlletiikon az egyéb munkaltatoi jogokat az dnkormanyzati
intézményvezetok tekintetében;

» Piliscsév Kozség Polgarmestere a JegyzO tekintetében gyakorolja a munkaltatoi és az
egyéb munkaltatdi jogokat. Az aljegyzé tekintetében a munkaltatoi jogokat Piliscsév
Kozség Polgarmestere az egyéb munkaltatd jogokat a jegyz6 gyakorolja.

Alpolgarmester

Alpolgarmesterek az illetéekességi teruletiikon a polgarmesterek és jelen SZMSZ, valamint a

Képviselo-testiletek altal meghatarozott feladatokat latjak el.

A Képvisel6-testileti tag és a tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester feladatai az illetékességi

tertleten:

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

* A polgarmester 6sszeférhetetlensége esetén dontési és alairasi jogkérok gyakorlasa;
* A polgarmester felkérése alapjan képviselet ellatasa rendezvényeken, tanacskozasokon;

» Egyéb eseti megbizasok teljesitése.

2) Jegyzo, Aljegyzd

A Hivatal vezetdje a JegyzoO, szakmailag felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd
okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a Hivatal szdmara
jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséert.

A Jegyzd

* vezeti a Hivatalt, felels a Hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,

* biztositja a Hivatal mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

* képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elott,

* tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi mitkodésének
valamennyi ter(iletét,

» gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

* a pénzlgyi-gazdasagi feladatokat ellatok tartds vagy atmeneti akadalyoztatasa esetén
haladéktalanul gondoskodik a helyettesitésrdl, allashely megiiresedése esetén annak
betoltésérol,

e a penzugyi-gazdasagi allashelyek betoltéséig tartd atmeneti id6szakra irasban,
megfeleld végzettségli alkalmazottat jelol ki a feladatok ellatdsara az irdnyitd szerv
vezetdjének egyetértésével,

» cllatja a Hivatal miikodését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd €s a jegyzo részére eloirt feladatokat,

* megszervezi a Hivatal belsd ellendrzését,

e felelOs a belso kontroll rendszer mikodéséért,

o elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezben elbirt szabalyzatait, tovabba a Hivatal
mitkodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

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

e tamogatja a Hivatal munkajat segitdé testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységeét,

» folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

Feladatai ktilonosen:

3)

a testiiletek miikodésével kapcsolatban:

Osszehangolja az elékészité munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontési tervezetek elOzetes bizottsagi
megtargyalasat;

figyelemmel kiséri a testuleti Glések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni azt;

gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatdsardl az érintettek
részere.

a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

* a Hivatal belsd szervezeti egységei Gtjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatOségi
jogkdoroket ellatja;

* a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasara, munkarendjére €s az ligyfélfogadasi rendjére
javaslatot keszit;

» a hataskorébe tartozé ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

» gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében;

e iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

e iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

* vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyo
munkat;

o elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szo16 beszamolot;

» irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét.

Ellatja a Helyi Valasztasi Iroda vezetdi feladatait.

Folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységet, munkajat.

Aljegyzd, Vezeté-helyettes (ek) (altalanos, illetve szakmai) feladatai:

* a Jegyz6 tavolléte, vagy tartds akadalyoztatasa esetén megbizasa alapjan ellatja a
vezetOi, feladatokat.

* alegyz6 megbizasa alapjan képviseli a Hivatalt kiilsé szervek elott.

Az aljegyz0, és a vezet-helyettes(ek) feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége
mindazon teruletre Kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

4y Személyi allomany feladat- és hataskorok

Az iigyintézok

Az tligyintézOk a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. Tv. hatdlya alé
tartozo koztisztviselok.

Az ligyintézok érdemi dontésre eldkészitik a munkakoriikbe utalt tigyeket. Feladatuk
minden olyan {igy feleldsségteljesen és Ondlloan torténd dontésre valo eldkészitése,
amelyet a munkakori leirasa, tovabba a hivatali felettese esetenként, vagy idészakosan a
feladatkorébe utal.
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Feladatait alapvetéen Onalléan, kezdeményezden, illetéleg a felettesétdl kapott
Utmutatasok, tovabba a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak tisztdzasa alapjan - a
jogszabalyok, a hivatal belsé iranyitasi eszkozei, a munkakori leirasa, az Ugyviteli
szabalyok és kozvetlen vezet6je utasitasanak megtartasaval - koteles végrehajtani.

Az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan
jogszabalyt, belsé iranyitasi eszkozt, szakmai eldirast és egyéb rendelkezest, amely a
szinvonalas ligyintézéshez, illetve a végrehajtas megszervezéséhez ¢és ellendrzéséhez
szlikséges.

A Hivatal székhelyén és a Kirendeltségen

Koltségvetési és penziigyi iigyintézok:

Eldsegitik a Hivatal és az Onkorményzatok testiileteinek munkajat;

Az eves pénzellatasi terv alapjan biztositjak az 6nallo koltségvetési szervek penzellatasat;
Kezelik a szamlékat;

Gondoskodnak a pénziigyi fedezettel bird szamlak kifizetésérdl és a mitkodési bevételek
beszedésérol;

Kozremiikddnek az eléiranyzat-modositdsok dontésre valo elékészitésében;

Elokészitik az éves koltségvetési tervet;

Havi pénzforgalmi jelentést készitenek a MAK Komarom-Esztergom Varmegyei
Igazgatdsaga felé;

Elkészitik a negyedéves merlegjelenteseket, kdltsegvetési beszamolokat;

Megallapitjak az éves penzmaradvanyt és javaslatot tesznek annak felhasznalasara;

Az éves tervjavaslatot egyeztetik a koltségvetési intézmenyekkel;

Sziikség szerint javaslatot tesznek az éves koltsegvetés modositésara;

Gondoskodnak a feladatalapti tamogatasok igénylésérdl, valamint elkészitik az azokkal
kapcsolatos elszamolasokat;

Ellatjak a Hivatalhoz rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek
koltségvetési feladatait;

Ellatja az 6nkormanyzat és a koltségvetési szervek alapitdo okiratainak modositasat,
torzskonyvi nyilvantartasi kérelmek elkészitését.

Gondoskodnak a telepiilési tdmogatasok kifizetésérél, gondoskodnak a feladatalap
allami tAmogatasok igénylésérol;

Gondoskodnak a valasztasok pénziigyi feladatainak ellatasardl, kozremiikddnek a
valasztasok lebonyolitasaban;

Gondoskodnak a készpénzellatdsrol, valamint a pénztar mikodésérdl, pénztari
kifizetéseket teljesitenek, az el6irasoknak megfeleléen pénztarzarast végeznek;

Elvégzik a fizetésel6legek folyositasaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi juttatdsok szadmfejtésérol,
kifizetésérol;

Vezetik a kiadott pénztarellegekrol, a reprezentacios koltségekrol, az onkormanyzati és
intézményei vagyontargyairol sz6l6 nyilvantartasokat.

Vezetik a szamviteli torvényben el6irt kotelezd, illetve a belsd szabalyzatokban eldirt
nyilvantartasokat.

Adoiigyi iigyintézo

El6késziti a kozponti adojogszabalyokbol eredé helyi képviselé-testileti rendeletalkotast;
Biztositja a helyi adokrdl szold torveny, illetve a Képviselo-testiletek addzassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat;
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» Kuldn jogszabaly alapjan az tgyfél kérelmére vagy a hatdsdg megkeresesere kiéllitjak az
ado- és értékbizonyitvanyt;

e Intézi a koOzponti adokkal, valamint a helyi adokkal Osszefiiggdé bejelentéseket,
kérelmeket, teljesiti a feladatkérhdz tartozd (gyekkel kapcsolatos megkereséseket,
megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit;

o Tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket addkotelezettséglk
teljesitésének eldsegitése érdekében az addjogszabalyok eldirdsarol;

* Ellatja az adok modjara torténd behajtassal kapcsolatos feladatokat;

* Az addkételezettség megallapitasa érdekében adatokat gytjt, tajékoztatas kér, helyszini
szemlét tart;

» Javaslatot tesz a felmer(lt, de még be nem fizetett ad6tartozas és adopdtlék mérséklésére,
vagy elengedésére;

« Ellatja a Kivetett adok, valamint az ©naddzéssal teljesitett addk nyilvantartasaval,
beszedésevel, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval és az informéacid-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat;

e Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat ¢és az
informéacidszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszdmolokat készit,
ellenérzéseket végez;

» A desztillaloberendezések tulajdonjogarol szol6 bejelentéseket nyilvantartja.

» Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adéhatdsagi feladatokat;

» Elokésziti dontésre a talajterhelési dijfizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.

Igazgatési- és szocialis feladatok

» Anyakonyvi Ugyintézes hatdsagi tevékenysége;

» Gondoskodik a valasztasi névjegyzékek elektronikus uton torténd vezetésérol;

» Végzi a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

« Ellatja az ipar, a kereskedelmi és szallashelyszolgaltatassal kapcsolatos hatosagi
feladatokat;

» A Kkozterllet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabalyok betartasa ellenérzése;

» Intézi az allattartassal kapcsolatos igyeket;

» Eljar a fakivagassal kapcsolatos ligyekben;

* Vadkar ligyekben szakértét rendel ki;

» talajvizkat létesitési- és Uizemeltetési engedélyezési eljarast folytat le;

» Végzi a névényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

* Elvégzi més kozigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birdsagi végrehajto, kozjegyzo,
rendOrség, aram- és gdzszolgaltatd, pénzintézet altal a Hivatalba kilddtt dokumentumok,
hirdetményi kozzétételét, valamint ellatja a term6fold adas-vételi és haszonberleti
szerzodése kifliggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitdsaval kapcsolatos
feladatokat;

* Dontésre elokésziti a telepiilési tamogatassal, rendkiviili telepiilési tamogatassal
kapcsolatos ligyeket;

» Ellatja a kozterliletek nevének megallapitasaval kapcsolatos tgyeket;

» Tankdtelesek nyilvantartasa, tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatok;

+  Ovodai, alapfoku intézménybe torténd felvétellel, tanulmanyi jogviszonnyal és a tanulok
fegyelmi tgyeivel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek elékészitése dontésre.

* Az 6nkorményzat és intézményei kotelezettségvallalasainak dokumentalasara vonatkozd
szerzOdésnyilvantartast vezeti.

* Elkésziti a szocidlis intézmények (bolcséde) milkodési engedélyének modositasara
vonatkozo kérelmet a MUKENG rendszerben.

* Elvégzi a feladatkorébe tartozo iratok ASP rendszerben torténd iktatasat, irattarozasat.
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Elvégzi a polgarmester, a jegyz6, a képviselo-testilet dokumentumainak iktatasat,
irattarozasat.

Szemeélyugyi feladatok

Szervezi az ellatatlan munkanélkiliek foglalkoztatasat;

Ellatja a Hivatal személyzeti munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztracios
feladatokat;

Ellatja az dnkormanyzat és intézményei foglalkoztatottjai tekintetében a human eréforras
menedzsmenti feladatokat (kinevezést, munkaszerzddést, atsorolast, megbizasi szerz6dést
készit).

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

vezeti a szabadsag-nyilvantartast;

kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkalgyi
dokumentumait;

Elvégzi a koztisztviselok képzéseivel kapcsolatos nyilvantartési, szervezési feladatokat;
Ellatja a koztisztviselok teljesitményértékelésével kapcsolatos el6készitd, tamogatoi
feladatokat.

Miiszaki feladatok

elokésziti az dnkormanyzati beruhazasokat és felujitasokat;

felugyeli az egyes felljitasok és beruhdzasok lebonyolitasat;

gondoskodik a beruhdzdsok ¢és felujitdsok tervezési, kivitelezési ¢€s ellendrzési
feladatainak elvégeztetésérol;

kozremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapozo el6készité munkaban;

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

kifizetésre tovabbitja a fellilvizsgalt tervezdi, kivitelez6i és lebonyolitasi szamlakat;

ellatia az energiaellatassal, energiatakarékossdggal kapcsolatos — 6nkormanyzati
feladatokat;

végzi az Onkormanyzati és hivatali kommundlis és zemeltetési feladatok szakmai
irdnyitasat, felligyeletét (karbantartoi és (zemeltetési feladatok: parkfenntartas,
koztisztasag, kozterlletek, utak fenntartasa, tisztitasa), tovabba szervezi és iranyitja a a
kdzseggazdalkodasi dolgozok, és a kozfoglalkoztatottak munkajat;

lebonyolitja az Onkorméanyzati és hivatali kommunalis és (zemeltetési feladatokkal
kapcsolatos aruk beszerzesét az onkorméanyzatok targyévi koltsegvetésében biztositott
0sszeghatarig — figyelemmel a Beszerzési és Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltakra;
lebonyolitja a kozséggazdalkodasi és a kozfoglalkoztatottak munkavegzéséhez sziikségek
munkaeszk6zok, fogyoeszkdzok, munka- ¢és védOeszkozok, munka- és védOruhak
beszerzését az illetékes munkaligyi, foglalkoztatasi osztaly altal rendelkezésre bocsatott
pénziigyi keret 0sszeghatéraig €s elszamol a beszerzésekrol:

szervezi, iranyitja és felugyeli a belviz elleni védekezéssel kapcsolatos munkakat;

ellatja a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos énkormanyzati feladatokat;

részt vesz a honvédelmi, polgari védelmi és katasztréfavédelmi feladatok végrehajtasaban;
ellatja a tertletfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a teleplilésképi bejelentéssel kapcsolatos feladatok dontésre torténd elokészitését;
elvégzi az E-TER és ETDR rendszerben sziikséges 6nkormanyzati feladatokat;

felugyeli az onkorményzati jatszoterek eseti és rendszeres Kkarbantartisat, vezeti a
jatszotéri eszk6zok nyilvantartasat.
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Az elektronikus Ugyintézésre irdnyado jogszabalyokban meghatarozott feladatok

A Hivatal ellatja:

e a Kormany altal rendeletben meghatarozott tigyek térvény szerinti elektronikus intézését,

e az elektronikus tigyintézés milkodéséhez kapcsolodod szervezési €s adminisztracios
feladatokat.

e A Hivatal tjékoztatja az tigyfelet az elektronikus tigyintézési lehetéségekrol,

e biztositja az ligyfél azon jogat, miszerint Ugyeit az elektronikus lgyintézés keretein belil
elektronikusan intézze,

e az clektronikus iligyintézés keretein beliil biztositja a kozérdekd, illetve a koézérdekbdl
nyilvanos adatok megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos
adatok védelmet,

e gondoskodik az elektronikus Ugyintézés keretein belil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérol, iktatasardl, kézbesitésérol, hiteles masolat készitésérol,

e a kozvetkezd kozponti elektronikus iligyintézési szolgaltatasokat a kijelolt szolgaltato
utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak:

- az ugyfel Ugyintézési rendelkezési nyilvantartasa,
- iratérvényességi nyilvantartas,

- elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,

- azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités,
- kbzponti érkeztetési gynok,

- kbzponti kézbesitési tigynok.

Ugykezeldi feladatok:

Titkarsagi feladatok

» részt vesz a Képvisel6-testlletek, bizottsdgok, nemzetiségi 6nkormanyzatok térvényes és
zavartalan mitkodéséhez sziikséges személyi- és targyi feltételek kialakitaséban,
biztositasaban;

* végzi a testiileti iilések elokészitésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

» nyilvantartja, kezeli az 6nkormanyzati dénteseket és informéaciokat szolgaltat;

» elkésziti a testileti ulés, kdzmeghallgatas, lakossagi forum jegyzokonyveit;

e szervezi a sajto es tomegkommunikéacids kapcsolatokat;

* koordindlja az 6nkormanyzatok civil szervezetekkel meglévé kapcsolatait, tovabba a civil
kapcsolatok fejlesztésével, alakitasaval kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat;

» ellatja az iktatasi- és irattarozasi feladatokat;

5) A Hivatal belsd ellendrzése

1. Belso ellenorzés miikodtetése

A Jegyz0 koteles gondoskodni a belsd ellenérzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérdl.
A bels6 ellenbrzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét a Jegyzének kdzvetlendl

alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentl neki kildi meg.

A Hivatalban a bels6 ellen6rzési tevékenység kiilsé szervezet bevondsaval valdsul meg.
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A belsé ellendr tandcsadoi feladatokat is ellathat a specidlis szakmai tudast, vagy szakértelmet
nem igénylo — a belso ellendrzési feladatok korébe tartozd kérdésekben.

A belso ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan térténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

* az ellen6rzési tervet megalapozd elemzéseket, kiilonds tekintettel a

kockazatelemzésre,

* atervezett ellendrzések targyat,

* azellendrzések céljat,

e az ellen6rzend6 1d6szakot,

» asziikséges ellenérzési kapacitds meghatarozasat,

» azellendrzések tipusat és modszereit,

e az ellenOrzések iitemezését,

* azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését.
A belsé ellendrzést a Belso ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

2. Munkakori leirdsok

A Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakari leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasokat a feladat valtozasa esetén modositani kell. Az szervezeti és miikodési
szabalyzatban 1évé feladatkorokben szerepld tételesen felsorolt feladatok a munkakori
leirdsokban értelemszertien a kinevezett személy altal elvégzendé munkakorre szabhato,
figyelembe véve a dolgozé személyes kompetenciait.

A munkakori leirasok elkeszitéseert és aktualizalasdért az Igazgatasi tigyintéz6 II. felel,
akinek a munkakorében van a humanerdforras menedzsmenti feladatok ellatasa.

3. A Hivatal munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

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

1) A Hivatali munka iranyitdsdt segité forumok

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

A Jegyz6 az értekezleten:

- beszamol a Hivatalnak az eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

- értékeli a Hivatalban dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulésat,

- ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kerdeseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

2) A Hivatal munkdjdt segitd testiiletek, szervek, kozosségek
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A Hivatal vezetése egyiittmiikodik az alkalmazottak minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja az alkalmazottak erdekképviselete és erdekvédelme.

A Jegyz6 a kozszolgalati tisztviseléi jogviszonybOl szarmazO jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékér6l, a miikodési feltételek biztositasardl,
jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban
megallapodast kothet.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1) A kézszolgdlati tisztviseldi, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejotte

A kozszolgadlati tisztviseldi, a kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan ideji kinevezéssel és
annak elfogadasaval jon létre.

Hatérozott idére torténd kinevezéssel a Kttv. idevonatkozé rendelkezései szerint kthetd csak
kozszolgalati tisztviseloi jogviszony.

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

A Hivatal alloményaba tartoz6 személy részére megbizési dij vagy mas szerz6dés alapjan
dijazds munkakorébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szamara eldirhatd feladatra nem
fizetheto.

Mas esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozoan eldzetesen irasban kotott
szerzOdés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzédésben ki kell kotni, hogy a dij
kizarolag abban az esetben illeti meg a Hivatal allomanyaba tartozd szemelyt, ha a
szerz6désben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozé feladatainak is maradéktalanul
eleget tett.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseggel jaré munkakorok nyilvantartasat az SZMSZ 4. sz.
fliggelék tartalmazza.

2) A Hivatallal kizszolgdlati tisztviseldi (egyéb munkajogi) jogviszonyban dllok dijazdsa
Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,

illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlodve kertilnek kifizetésre.

A kozszolgalati tisztvisel6t illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és
fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.
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Az illetményt, a targyhot kovetd ho 05. napjaig kell kifizetni.
A kozszolgalati tisztvisel6t, a betoltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult.

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

Nem rendszeres személyi juttatasok
a. Jutalom

A kiemelkedd, illetéleg tartdsan jO munkat végzé kozszolgalati tisztvisel6t, a munkaltatd
(Polgarmester, illetve a Jegyz6 a Polgarmester egyetértésével) a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szerinti mértéket meg nem halado jutalomban részesitheti.

b. Megbizasi dij

A Hivatal alloményaba tartoz6 személy részére megbizési dij vagy mas szerz6dés alapjan
dijazas a munkakdri leirdsa szerint szamara eldirhato feladatra nem fizethetd.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozoan elézetesen irasban kotott szerzodés igazolt
teljesitése utan kertlhet sor.

A szerzbdésben ki kell kotni, hogy a dij kiz&r6lag abban az esetben illeti meg a Hivatal
allomanyaba tartoz6 személyt, ha a szerzdédésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

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

Egyéb juttatasok

a. Tovabbképzés

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése. A
tovabbképzés tdmogatasara vonatkozo részletes szabalyokat a kozszolgalati szabalyzat
tartalmazza.

b. Kdzlekedési koltségtérités

A Hivatal a munkdéba jaras és hazautazéas koltségeit a jogszabalyban meghatdrozott kotelezo
mértékben tériti.

Ha az alkalmazottnak a munkéba jaras korilményeiben valtozas allt be, azt a Hivatal részére
azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évente felll kell vizsgalni.

A Hivatal alkalmazottja munkakorével Osszefiiggd feladata ellatdsdhoz az utazéasi koltség

megtéritésére bérletet/havi km atalanyt fizet a kdzszolgalati szabalyzatban meghatarozott
mértékben és munkakoroknél.
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c. Munkaruha juttatas

A Hivatal a kdzszolgalati tisztviselOk részére munkaruhat nem biztosit.

d. Etkezési hozzajarulas

A Hivatal a kozszolgélati jogviszonyban lévok részére a jogszabdlyban meghatdrozott
mérteket meg nem haladé mértékben és formaban étkezési tdmogatast biztosithat. A
tamogatasra fordithatd éves eldirdnyzat alapjan az éves koltségvetési rendeletben kell
megallapitani a szemelyenként nyujthaté tamogatas 6sszeget és a tamogatas formajat.
Nem jar az étkezesi hozzgjérulas:

* agyes idOtartamara,

* agyed iddtartamara,

» fizetés nélkiili szabadsag idOtartamara,

* atappénz idStartamara,

* a felmentési id0, lemondasi id0 azon idOtartamara, amelyre a koztisztviseldt a

munkavégzés alél mentesitették.

e. Telefon hasznalat

A vezetékes és mobil telefonok hasznélatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza. A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét folyamatosan karban
kell tartani.
Kllon szabalyzat szerint és az évente jovahagyott koltségvetési rendeletben meghatérozott
mértékben.

f.  Udulési hozzajarulas

A Hivatal a vele kozszolgalati tisztvisel6i jogviszonyban 4llo6 részére kedvezményes
udultetést biztosit a kozszolgalati szabalyzatban meghatarozottak szerint a koltségvetesi
rendeletben elfogadott mértékben.

g. Iskolakezdési tamogatas

A Hivatal az alkalmazottak részére iskolakezdési tamogatast biztosit a kozszolgalati
szabalyzatban meghatérozottak szerint a kdltségvetési rendeletben elfogadott mértékben.

h. Szocialis jellegii juttatasok

A Hivatal a kbzszolgalati tisztvisel6 hozzatartozdjanak halala esetén temetesi segélyt folydsit.
A Hivatal a szocidlisan raszoruld kozszolgalati tisztviseld, részére egyszeri szocialis segélyt
folydsit. A szocialis juttatdsok mértéke és a juttatas feltételeit a kodzszolgalati szabalyzat
rogziti.

i. Cafetéria juttatas

A cafetéria juttatas részletes szabalyait a Hivatal Cafetéria szabalyzata tartalmazza.

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

A munkavégzés teljesitése a Jegyzd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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Az alkalmazott koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eldirasoknak, a Jegyz0 utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mind6siilnek a kovetkezok:

» az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o az ugyfelek, partnerek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

» az alkalmazottak egészsegi allapotara vonatkozé adatok,

* az dnkormanyzatok dontés el0készités szakaszaban 1évo informacidk, mely az

onkorméanyzatok gazdasagi erdekeit veszélyezteti,

* mindaz, amit jogszabaly e korbe utal.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét6l — Polgarmester, vagy Jegyz6 - engedélyt nem kap.

4) Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak el
kell segiteniiik. A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemu
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

* A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a Jegyz0, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Az Onkormanyzatot érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a
Polgarmester, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvérés, hogy a nyilatkozatot add a toémegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdz0lt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismerteteséert a nyilatkozo felel.

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

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kéralmennyel kapcsolatban, amelynek
idS eldtti nyilvanossagra hozatala a Hivatal és / vagy az Onkormanyzat tevékenységében
zavart, a Hivatalnak és / vagy az Onkormanyzatnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagir0t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

» Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak a Jegyzo és / vagy a Polgarmester
engedélyével adhato.
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5) A munkaidé beosztisa*

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

Piliscséven:
HEtfo 07:30 6ratdl 17:00 oréig
Kedd, Szerda, Csiitortok 07:30 o6ratdl 15:30 oraig
Pénteken 07:30 6ratdl 14:00 oraig
Leanyvaron:
HEtfo 07:30 6ratdl 17:00 oréig
Kedd, Szerda, Csiitortok 07:30 o6ratdl 15:30 oraig
Pénteken 07:30 6ratdl 14:00 oréig

A Jegyz0, az aljegyz6 munkaideje megegyezik a Hivatal hivatalos munkaiddjével.

b) Nyari munka és Ugyfélfogadasi rend

A Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal nyari munkarendjét a képvisel-testiilet minden
évben a tanévhez igazododan a tanév végétol, tanévkezdésig a normal munkarendtél eltérben,
valamint a nyari Ggyfélfogadasi rendjét az alabbiak szerint hatarozza meg:

c) Nyari munkarend: Nyari ugyfélfogadasi rend:

d) Hétfo: 6:00 - 15:30 Hétfo: 6:00 - 15:00

e) Kedd: 6:00 - 14:00 Kedd: -

f) Szerda: 6:00 - 14:00 Szerda: 6:00 - 13:30

g) Csutortok:  6:00 - 14:00 Csutortok: -

h) Péntek: 7:30 - 14:00 Péntek: 7:30-12:00

i) A fenti id6épontoktd eltéré nyari Ugyfélfogdas el6zetes id6épont-egyeztetés alapjan
torténik.

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
» takaritok,
» karbantartok,
» kdzmunkasok, és
* mindazok, akik nem a hivatali tigyintézésben résztvevok.

6) Szabadsag

A Hivatal éves szabadsidganak (temezését a minden évben februar 15-ig Osszeéllitott
szabadsagolasi Otemterv tartalmazza. A rendes- és rendkivili szabadsag kivételéhez
elozetesen a Jegyzével kell egyeztetni. A rendkiviili- és fizetés nélkuli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a Jegyzo jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a vonatkozo jogszabalyokban foglalt
eldirasok szerint kell megéllapitani. Az éves szabadsag megallapitasarol a koztisztvisel6t
irasban kell értesiteni az év elejen.

1 Meghatarozta Piliscsév Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 68/2025. (V.27.) onkormanyzati
hatarozataval. Hatalyos: 2025. méajus 28-tol
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Az alkalmazottakat megillet6, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a személytgyi feladatokat végz6 a felelGs.

A képviselo-testilletek a kozszolgalati torvény alapjan nyéri, téli igazgatési szlnetet
rendelhetnek el, mely idészak alatt a koztisztviselok szabadsag jogcimén vannak tavol a
Hivatalbol.

7) A helyettesités rendje

A Hivatalban foly6 munkat az alkalmazottak idGleges- vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érint6, konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

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

8) Munkakoérok atadasa

A Jegyz6 altal kijelolt alkalmazottak munkakorének atadéasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. A munkakor atadés-atvétel részletes szabalyait a
kdzszolgalati szabalyzat tartalmazza.

9) Egyéb szabalyok
a. Fénymasolas
A Hivatalban a fenymasolas téritésmentesen torténhet.

b. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A Hivatal dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a Jegyz6
engedélyével torténhet.

2. Sajat gepkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat, elszamolasi rendjét és bizonylatait
a Hivatal altal kiadott ,,a hivatali/onkormanyzati e€s a sajat gépkocsi hasznélatra” vonatkozo
bels6 szabdlyzat hatdrozza meg.

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kovetkezoket:
— a hivatali/onkormanyzati gépjarmii hasznalatara jogosultak kore,
— a menetokmanyok vezetése rendje,
— sajat gépkocsi hasznélatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga.
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3. Kartéritési kotelezettség

A kozszolgalati tisztviselé a jogviszonybol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos kérokozas esetén a kozszolgdlati tisztvisels, kdzalkalmazott a teljes kart koteles
megtériteni.

A kozszolgdlati tisztviselé vétkességére tekintet nélkul a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket &llanddéan 6rizetben tart, kizarolagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

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

A kozszolgalati tisztviselével szembeni fegyelmi vétség elkovetése, illetdleg kozszolgalati
jogviszonybdl eredd kotelezettség megszegése miatti karokozasért a kozszolgalati
tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torveny 155-159. §, a fegyelmi eljarasokrol szolo
31/2012. (111.7.) Korm. rendelet, valamint a kartéritési felelosségre vonatkozo 160-166. 8
rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. Anyagi felelosség

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

Az alkalmazott szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak a Jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet Ki
onnan. (Pl. laptop, szamitogép, egyéb kommunikacios, hiradastechnikai és videotechnikai
egység, stb.)

A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaert.

5. A Hivatal Ggyfélfogadasa?®

A Jegyz0 és a kijelolt alkalmazottak ligyfélfogadast tartanak.
Az ugyfelfogadast tartd alkalmazottak kijel6lése a fogadas rendjének szabalyozasa a Jegyz6
feladata.

A hivatal tigyfélfogadasi rendje a kovetkezo:
Székhely: hétfo: 13.00 oratol — 16.00 oréig
kedd: nincs ugyfélfogadas

2 Meghatarozta Piliscsév Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete a 68/2025. (V.27.) 6nkormanyzati
hatarozataval. Hatalyos: 2025. méajus 28-tol
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szerda: 8.00 ératdl — 12.00 6réig és

13.00 o6réatol — 15.00 oraig

csUtortok: nincs ugyfélfogadas
péntek: 8.00 ¢dratdl — 12.00 oraig.
Kirendeltség: hétfo: 13.00 oratol — 16.00 éraig
kedd: nincs ugyfélfogadas
szerda: 8.00 ératdl — 12.00 6réig és

13.00 oratol — 15.00 oréig
csUtortok: nincs ugyfélfogadas
péntek: 8.00 ¢dratdl — 12.00 oraig.

A jegyz0, az aljegyzd, vagy az altala meghatalmazott személy Ugyfélfogadasa a
Székhelyen:

hétfo: 13.00 oréatol — 16.00 oraig.

A Hivatal jegyzdje, aljegyzdje vagy az altala meghatalmazott személy heti egy alkalommal
(kedd) a Kirendeltségen latja el munkakorébol adodo feladatait. Ezen alkalmakkor
ugyfélfogadast biztosit az alabbiak szerint:

A jegyzd, aljegyz6, vagy az altala meghatalmazott személy Ugyfélfogadasa a
Kirendeltsegen:

kedd: 13.00 6réatol — 15.00 oraig.

6. A Hivatal belsé és kiilso kapcsolattartasanak rendje
1) A belsd kapcsolattartis

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

Az egylittmiikodés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik mas foglalkoztatott mitkddési
teruletét erinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettsegik van.

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

2) A kiilsé kapcsolattartds

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

a) Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarshivatalokkal, koltségvetési szervekkel
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7.

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

A Hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

b) Uzleti kapcsolatok

A Hivatal feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

¢) Munkamegosztas

A Hivatal az alapito Onkormanyzatok intézményeivel és a Nemzetiségi
Onkormanyzatokkal, valamint azok intézményeivel a koltségvetési és szamviteli
feladatok ellatasara egytittmiikodési megallapodast kotott, mely alapjan rendszeres és
szabalyozott tgyviteli és szamviteli kapcsolatot tart fenn. A Hivatal latja el az érintett
allamhéztartasi és szamviteli feladatait, az ad6zési és koltségvetési jelentési feladatait.

A Hivatal tgyiratkezelese

A Hivatalban az tigyiratok kezelése kozpontositott ASP Irat szakrendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a Jegyzo a felelds.

Az Ugyiratkezelést az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell
végezni.

Az Ugyiratkezelés soran az iratok iktatasat, szkennelését, Ugyintézéset, kiadmanyozasra
adasat, és expedialdsat, majd irattarba helyezését a Jegyz0 feliigyelete mellett minden
ligyintéz0 sajat maganak végzi el.

8. A kiadmanyozas rendje

A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a Jegyz06 szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ 3. szdmu fuggeléke tartalmazza.

9.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A cégbélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvenyes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

A Hivatalban cégbélyegz6 hasznalatara valamennyi koztisztviseld jogosult.

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

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

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi tigyintézé a felel6s.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megoOrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadéasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és leltdrozasarol a Jegyzd gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.
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10. A Hivatal gazdalkodésanak rendje

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval oOsszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a Jegyz6
feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozott médon kell végezni.

1) A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

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

2) Fizetési szamlak feletti rendelkezés

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

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati peldanyat a székhelytelepilés pénziigyi,
koltségveteési tigyintézo 1. koteles Grizni.

A Hivatal és az Onkormanyzat valamint intézményei bankszamlai feletti rendelkezés
személyes kodok felhasznalasaval elektronikus Gton is gyakorolhato. Az elektronikus banki
ligyintézés feleldse a koddal rendelkezd személy.

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

3) Kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, eérvényesités, ellenjegyzés rendje

A pénziigyi ellenjegyzés, kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, és utalvanyozas,
majd utalas rendjét a Jegyzé hatarozza meg. A kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor gyakorldinak jegyzékét az SZMSZ 3. fuggeléke tartalmazza.

Ennek részletes szabalyait a Hivatal Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

4) Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak tgyvitele

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

11. A Hivatal létesitményeinek és helyisegeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A Hivatal épuletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni. A Hivatal sajat bevételének ndvelése
érdekében — ha az nem serti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit
bérbe adhatja.

A helyiségek ¢és berendezések hasznalataira vonatkozd eléirasokat kulon szabalyzat
tartalmazza.
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12. A Hivatalban végezhet6 rekldmtevékenység

A Hivatalban reklamhordoz6 csak a Jegyz6 engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszelyeztet.

Tilos kdzzetenni olyan rekldamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértesere, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

13. Belso kontrollrendszer

A Jegyzé a Hivatal, az Onkorményzatok és intézményei miikddése folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikkodtetni és fejleszteni a Hivatal bels6 kontroll
rendszerét az allamhaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok
figyelembevételevel.

A Jegyz6 felelGs a belsé kontrollrendszer keretében - a Hivatalban érvényesiil6 - megfeleld
* kontrollkdrnyezet,
» kockéazatkezelési rendszer,
» kontrolltevékenységek,
* informacios és kommuniké&cids rendszer, és
* nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mukodtetéséért €s fejlesztéséért.
A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 0sszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
kdvetelményeivel,
e az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
* megfeleld, pontos ¢és naprakész informdciok 4alljanak rendelkezésre a Hivatal
mitkodésével kapcsolatosan, €s
e a Dbelsé kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keruljenek a médszertani utmutatdk figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet alapjan a Jegyz6 koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

» vilagos a szervezeti struktura,

* egyértelmiiek a hataskdri viszonyok és feladatok,

» meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

o atlathat6 a human eréforras kezelés.

A Jegyzb koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat Kialakitani és mikodtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerd,

szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellenérzési nyomvonalat,
amely a Hivatal miikodési folyamatainak tablazatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza
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kiilonosen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellenérzését.

A Jegyz0 koteles szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.

A JegyzOnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani
kell a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetoi ellenérzést (FEUVE).

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

A Hivatal Bels6 kontroll kézikonyve tartalmazza a részletes szabalyozast.

14. Foglalkoztatas egészséguigyi alkalmassag

A Hivatal minden alkalmazottja évente egy alkalommal, illetve munkaba allas el6tt koteles a
munkaltato  &ltal foglalkoztatott egészségligyi szolgaltatd orvosnél foglalkoztatés
egészségugyi vizsgalaton részt venni.

15. Ové, védé elgirasok

A Hivatal minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségik és
testi épségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a szukséges intézkedeseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot és Tuzvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz, bombariad6 esetére el6irt utasitasokat,
a menekdilés Gtjat.

 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatéalybalépése

A Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-e Piliscsév Kozség Polgarmestere
jovahagyasaval 2025. majus 28. napjan Iép hatalyba és visszavonasig ervenyes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2016.04.01. napjan életbe lépett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a Jegyz6 gondoskodik.
Piliscsévi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje a 2/2025. (V.28.) jegyz6i normativ

utasitdsban szabalyozza a Piliscsév Ko6zos Onkormanyzati Hivatal szervezetét,
miikodését, illetve tevekenységet.
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Jovahaqyo zaradék

Piliscsév Kozség Onkormanyzat Polgarmestere Kosztkané Rokolya Bernadett, mint a
jovahagyasi jog jogosulta a Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje altal 2/2025.
(V.28.) normativ utasitdsban foglaltak szerint elkészitett és kiadott Piliscsévi Kozos

Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Kiadja: jegyz6 (normativ utasitasban)

Jovahaqgyd: polgarmester
Jévahagyas formaja: jévahagyé zaradék

Piliscsév, 2025. majus 28.

Kosztkané Rokolya Bernadett
polgarmester

Mellékletek:

1. A Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti abraja®

Flggelekek jegyzéke:

1. SZMSZ-hez kapcsolodo bizonylatok és belsé szabalyzatok

Kiadmanyozas rendje

3. Az teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetesi szervek kiadmanyozasi,
kotelezettségvallalési és utalvanyozaési jogkor gyakorloi

4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok

N

8 Meghatéarozta Piliscsév Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete a 68/2025. (V.27.) 6nkormanyzati
hatarozataval. Hatalyos: 2025. méajus 28-tol
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A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Alpolzarmesterek

Kirendeltség

Polgirmesterek
Munkatérvénykényves
alkalmazottak, egyeb
foglalkoztatottak, miszak:
tgyvintezo (kiilso megh.)
Székhely
Jegyzd
E
Aljegvzd

Igazgatasi tigyintezo IV.

Igazgatas: iigyintezo V.

Igazgatasi Ggvintezo 1

Pénziigyi és
koltségvetést ugvintézd

IL.

Igazgatas: iigyintezo I1.

Igazgatdsi és Pénziigyi

Pénziigyi tigyvintézd s
penztaros IT.

Ggyintézs IIL

Muszaki digvintézo

Penziigyi és kaltségvetés:
ligyintezo 1.
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Penziigyi iigyintezo €3
pénztaros I

Adéiigyi igyintézs I




1. figgelék

SZMSZ-hez kapcsolédé bizonylatok és belsé szabalyzatok
Alapito okirat
Munkakari leirasok - hatalyos
Szamviteli politika
Szamlarend
Gazdalkodési szabalyzat

A Koz6s Hivatal a helyi énkormanyzat és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
sajatos tervezései, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatds ¢és
beszamolasi feladatali

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
Bizonylati rend és bizonylati album

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezesének szabalyzata
Kiegészitd melléklet

Kozszolgalati szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Kozszolgalati adatvedelmi szabalyzat
Kdzbeszerzési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Adatvédelmi és Informatikai Szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Belso ellendrzési kézikonyv

Belso6 kontroll rendszer

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Egységes Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
Vezetékes és Radidtelefon hasznélati szabalyzat
Belfoldi és kilfoldi Kikildetési szabalyzat

Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossaganak-ra hozatalanak rendje

Reprezentacios kiaddsok és annak felosztasara kiadott szabalyzat
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Adatvédelmi szabalyzat — Térfigyel6 kamera
Bélyegz0 nyilvantartasi szabalyzat

Kulcs nyilvantartési szabalyzat

Hiteles masolatkészitési szabalyzat
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2. fluggelék

Kiadmanyozas rendje

1./ Kiadmanyozasi jogok:

A Polgarmester kizarélagos kiadmanyozasi joga:

* A KépviselO-testiiletet megilleté feladat- és hataskorok gyakorlasa, amikor a
Képvisel6-testiiletet a polgarmester képviseli,

* A Képviselo-testillet altal a polgarmesterre atruhdzott hataskorben hozott
dontesek,

* A Képviseld-testiilet tGlésének dsszehivasa,

* A jogszabdly altal hataskorébe utalt &llamigazgatasi, dnkormanyzati hatosagi
Ugyben hozott dontések,

» Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok,

* Hivatalt érint6 korlevelek.

A Polgarmester - Jegyz6 egyiittesen gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot:
* Képviseld-testiiletek jegyzOkonyve, hatarozatok kivonata,
+ Onkormanyzati rendeletek,
» Egyiittesen kiadott belsé szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

2.1 A Jegyzo, az aljegyzo, vagy helyettese kiadmanyozasi joga:

A Jegyz0, aljegyzd tavolléte, vagy tartdos akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorléja minden, allami- és dnkorméanyzati hatésagi tigyben Balogné dr. Hatala Judit Eszter
a kirendeltség igazgatasi tigyintéz6je, valamint Szivekné Vojczek Zsuzsanna a székhely
telepiilés adoiigyi ligyintézdje.

1. A Jegyzd hataskorébe tartozd érdemi dontést igényld iigyekben (hatarozat, végzés,
hatésagi bizonyitvany- €s igazolvany, igazolds, felsobb szinti koézigazgatasi
szervekkel folytatott levelezések, felterjesztések) a kiadmanyozas jogat a Jegyzo
maganak tartja fenn.

2. A Jegyz6 tavolléte esetén jelen kiadmanyozasi jogkor alapjan aljegyzéként, és mint a
jegyz6 altalanos helyetteseként, teljes jogkorben ellatja a jegyzdi feladatokat. (Allandd
jelleggel a Lanyvari Kirendeltség tekintetében, ideiglenes jelleggel a székhely
Piliscsév hivatalaban.)

3. A Jegyz6 megbizasa alapjan aljegyzoként teljes jogkdrben visszavonasig képviseli a
Hivatalt, illetve kapcsolatot tart az Onkormanyzatokkal, tarshatosagokkal, kilsé
szervekkel.

4. AljegyzOként feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
szakteriiletre, feladatra kiterjed, amely a jegyzore terjed ki.

5. A jegyz0i tisztség betOltetlensége, illetve a jegyz6 tartdés akadalyoztatasa esetén —
legfeljebb 6 honap idGtartamra - a jegyzoi feladatokat
a Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal tekintetében Valek Zsuzsanna Aljegyzé,
adotigyi iigyintézo latja el.

6. Jelen kiadméanyozasi jog biztositasa hatarozatlan idére, visszavonasig szol.
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3./

Onalld kiadmanyozasra jogosultak

Ugytipusoktol fiiggetleniil — valamennyi iigyintézé kdzbensd levelezéskor

Anyakonyvi ligyek — anyakonyvi ligyintéz6 nyilvantartas vezetésekor, anyakonyvezéskor
Gazdalkodési bizonylatok — pénzlgyi, gazdalkodasi tigyintéz6 kozbensé levelezés, kincstari
internetes adatszolgaltataskor

Szamla készités, kiallitdskor — Pénztaros

Kiilsé - és bels6 bizonylatok elkészitésekor (hianypotlas, megkeresés, jelzés, egyenleg
értesitok, hagyatéki leltér, tjekoztatok, eértesitok) — Adolgyi, pénzigyi, igazgatési tigyintézok

Ado-

és értekbizonyitvany kiallitasakor — miszaki Ttgyintézé (kizardlag székhely

tekintetében)

4./ Egyuttes alairasok

koltségvetési beszamolo - a pénziigyi ellenjegyzé és a
Polgarmester/Jegyz6/Fdigazgato, Igazgatd/Elnok,

Szerzédés — Polgarmester/ és Jegyzé és pl-i ellenjegyz6

Megrendelés — Polgarmester/ és Jegyz6 és pii-i ellenjegyz6

Bels6é bizonylatok — Adolgyi, pénzigyi, gazdalkodasi iigyintézok és Polgarmester
és/vagy Jegyzb
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3. fuggelék

Az teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szervek kiadmanyozasi,

kotelezettsegvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorloi

A Jogosultsag Név Beosztds  |Datum/-tél Datum/- | Alairas
koltségvetési szerv 19
megnevezése

Piliscsévi K6z0s kiadményozés |Balazs Méarta [jegyz9 2025.05.28.
Onkormanyzati Hivatal Mariann
Piliscsévi Kdzos kiadmanyozas [Valek aljegyz6, addligyil2025.05.28.
Onkormanyzati Hivatal Zsuzsanna ugyntezo
Piliscsévi Kozos kladm_f?myo_zas Herc;egng ) !.gaz.ga'gasnl 2025.05.28.

anyakonyvi Kollar Aniké |igyintéz6 1.,
Onkormanyzati Hivatal |igyek anyakonyv-

vezeto,

kiadmanyozas [Balogné dr.  [igazgatasi 2025.05.28.
Piliscsévi Kdzos anyakonyvi Hatala Judit  [igyintéz6 V.,
Onkorményzati Hivatal Ugyek Eszter anyakonyv-

vezeto

Piliscsévi Kdzos kotelezettség Balazs Martajjegyz6 2025.05.28.
Onkormanyzati Hivatal vallalas Mariann
Piliscsévi Kdzos kotelezettség 'Valek aljegyz6, addiligyil2025.05.28.
Onkorményzati Hivatal vallalas Zsuzsanna ligyintézd
Piliscsévi Kdzos kotelezettség Balogné dr.  |igazgatasi 2025.05.28.
Onkorményzati Hivatal vallalas Hatala Judit ugymt"ezo V., ]

(helyettes) anyakdnyvvezetd
Piliscsévi Kdzos kotelezettség Szivekné adolgyi 2025.05.28.
-- . - vallalas \/ojczek ligyintézo |.
Onkormanyzati Hivatal (helyettes) 2 suzsanna
Piliscsévi Kdzos utalvanyozas Baldzs Méarta [jegyz6 2025.05.28.
Onkormanyzati Hivatal Mariann
Piliscsévi Kdzos utalvanyozas 'Valek aljegyz6, adoligyi [2025.05.28.
Onkormanyzati Hivatal Zsuzsanna ugyntezo
Piliscsévi Kdzos utalvanyozas Balogné dr.  igazgatési 2025.05.28.
Onkorményzati Hivatal (helyettes) Hatala Judit ugylnt:czo V., ]

Eszter anyakonyvvezetd
Piliscsévi Kdzos utalvanyozas Szivekné adougyi 2025.05.28.
Onkorményzati Hivatal (helyettes) \/ojczek ligyintézd |.
Zsuzsanna

Hivatallal megallapodast Kkotott szerzodés alapjan az Onkormanyzati és az intézményi
pénzigyi ellenjegyzes, kotelezettségvallalas, érvényesités, teljesités igazolasa és utalvanyozas
jogkdreit a megéallapodas alapjan a Kotelezettsegvallalas rendje szabalyzat tartalmazza.

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

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK

A kozos énkormanyzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a

kovetkez6:

Munkakdr pontos

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka

megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma) | Wb) | Mc) | Md) [ Me) [ @)

Jegyz0, Aljegyzd X X X
Pénzigyi és Koltségvetési,
ligyintézG, és Pénztaros i
Igazgatasi ligyintézo X
Adougyi tigyintézo X X
Miiszaki ligyintéz6 X X
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Megismerési nyilatkozat

A Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2025. majus 28— tdl hatalyos Szervezeti és
mikodési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Détum Alairés
Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester 9025.05.28.
Dimitorv Laszlo alpolgarmester 2025.05.28.
\Weisenburger Csaba alpolgarmester 2025.05.28.
Balazs Marta Mariann egyzt 2025.05.28.
Valek Zsuzsanna aljegyz0 2025.05.28.
Herczegné Kollar Aniko !.gaz'gat’as"l 2025.05.28.
ligyintézo |.
igazgatéasi 2025.05.28.
Balogné dr. Hatala Judit Eszter fiigyintézé IV.,
anyakonyvvezetd
igazgatasi 2025.05.28.
Lizicska Krisztina ligyintézo II.
Szivekné Vojczek Zsuzsanna |Adoiigyi eléado 1. 2025.05.28.
Rozbora Timea P?I’]Zl:lgyl & 2025.05.28.
koltségvetési Ui. .
Hudecz Vivien l?enz,ugyll Ugyintézo [2025.05.28.
s penztaros I.
Witzenleiterné Hutera Erzsébet !.gaz'gat’as"l 2025.05.28.
ligyintézo V.
Urszulyné Karnai Timea miiszaki iigyintézo |2025.05.28.
Fari-Nagy Zsuzsanna Pénzligyi és 2025.05.28.
Koltségvetési
igyintézo I1.
Nagyfi-Do6zsai Andrea Pénzigyi tigyintéz6 [2025.05.28.
s pénztaros Il.
Hegeduis Ilona Igazgatéasi és 2025.05.28.
Pénzligyi tigyintéz6
Il.
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