Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat
3994 Fiizérkajata, Dozsa Gy. utca 40.
Tel: 47/570-037; Fax: 47/570-036
Email: kishutaikirendeltseg@gmail.com

MEGHIVO

Fiizérkajata Kozségi Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete
2026, szeptember 15.-én (kedden) 9:00 - drai kezdettel

rendkiviili iilést tart, melyre eziiton Tisztelettel meghivom.

Az iilés helye: Palhazai Kozos Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltsége

3994 P4lhéza, Dézsa Gyorgy Ut 34.

. Thjékoztatd a két testiileti tilés kozotti idészak legfontosabb eseményeirdl és a tett

intézkedésekrdl (szoban)
Eléterjeszt6: Luptak Léaszioné polgdrmester

. Elbterjesztés Fiizérkajata Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének a pénzben €s

természetben nydjthaté szociglis ellatdsokrol szolo 5/2020.(VIIL26.) énkorményzati
rendelet feliilvizsgalatarol

Eldterjeszté: Luptdk Laszloné polgarmester, dr. Lukacs-Drengubdk Déra kirendeltség-
vezetod

. Elbterjesztés a szocialis célt tiizeléanyag tamogatas palyéazat beny\jtésdra

Eldterjeszté: Luptak Laszloné polgarmester, dr. Lukécs-Drengubdk Dora kirendeltség-
vezetd

. Elsterjesztés a Palhdzai Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési

Szabalyzatanak moédositasara
Elbterjeszté: Csaté Szabolcs jegyz0

. Elterjesztés a Bursa Hungarica Osztondijpalydzat 2027. évi forduldjshoz torténd

csatlakozasrol
Elbterjeszt6: Luptak Laszloné polgarmester

. Elbterjesztés a Kozvildgitas fejlesztése palyézat keretében ajénlattételi felhivas

kikiildésérol
Eléterjeszté: Luptak Laszloné polgarmester

. Eldterjesztés a Magyar Falu Program- Kommunalis eszkoz beszerzés palyazat

keretében ajanlattételi felhivés kikiildésérol
Eléterjeszté: Luptak Laszloné polgarmester

. Thjékoztatd a lejart hatarideji hatérozatok végrehajtasarol



Eléterjesztd: Luptak Laszloné polgarmester
9. Egyéb inditvanyok, javaslatok
Zart iilés keretében:
1. Beiskolazési tamogatés irnti kérelmek elbirdlasa

Eléterjeszté: Luptak Laszloné polgarmester

2. Rendkiviili telepiilési tamogatés irénti kérelmek elbirdlasa
Eléterjeszt6: Luptak Laszloné polgarmester

Megjelenésére feltétleniil szamitok!

Fiizérkajata, 2026.09.10. s :
Tisztelettel: /_(-:‘3““' :

Luptak Laszloné sik:
polgarmester



Jelenléti iv

Fiizérkajata Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének
a 2026. szeptember 15.-én tartott iilésérdl
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Dobozi-Piller Regina jegyzokonyvvezetd



Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat Képviselg-testiilete
Szam: FK/ 60-9/2026.
Jegyzokonyv

Késziilt: Fuzérkajata Kozségi Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének 2026. szeptember 15.
napjan 9.00 érai kezdettel a Palhazai Ko6zds Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségén
megtartott nyilt iilésérol.

Jelen vannak: Luptak Laszloné polgarmester
Kiss Istvan alpolgarmester
Kusinka-Brunaczki Hajnalka képviseld
Kusinka Zsuzsanna képviseld
Szabé Laszio képviseld

Tandcskozdsi joggal meghivott és megjelent:
dr. Lukdcs-Drengubédk Déra kirendeltség-vezetd

Luptak I4szl6né polgarmester kdszonti a megjelenteket. Megéllapitja, hogy a megvalasztott 4
16 képviseldbol 4 {6 és a polgarmester jelen van, az illés hatarozatkeépes.

A polgarmester javaslatara a Képvisels-testillet egyhangian megvalasztja jegyzOkonyv-
vezetdnek Dobozi-Piller Regina munkatérsat. '

A polgarmester javaslatara a Képvisels-testiilet egyhangiian elfogadja az aldbbi napirendet:

Napirendi pontok:

1. Tajékoztatd a két testitleti tilés kozotti id6szak legfontosabb eseményeirdl €s a tell
intézkedésekrdl (szoban)
Elé6terjesztd: Luptak Laszloné polgdrmester

2. Elbterjesztés Flizérkajata Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a pénzben és
természetben nyiijthaté szocidlis elldtasokrdl sz016 5/2020.(VII1.26.) dnkormanyzati
rendelet feliilvizsgalatarl
El8terjesztd: Luptak Laszloné polgarmester, dr. Lukécs-Drengubdk Déra kirendeltség-
vezetod

3. Eléterjesztés a szocidlis célu tiizeléanyag tdmogatas palyazat benyujtasara
Eléterjeszt6: Luptak Laszloné polgarmester, dr. Lukécs-Drengubak Dora kirendeltség-
vezetd

4. Elsterjesztés a Palhdzai Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatinak médositasara
Eléterjeszt6: Csaté Szabolcs jegyzd



5. Eléterjesztés a Bursa Hungarica Osztondijpalyazat 2027, évi forduldjéhoz torténd
csatlakozasrol
Flsterjeszt6: Luptak Laszioné polgarmester

6. Elbterjesziés a Kozvilagitas fejlesztése pélyadzat keretében ajanlattételi felhivas
kikiildésérdl
Elétetjeszt6: Luptak Laszloné polgarmester

7. Elbterjesztés a Magyar Falu Program- Kommunalis eszkdz beszerzés palyazat
keretében ajanlattételi felhivés kikiildésérdl
Eldterjesztd: Luptak Laszloné polgarmester

8. Tajékoztatd a lejart hataridejd hatarozatok végrehajtasarol
Eldterjesztd: Luptak Laszloné polgarmester

9. Egyéb inditvanyok, javaslatok

Napirendi pontok tirgyaldsa:

1. Napirendi pont

Tdjékoztaté a két testilleti iilés kozotti idészak legfontosabb eseményeirdl és a tett
intézkedésekrol (sz6ban)

Eléterjeszto: Luptik Ldszioné polgdrmester

Luptdk Laszléné: polgdrmester eimondja, hogy az utolsé rendkiviili testiileti iilés 2026.08.27.-
én volt. A nyér mozgalmasan, munkaval telt, megszervezésre keriilt a gyermeknap, a nyari
falukirdndulds, a Lecsonap, valamint a répashutai kirandulds. A kézmunka programban
ellendrzést tartott a Satoraljatjhelyi Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztalya, valamint a B-A-Z
Varmegyei Kormanyhivatal Miskolci Foglalkoztatasi Osztélya is, az ellendrzéseken mindent
rendben taldltak. A kozfoglalkoztatasi programban folyamatosan zajlik a zdldségek
termesztése, melyet folyamatosan kiosztanak a lakossag részére, illetve értékesitenek is belole.
Magyar Falu Program keretében tamogatéast nyert az Snkormanyzat az Ady Endre utca
feltjitasara, valamint kommunéalis eszkozok beszerzésére egyarant. Folyamatban van a Dozsa
Gydrgy utca csapadekviz clvezetés rekonstrukci6ia, a kivitelezd kivalasztasra keriilt az elézb
rendkiviili testiileti tllésen, a szerz6déskotés folyamatban van.

A képviseld-testiilet a tdjékoztatast tudomasul vette.

2. Napirendi pont

Eléterjesztés Fiizérkajata Kozségi Onkorminyzat Képviseld-testitletének a pénzben és
természetben nydjthatd szocidlis elldtasokrdl sz6l6 5/2020.(VIIL26.) onkormdnyzati rendelet
feliilvizsgdlatdrol

Eldterjesztd: Luptik Ldszléné polgdrmester, dr. Lukdcs-Drengubdk Dora kirendeltség-
vezetd

dr. Lukacs-Drengubsk Déra; kirendeltség-vezeté elmondja, hogy megjelent a telepiilési
onkormanyzatok szocialis célu tiizeldanyag vasarlasahoz kapcsolodo tamogatas 2026, évi




palyazati kiirdsa, mely alapjén médositani szitkséges a pénzben és természetben nyujthato
szocidlis ellatasokrdl sz616 énkorményzati rendeletet. Az idei palyézati kifras szerint elényben
kell részesiteni a gyermekét egyedill neveld sziildket, a 3 vagy annal t6bb gyermeket neveldket,
valamint azon 65 év feletti nyugdijasokat, akiknek a nyugdija nem éri el a 150.000 Ft-ot.

Luptik Lészléné: polgarmester javasolja, hogy keriiljon a palyézati kiirasnak megfelelden
médositasra a rendelet. Valamint javasolja, hogy a jovedelemhatarokat emeljék meg csaladban
&l6k esetében 250.000Ft/f6re, egyedil él6 kérelmez6k esetén pedig 300.000/fére az
eléterjesztés szerint. Amennyiben a képviseld-testiilet egyetért, kéri szavazzanak.

A képviselé-testillet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodés nélkiil az alabbi rendeletet
alkotja:

Fiizérkajata Kozségi Onkormdanyzat Képviselo-testiiletének 5/2026. (IX. 15.}
tnkormanyzati rendelete

a pénzben &s természetben nywjthaté szocidlis ellitasokrol sz616 5/2020. (VIIL26.)
tnkorméanyzati rendelet modositasarol

/ a rendelet a jegyzdkonyv mellékletét képezi./

3. Napirendi pont

Eliterjesztés a szocidlis céln tiizeldanyag tamogatas palydzat benytjtasara
Eljterjeszt6: Luptak Laszléné polgarmester, dr. Lukécs-Drengubsak Déra kirendeltség-
vezetd

dr. Lukacs-Drengubak Déra: kirendeltség-vezetd szobeli kiegészitésként elmondja, hogy a
szocialis tiizifa palyazatot szeptember 30. napjaig lehet beny{ijtani.

Fiizérkajata teleplilés nem tartozik a kedvezmeényezett telepiilések besorolasarol és a besoroléds
feltételrendszerérdl szo6ld 105/2015. (1V.23.) Korm.rendelet 2. melléklete alapjan jelentds
munkanélkiiliséggel stjtott telepiilések kozé, ezért a b) pontban megjeldltek szerint 69 erdei m3
kemény lombos fafajtéra nydjthat be palyézatot, melyhez brutté 144.900 Ft Snerdt kell
biztositania.

Luptak Lészloné: polgérmester javasolja a palyézat benyujtasat az Onerd véallalasaval.
Amennyiben a képvisel6-testiilet egyetért, kéri szavazzanak.

A Képvisel6-testillet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodds nélkill az alabbi
hatarozatot hozza:

Fiizérkajata Kozségi Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének
53/2026. (IX.15.) hatdrozata
a szocidlis céli tiizifavdsdrldashoz kapcesolddo tamogatdsra igény benyiijtdsdrdl




Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete gy hatédroz, hogy a szocidlis céla
tiizifapalyazathoz kapesolodo tamogatasi igényt kivan benydjtani 69 erdei m3 keménylombos
tlizifa vonatkozésaban.

Az Onkormanyzat véllalja, hogy a pélydzati Sner6t bruttd 144.900 Ft Osszegben a sajat
koltségvetése terhére biztositja. Az Snkormdnyzat a szocidlis céli tizifaban részestilotol
ellenszolgaltatast nem keér.

Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgérmestert a palyazat benyujtdséra.

Felelos: polgarmester
Hataridd: 2026.09.30.

4. Napirendi pont

Eléterjesztés a Palhdzai  Kozds Onkormdnyzati Hivatal Szervezefi és Miikodési
Szabdlyzatinak médositisdra

Eldterjesztd: Csatd Szabolcs jegyid

dr. Lukécs-Drengubdk Dora: kirendeltség-vezetd szobeli kiegészitésként elmondja, hogy a
Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal 2025. évi atszervezésel kovetden, Fiizér kozség
csatlakozésa utn, a k6zos hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nem keriilt atdolgozasra.
A szitkséges médositasokat a 2025. évtdl érvényes koz6s hivatali megéllapodassal és alapité
okirattal Osszhangban elvégezte az aljegyz, az SZMSZ 3. mellékletét a Kishutai
Kirendeltségre étvett dolgozok (2 10) feladatkorével kiegészitették. A 3. mellékletben
meghatrozott feladatkorsk a 2025, évben alloményban 1évé dolgozok munkakori leirdsaval
8sszhangban keriiltek rogzitésre. Ugyanakkor a 2026. év folyaman bekdvetkezett személyi
valtozasok, nyugdijba vonulasok, feladatkdrsk 4tcsoportositdsa, anyakonyvi szakvizsgak
elvégzése, helyettesitési rend valtozasa stb. okdn a munkakori leirdsok ismételt
feliilvizsgélatara, t6bb dolgozd esetében médositasara keriilt sor, melyet szintén szitkséges volt
a SZMSZ vonatkozo 3. mellékletébe bedolgozni. Ezen dokumentumban tehat mar kizérolag a
3. meliékletben tortént véltozas. Mindkét médositott SZMSZ-t szitkséges a kozds hivatalt
alapité onkormanyzatoknak elfogadnia, a 2026. évi modositas elfogadasaval a korabbi 2025.
évre vonatkozo értelemszer{ien hatalyat veszti,

Luptik Laszléné: polgdrmester javasolja az elStetjesziés szerint elfogadni a Péalhazai Koz0s
Onkormanyzati Hivatal 2025. évre vonatkozo Szervezeli és Miikodési Szabdlyzatat.
Amennyiben egyetért a képviselS-testillet, kéri szavazzanak.

A Képviseld-testillet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkill az alabbi
hatérozatot hozza:

Fiizérkajata Kozségi Onkormdnyzat Kép viseld-testiiletének
54/2026. (IX.15.) hatirozata



a Pilhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak
mddositdsdrol

Fiizérkajata Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testillete ugy hataroz, gy hatéroz, hogy a 2025.
évre  vonatkozd Palhdzai Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatanak médositasat az el6terjesztés szerint jovahagyja.

Felhatalmazza a polgarmestert a modositott Szervezeti és Milikodési Szabalyzat alairasara.

Felelés: polgarmester
Hatérid6: azonnal

Luptak Laszloné: polgarmester javasolja az el6terjesztés szerint elfogadni a Palhazai Kozods
Onkormanyzati Hivatal 2026. évre vonatkozéd Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatat.
Amennyiben egyetért a képviseld-testiilet, kéri szavazzanak.

A Képviseld-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiill az alabbi
hatérozatot hozza:

Fiizérkajata Kozségi Onkormidnyzat Képviseld-testiiletének
55/2026. (IX.15,) hatdirozata
a Pildzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdnak
modositasdrdl

Filzérkajata Kozségi Onkormdnyzat Képvisels-testiilete ugy hatdroz, ugy hataroz, hogy a 2026
évt6l hatalyos Pathdzai K&z0s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
médositasat az eldterjesztés szerint jovahagyja.

Felhatalmazza a polgarmestert a modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat aléirdsara.

Felelds: polgarmester
Hataridd: azonnal

5. Napirendi pont

Eléterjesztés a Bursa Hungarica Oszgtondijpdlydzat 2027. évi forduldjdhor torténd’
csatlakozdsrol

Eléterjesztd: Luptik Ldszloné polgdrmester

Luptak Laszl6né: polgarmester tajékoztatja a képviselG-testiiletet, hogy meghirdetésre kerliltek
4 2027. évi Bursa Hungarica Felséokiatési Osztondijrendszer palydzati feltételei. Az
Onkorményzat timogatoként csatlakozhat az sszténdijrendszerhez. A csatlakozasi nyilatkozat
nem jelent kitelezettséget, az dnkormanyzat a benyujtott palyszatok ismeretében dont a
tamogatasi Ysszegek odaitélésérsl. Elmondja, hogy a csatlakozasi nyilatkozat bekiildési
hatérideje 2026. szeptember 30 napja.



Kéri a képviseld-testiilet dontését,

A képviselbtestiilet a javaslatot 5 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil elfogadja és a kovetkezd
hatarozatot hozza:

Fiizérkajata Kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiiletének
56/2026. (IX.15.) hatdrozata
Bursa Hungarica észtondij palydzat 2027. évi forduldjihoz valo csatlakozdsrol

Fiizérkajata Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete ugy hataroz, hogy csatlakozni kivan a
hatranyos szocidlis helyzetii felsboktatasi hallgatok, illetdleg felsdoktatasi tanulmanyokat
kezdé fiatalok tAmogatdsdra létrehozott Bursa Hungarica Felstoktatasi Onkorményzati
Osztondijrendszer 2027. évi fordul6jahoz.

A pélyazat altalanos szerzédési feltételeit elfogadia, és kotelezettséget vallal arra, hogy a
palyazatok kifrdsa, elbirdlasa ¢s folydsitasa soran maradéktalanul az Altaldnos Szerzédési
Feltételekben foglaltaknak megfelelten jar el.

Az onkorményzat kotelezettséget véllal arra, hogy a Bursa Hungarica FelsGoktatasi
Onkorményzati Osztondijrendszer 2027. évi forduléja keretében a beérkezeit palydzatokat ¢s
azokr6l hozott dontést az Nemzeti Kulturdlis Tamogatéaskezel altal lizemeltetett elektronikus
EPER-Bursa rendszerben rogziti.

A képviselttestiilet felhatalmazza a polgarmestert a csatlakozési nyilatkozat alairéséra.

Felelds: polgarmester
Hatarid6: 2026. szeptember 30.

6. Napirendi pont
Eléterjesztés a Kozvildgitis fejlesztése pitlydzat keretében ajdnlatiételi felhivis kikiildésérol
Eléterjeszté: Luptik Liszloné polgdrmester

Lupték Laszloné: polgarmester elmondja, hogy az onkorményzat 7.236.666 Ft vissza nem
téritendd tamogatasban részesilt a Kozvilagitas korszeriisitésének tamogatasa 5.000 6 alatti
telepiiléseken palydzat keretében. A projekt a meglévé kozvilagitasi rendszer miiszaki
fejlesztését és korszerl LED technolgijt vilagitotestekre torténd atepitését foglalja magaba.
A projekt megkezdéséhez szilkscges kivitelezéi arajanlatok kérése, melyeket az alabbi
cégektol javasolja megkérni:

Fiizérkajata telepiilésen a meglévé kozvilagitasi rendszer miiszaki fejlesztése ¢és
korszerii LED technolégidji vildgitotestekre torténd dtépitése

1. MVM Lumen Fényszolgaltato Kft.
6724 Szeged, Pulz u. 44.
Addszam: 27418163-2-06
e-mail: lumenf@mvmlumen.hu

2. Green Plan Energy Kft.
3700 Kazincbarcika, Lapos ut 373/70.



Addszam: 22682468-2-05
e-mail: ereenplan@greenplan.hu

3. Palfi Vill Kft.
2100 Gdolld, Méhész koz 5.
25843590-2-13
e-mail: palfivillkfi@gmail.com

Javasolja, hogy az arajanlatokat a kishutaikirendeltsep@gmail.com email cimre megkiildent,
2026. oktober 31.-én 16 oérdig megkiildeni.

A képvisel6-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil az alabbi hatarozatot

hozza:
Fiizérkajata Kozségi Onkormdnyzat Ke épviseld-testiiletének
57/2026. (IX.15.) hatdrozata

Kogvildgitds fejlesztése cimil pdlydzat keretében, a meglévd kogvildgitisi rendszer miiszaki

ro_orr

fejlesztése és korszerii LED technoldgidji vildgitotestekre torténd dtépitése tirgyban
kivitelezdi ajdnlatok kérése

Fiizérkajata Kozségi Onkorményzat Képviselo-testillete Gigy hatéroz, hogy a Kozvilagitas
fejlesztése cimii palyazat keretében , a meglévo kozvilagitasi rendszer miiszaki fejlesziése €s
korszerli LED technol6gidjn vilagitotestekre torténd atépitése targyban arajanlatokat kér az

alabbi vallalkozoktol:

1. MVM Lumen Fényszolgaltato Kit.
6724 Szeged, Pulz u. 44.
Addszam: 27418163-2-06
e-mail: lumen@mvmlumen.hu

2. Green Plan Energy Kit.
3700 Kazincbarcika, Lapos it 373/70.
Addszam: 22682468-2-05
e-mail: greenplan@greenplan.bu

3. Palfi Vill Kft.
2100 G5dolls, Méhész koz 5.
Addszam: 25843590-2-13
e-mail: palfivillkft@gmail.com

Az ajanlatok benyujtasi hatarideje: 2026. oktéber 31. 16 6ra. Az ajanlatokat elektronikus Giton
a kishutaikirendeltseg@gmail.com cimre kell megkiildeni.

A képviseld-testiilet felhatalmazza a polgarmestert az arajanlatok beszerzésére.
Az ajénlatok értékelési szempontja a legalacsonyabb §sszegli ellenszolgaltatas.

Hatéridd; azonnal
Felelés: polgdrmester



7. Napirendi pont

Eldterjesztés a Magyar Falu Program- Kommundlis eszkoz beszerzés pdlydzat keretében
ajanlattételi felhivds kikiildésérol

Eléterjesztd: Luptik Ldszloné polgdrmester

Luptak Laszloné: polgdrmester elmondja, hogy az 6nkorményzat Magyar Falu Program keretében
2026. évben meghirdetett Onkormanyzati tulajdond ingatlanok fejlesztése, Onkormanyzati
feladatellatashoz kapesolodd  beszerzések-2026  kodszami, "Kommunalis eszk6zok beszerzése
Fiizérkajata kizségben” cimii palyazatnak kereteben a Vidék- és Telepiilésfejlesztési Minisztérium
déntése alapjan 3 861 500 Ft vissza nem téritend® tAmogatdsban részesiilt. A projekt keretében az alabbi
eszkozik beszerzésére van lehetség: 1 db Ino Ferti PK 300 sosz016 tartozékaival, 1 db Graecus EX200
hotoldlap és 1 db Graecus EPK 165 rézstizizo. A beszerzés megkezdéséhez szilkséges arajanlatok
kérése, melyeket az alabbi cégektdl javasolja megkérni:

1. Borsod-Agroker Zrt.
3434 Malyi, Kistokaji ut 1.
Adodszam: 11072229-2-05
vatra.peter(@borsodagroker.hu

2. Gybri Agroker Zit.
9028 Gybr, Kiils6-Veszprémi ut 10-12.
Adészam: 11120968-2-08

marovitz{agroker-gvor.hp

3. Auditker Kft.
6000 Kecskemét, Belsonyir 150,
Adodszam: 11370675-2-03

auditker.czinezoltani@gmail.com

Javasolja, hogy az é4rajanlatokat a kishutaikirendeltseg@gmail.com email cimre megkiildeni,
2026. szeptember 30.-4n 16 6raig megkiildeni.

A képvisel6-testilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil az alabbi hatarozatot
hozza:
Fiizérkajata Kozsegi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének
58/2026. (IX.15.) hatdrozata
Magyar Falu Program keretében 2026. évben meghirdetett Onkormdnyzati tulajdonti
ingatlanok fejlesztése, onkorminyzati feladatelldtishoz kapcsolédd beszerzések-2026
kédszdnui, "Kommundlis eszkiéziok beszerzése Fiizérkajata kizségben” cimii palydzatdanak
keretében ajinlatok kérése

Fiizérkajata Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete gy hatdroz, hogy a Magyar Falu
Program keretében 2026. évben meghirdetett Onkormanyzati tulajdoni ingatlanok fejlesztése,
snkormanyzati feladatellatashoz kapesol6dd beszerzések-2026 kodszamu, "Kommunalis
eszkézok beszerzése Fiizérkajata kozségben" cimil pélydzaténak keretcben, kommunalis
eszkdzik beszerzése targyban arajanlatokat kér az aldbbi vallalkozoktol:

1. Borsod-Agroker Zit.
3434 Malyi, Kistokaji ut 1.
Addszam: 11072229-2-05
vatra.peter@borsodagroker.hu




2. Gy6ri Agroker Ztt.

9028 Gyér, Kiilss-Veszprémi ut 10-12.
Adoszam: 11120968-2-08

marovitz@agroker-gyot.hu

3. Auditker Kft.

6000 Kecskemét, Belsonyir 150.
Adészam: 11370675-2-03

auditker.czinezoltan@gmail.com

Az ajanlatok benyujtasi hatarideje: 2026, szept

ember 30. 16 éra. Az ajanlatokat elektronikus

fton a kishutaikirendeltseg(@gmail.com cimre kell megkiildeni.

A képvisels-testitlet felhatalmazza a polgarmestert az araj anlatok beszerzesére.

Az ajénlatok értékelési szempontja a legalacsonyabb bsszegli ellenszolgaltatas.

Hatéridé: azonnal

Felelds: polgarmester

8. Napirendi pont

Tdjékoztatd a lejdrt hatdridejii hatdrozatok végrehajtisdrol

Eléterjesztd: Luptdk Laszloné polgdrmester

Luptik Laszloné: polgdrmester tdjékoztatja a képvisel6testiiletet, a lejart hataridejfi
hatdrozatok végrehajtasarol az alabbiak szerint:

Hatarozat
szama:

Hatarozat targya:

Hatarozat végrehajtasa

29/2026. (V.29.)

a 2025. évi bels ellendrzési
jelentés elfogadéasarol

a hatarozat megktildésre kerdilt
a belsd ellendr részére

36/2026.(V.29.) Gyermeknapi kirandulés a kirandul4s megszervezésre
megszervezésérol és elszamolasra keriilt

37/2026.(V.29.) lakossagi kirandulas a kirandulas megszervezésre
megszervezésérol és elszamolasra keriilt

38/2026.(V.29.) rendszamfelismerd térfigyeld a kamerarendszer kiépitése

kamera telepitésének koltségérol

folyamatban van

42/2026. (V1.18.)

a Hegykozi Teriiletfejlesziési €s
Alapellatasi Térsulas
megallapodasinak moédositasarol

a hatarozat megkiildésre keriilt
a tarsulds részére




43/2026. (VI1.18.) a Zebra Blin-és Balesetmegeldzési a tAmogalds megtortént a

Egyesiilet tiamogatasarol hazipénztarbol
46/2026. (VIL.30.) TZFP_KIFA_2021/69 azonositd az ajanlattételi eljards
szamu, Flizérkajata kozség lefolytatasra kertilt

csapadékvizelvezetes
rekonstrukeidja cimii palyazat
keretében kivitelez6i ajanlatok

kérésérol
47/2026.(V11.30.) Nyari kirandulés a kirdandulds megszervezésre
megszervezesérol és elszamoldsra kerilt

51/2026. (VIIL.27.) | a TZFP_KIFA_2021/69 azonositd | a szerzbdéskotés folyamatban
szamy, Fiizérkajata kdzség van
csapadékvizelvezetés
rekonstrukcidja cimii palydzat
keretében beérkezett kivitelezdi

ajanlatok elbiralasardl

9.Napirendi pont
Egyéb inditvinyok, javaslatok

dr. Lukécs-Drengubdk Déra: kirendeltség-vezetd tajékoztatja a képviseld-testilletet arrél, hogy
megkeresés érkezett Palhdza Viaros Polgarmesterétdl, melyben arra kéri a hegykdzi
snkorméanyzatokat, hogy timogassak a Palhdzai Altalanos Iskola melletti buszmegallo
kiépitésének koltségeit. A MAV Személyszallitasi Zrt.-t6l kapott visszajelzés szerint, a megalld
kiépitéséig nem kozlekedik az iskolig busz, a bejard gyermekeknek ki kell gyalogolniuk a
foaton 16vé megalléhelyekig.

Luptak Lasziéné: polgarmester javasolja, hogy 50.000 Ft-tal tamogassak a beruhazast. Kérte,
hogy err8i dontson a testiilet.

A képvisels-testilet 5 igen gzavazattal, ellenszavazat és tartozkodds nélkiil a kovetkezd
hatarozatot hozza:

Fiizérkajata Kdzségi Onkormdnyzat Képviseld-testitletének
59/2026. (IX.15,) hatdrozata
iskola melletti buszmeg llo kiépitésének timogatdsdrol

Fijzérkajata Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete Ggy hataroz, ugy hataroz, hogy a
Palhazal Altalanos Iskola melletti buszmegalld kiépitésének koltségeit 50.000 Ft-tal tdmogatja,
az 6nkorményzat sajat koltségvetésének a terhére.

A képviseld-testiilet felbatalmazza a polgarmestert a tdmogatas folydsitaséra.

Felelds; polgarmester
Hatéridé: azonnal
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Lupték Laszléné: polgarmester elmondja, hogy a telepiilés szocialisan raszoruléd lakossaga
részére élelmezésiik javitdsa érdekében burgonyat, almat €s hagymat szeretnének vasarolni. A
burgonya, hagyma és alma megvasarlasanak koltségére 1 000 000.-Ft felhasznalasat kérte

engedélyezni.

A képviseld-testillet 5 igen szavazattal, cllenszavazat és tartdozkodas nélkil a kovetkezd
hatarozatot hozz:

Fiizérkajata Kozségi Onkormdnyzat Képviseli-testiiletének
60/2026. (IX.15.) hatidrozata
burgonya, alma és hagyma visdrldsdrol

Fiizérkajata Kozségi Onkormdanyzat Képvisel-testillete tgy hatdroz, hogy a telepiilés
szocilisan raszorulé lakossaga részére, élelmezésiik javitdsa érdekében burgonyat, almat €s
hagymat vésérol.

A burgonya, alma és hagyma vasdrlds koltségére, utdlagos koltségelszamolas mellett, 1
000 000.-Ft kiltségkeret felhasznaldsat engedélyezi a szocidlis normativa terhére.

Felel6s: polgarmester
Hatéridé: folyamatos

Luptak Lészl6né: polgarmester elmondja, hogy minden éven idések napjat szoktak rendezni a
telepiilésen. Az idén 2026. oktéber 1.-én javasolja megrendezni. Az id6seket ezen alkalommal
vendégiil fogjak 1atni és a szérakoztatdsukrol is gondoskodnak. A rendezvény teljes koltsége
elézetes szamitasok szerint 250 000.- Ft, mely magaba foglalja az étkezss és vendéglatas
koltségét. Kérte, hogy errdl dontson a képviseld-testiilet.

A Képviselb-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil az aldbbi
hatarozatot hozza.

Fiizérkajata Kozségi Onkormdnyzat Képviseli-testiiletének
61/2026. (IX.15.) hatdrozata
Szépkortiak napja megrendezésérol

Fiizérkajata K6zségi Onkorményzat Képviselé-testiilete ugy hatéroz, hogy a telepiilésen 2026,
oktéber 1.-6n Szépkortiak napjat rendez a telepiilésen.

Az idéskordak koszontése, a vendéglatis Osszes koltségére — utdlagos koltségelszamolas
mellett — 250 000.-Ft felhasznaldsat engedélyezi a kulturalis normativa terhére.

A Képviseld-testillet felhatalmazza a polgarmestert a rendezvény megszervezésével ¢és
lebonyolitasaval.

Felelds: polgarmester
Hat4ridd: 2026. oktdber 1.

Luptik Léaszléné: polgarmester elmondja, hogy december 5.-én tervezik az Adventi délutin
{innepséget megrendezni a telepiilésen. Az {innepséget beltéren fogjak megrendezni, ahol
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kulturalis méisor, magyar és kiilfldi karacsonyi dalok fogjék szérakoztatni a vendégeket, a
program szervezése még folyamatban van. Kérte, hogy err6] dontson a képviseld-testiilet.

A Képvisel6-testillet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkill a kdvetkezd
hatarozatot hozza:

Fiizérkajata Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testilletének
62/2026. (1X.15.) hatdrozata
Adventi délutdin iinnepség megtartdsdarol

Fiizérkajata Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete Gigy hataroz, hogy 2026. december 5.-
én Adventi délutén tinnepséget rendez a telepiilés lakossdga szamara. A rendezvényen tinnepi
miisorok keretében késziilnek kdzosen a karacsonyi linnepekre.

A képviselé-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a rendezvény megszervezésére.

Felelds: polgarmester
Hataridé: 2026. december 5.

Luptak Lészléné: polgarmester javasolja, hogy a kozmeghallgatas 2026. november 10.-én
14:00 6ratél keriilion megtartdsta a Fiizérkajata Polgdrmesteri Hivatal nagytermcben.
Amennyiben a képviseld-testiilet egyetért, kéri szavazzanak.

A képviselé-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezd
hatéarozatot hozza:

Fiizérkajata Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
63/2026. (IX.15.) hatdrozata
kozmeghallgatis megtartdsdrol

Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ugy hataroz, hogy 2026. november
10.-én 14:00 6ratél kozmeghallgatast tart a Polgdrmesteri Hivatal nagytermében.

A Képvisel6-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a kézmeghallgatasrol a telepiilés lakossagat
értesitse.

Hatéridd: azonnal
Felelds: polgarmester

Egyéb inditvany, javaslat nem 1évén a polgarmester az tilést bezérja.
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Eloterjesztés a 2. napirendi ponthoz

Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 5/2026. (IX. 15.) 6nkormanyzati
rendelete

a pénzben és természetben nyujthato szocialis ellatasokrol szolé 5/2020. (VIIIL.26.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

[1] A szocialis ellatasokrol sz6lo6 rendelet modositasanak célja, hogy az a szocialis célu tiizeléanyag
2026. palyazati kiirasaban foglaltaknak megfeleljen.

[2] Fiizérkajata Kozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a szocialis igazgatasrol és a szociélis
ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény 26. §-aban, 45. § (1) bekezdésében,132. § (4) bekezdés g)
pontban biztositott felhatalmazas alapjan, Magyarorszag helyi onkormdanyzatair6l sz6lo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8a. pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva a
kovetkezdket rendeli el:

1. §

A pénzben és természetben nyujthatd szocialis ellatasokrol szolo 5/2020.(VIIL.26.) dnkormanyzati
rendelet 1. alcime a kovetkezd 8/A. §-sal egésziil ki:

SS/A. §

(1) Amennyiben az oOnkormanyzat sikeresen szerepel a szocialis tlizifavasarlashoz kapcsolodo
természetbeni tamogatids, annak a kérelmezO, Flizérkajata kozség kozigazgatasi teriiletén
életvitelszertien lako és ott lakcimmel rendelkezd személynek allapithaté meg, akinek csaladjaban az
egy fore jutd jovedelem a 250.000 Ft-ot, egyediiléld esetén a 300.000 Ft-ot nem haladja meg. A
tdmogatas megitélésekor elényben kell részesiteni:

a)  aki szocialis igazgatasrol €és a szocidlis ellatasokrol szolo 1993.évi II1. térvény szerinti aktiv
korutak ellatasara, iddskortak jaradékara vagy tekintet nélkiil annak természetbeni vagy pénzbeli
formaban torténd nyujtasara telepiilési tamogatasra jogosult,

b) a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényben
szabalyozott halmozottan hatranyos helyzetli gyermeket neveld vagy rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé csaladot,

c¢)  aki gyermekét egyediil neveli,

d)  ahol a csaladban rokkantsagi ellatasban részesiilo é€l,

e) azta 65 ¢év feletti, egyediil ¢l6 nyugdijast, akinek a nyugdija nem éri el a havi 150.000-Ft-ot,

f a 3 vagy tobb gyermeket nevel0 csalddot.

(2) A tamogatottak részére haztartasonként legfeljebb 5 m3 tlizifa adhato.

(3) A tlzifa tdmogatast ugyanazon lakott ingatlanra csak egy jogosult igényelheti, fiiggetleniil a
lakésban €16 személyek és hdztartdsok szdmatol. Amennyiben egy ingatlanra tobb kérelem érkezik be
az elbiralas a kérelem beérkezési sorrendjében torténik. Az iiresen all6, nem lakott ingatlanra,
amelyben életvitelszerlien senki sem ¢€l, a timogatds nem kérheto.

(4) A kérelmeket a 2. mell€klet szerinti nyomtatvanyon kell benytjtani.



(5) Az dnkormanyzat vallalja, hogy a szocialis célu tlizifaban részesiil6tol ellenszolgaltatast nem kér.”

2.§

A pénzben ¢és természetben nyujthatd szocialis ellatdsokrol szolo 5/2020.(VIIL.26.) dnkormanyzati
rendelet az 1. melléklet szerinti 2. melléklettel egésziil ki.

3.§

Hatalyat veszti A pénzben ¢és természetben nyujthatd szocialis ellatasokrol szolo 5/2020.(VIIL26.)
onkormanyzati rendelet 7. § (5)—(7) bekezdése.

4. §

Ez a rendelet 2026. szeptember 16-an 1ép hatalyba.

Luptak Lészloné Csat6 Szabolcs

polgarmester jegyzd

Zaradék: A rendelet kihirdetve: 2026. szeptember 15.-én.

Csato Szabolcs

Jegyzd



1. melléklet az 5/2026. (IX. 15.) onkormanyzati rendelethez

2. melléklet az 5/2020.(V111.26.) onkormanyzati rendelethez ) )
KERELEM SZOCIALIS CELU TUZIFA TAMOGATAS IRANT

L. (név)  (szil. hely, 1dG:........cciiiiiiiiii, )
Fiizérkajata.........cccccecvenneee ut/utca .............. sz. alatti lakos kérem, hogy részemre Fiizérkajata Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a pénzben és természetben nyujthatd szocialis ellatasokrol
sz616 5/2020. (VIIL.26.) dnkormanyzati rendelete alapjan sziveskedjenek természetbeni juttatdsként
tlizifat biztositani.

2. Az alabbiak alapjan kérem az elényben részesitést (a megfeleld rész aldhiizando):
2.1. lakhatashoz kapcsolddo telepiilési tAmogatasra vagyok jogosult

2.2. aktiv koruak ellatdsara vagyok jogosult

2.3. id6skortak jaradékara vagyok jogosult

2.4. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvényben szabalyozott halmozottan
hatranyos helyzetli gyermeket nevelek

2.5. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vagyok jogosult

2.6. gyermekét egyediil neveld sziilé vagyok

2.7. 65 év feletti, egyiil 16 nyugdijas vagyok €s a nyugdijam nem éri el a 150.000 Ft-ot
2.8. 3 vagy annal tobb gyermeket nevelek

3. A kérelmezd és a vele egy csalddban €16 személyek adatai és jovedelme

Nev Rokoni kapcsolata a Sziiletési 1d0 Havi nett6 jovedelem
kérelmezdvel (év, ho, nap) (Ft)

Osszesen:

4. Egy fore jut6 havi csaladi nett6 jovedelem (ligyintézo tolti ki): .........cooooeveiiiit. Ft/ho

S Keltr i

6. KErelmezo alAiraSa: ......eueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees

(A kérelemhez mellékelni kell a jovedelmi adatok valodisagat igazolo iratokat, vagy azok masolatait,
melyek 30 napnal régebbiek nem lehetnek.)”



Végso eldterjesztdi indokolas

A szocialis ellatasokrol szol6 rendelet modositasanak célja, hogy az a szocialis célu tiizeldanyag
2026. palyazati kiirasaban foglaltaknak megfeleljen.



Eléterjesztés a 3. napirendi ponthoz

ELOTERJESZTES

A telepiilési onkormdnyzatok szocidlis célii tizeléanyag vdsdrlashoz kapcsolédo tamogatdsa
2026. évi pdlydzati igénylésre

Tisztelt Képvisels-testiilet!

A helyi dnkorményzatokért felelds miniszter palyézatot hirdet — az dllamhéziartasért felelds
miniszter egyetértésével - a Magyarorszag 2026. évi kozponti koltségvetésérdl sz016 2025. évi

z

LXIX. térvény (a tovabbiakban: koltségvetési torvény) 3. melléklet 2.3.1. pont szerinti
A telepiilési dnkormanyzatok szocialis céla tiizeldanyag vasarlasdhoz kapesolodo tAmogatasira

A palyazat célia: a téli id6jaras a kistelepiiléseken €16 csaladok, iddsek egy részének nehézséget
okoz. Ezért inditotta el a Kormény mar 2011-ben a szocidlis célu tiizeldanyag programot,
amelynek keretében évrdl évre t5bbszazezer részoruld csalddnak nydjt segitséget. A program
azt a célt szolgdlja, hogy a legraszorultabb csalddok, atmeneti, kiegészité tdmogatishoz
jussanak, cstkkenjen a haztartasok tiizeldanyag koltsége.

A palyazok kére: A tsmogatdsra a Minisztérium 2025. januér 1-jei adatai alapjén az 20.000 fé
lakossagszamot meg nem haladd telepiilési Snkormanyzatok palyazhatnak.

Az énkormdanyzat egy fajta tiizeldanyag megvasarlasdhoz igényelhet timogatast. A tAmogatas
vissza nem téritendd koltségvetési timogatds.

A tamogatds mértéke:
A tamogatas mértéke

a) a kedvezményezett telepiilések besorolasardl és a besorolas feltételrendszerér6l sz61o
105/2015. (IV. 23.) Korm, rendelet 2. melléklete alapjan a jelentds munkanélkiiliséggel
stjtott telepiilési Snkormanyzat yonatkozasdban, kemény lombos fafajta esetében 23 000
F/erdei m3-+4fa, lagy lombos fafajta esctében 15 000 Ft/erdei m3-+4fa, szén esetében 4 700
Ft/q +éfa,

b) az a) alpontba nem tartozo telepiilési Snkormanyzat vonatkozésaban, kemény lombos
fafajta esetében 21 000 Ft/erdei m3-+4fa, lagy lombos fafajta esetében 13 000 Ft/erdei
m3+4fa, szén esetében 3 700 Ft/q +afa.

A b) alpontba fartozé telepilési  Onkormanyzat vonatkozasaban a tamogatas
folhasznalasanak feltétele, a tdmogatason feliil kemény lombos fafajta esetében 2 000
Ft/erdei m3+afa, lagy lombos fafajta esetében 2 000 Ft/erdei m3+éfa, szén esetében 1 000
Ft/q +4fa mértékil 6nrész véllalasa.

A pélyazati kifrds szempont] abol az 4fa kules 5%.

A palyazatok beny\jtasanak hatérideje: 2026.09.30.



El6terjesztés a 3. napirendi ponthoz

Fiizérkajata telepiilés nem tartozik a kedvezményezett telepiilések besorolasarol és besorolas
feltételrendszerérdl széld 105/2015. (IV.23.) Korm.rendelet 2. melléklete alapjan jelentds
munkanélkiiliséggel stjtott telepiilések koze, ezérta b) pontban megjeldltek szerint 69 erdei m3
kemény lombos fafajtara nytjthat be pdlyazatot, melyhez brutté 144.900 Ft onerst kell

biztositania.

Kérem a tisztelt Képviseld-testilletet, hogy szavazzanak a palyazat benyujtasarol!

Fiizérkajata, 2026. szeptember 9.

Lupték Laszléné s.k.
polgarmester

HATAROZATI JAVASLAT
Fiizérkajata Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének

0 o/2026. (oo....0n) hatdrozata

a szocidlis céla titzifavdsdrlishoz kapcsolodo tamogatdsra igény benyiijtasirdl

Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testitlete 0igy hataroz, hogy a szocidlis célt
tiizifapalyazathoz kapcsolodo tamogatési igényt kivan benyujtani 69 erdei m3 keménylombos
tiizifa vonatkozasaban.

Az Onkorményzat vallalja, hogy a palyazati snerbt brutto 144.900 Ft dsszegben a sajét
koliségvetése tethére biztositia. Az snkormdnyzat a szocidlis céli tiizifaban részesiil6tol
ellenszolgaltatast nem keér.

Képviselé-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a palydzat benyujtasara.

Felelds: polgarmester

Hataridé: 2026.09.30.



ElGterjesztés a 4. napirendi ponthoz

) ELOTERJESZTES
a Palhazai Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
modositasara

Tisztelt Képviseld-Testiilet!

A Palhdzai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 2025. évi atszervezését kovetden (Fizér kdzség
csatlakozésa) a kozOs hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) nem keriilt
dtdolgozasra.

A szitkséges modositasokat a 2025, évtdl érvényes kozos hivatali megallapodéssal és alapito
okiratta} dsszhangban elvégeztik (a modositott részeket eltérd szinnel jeloltik), az SZMSZ, 3.
mellékletét a Kishutai Kirendeltségre 4tvett dolgozok (2 £6) feladatkdrével kiegészitettik. A 3.
mellékletben meghatarozott feladatkérék a 2025. évben allomanyban 1évé dolgozdk
munkakori leirdsaval dsszhangban keriiltek rogzitésre.

Ugyanakkor a 2026. év folyaman bekdvetkezett személyi véltozisok, nyugdijba vonulasok,
feladatkorsk atcsoportositasa, anyakonyvi szakvizsgdk elvégzése, helyettesitési rend vaitozasa
sfb. okédn a munkakéri leirdsok ismételt felilvizsgdlatdra, tobb dolgoz6 esetében
médositasara keriilt sor, melyet szintén sziikséges volt a SZMSZ vonatkozé 3.
mellékletébe bedolgoznunk. Ezen dokumentumban tehat mar kizardlag a 3. mellékletben
tortént valtozas.

Technikailag két dokumentum jévahagydsara kerill sor, azonban a 2026. évi modositas
elfogadésaval a korabbi (2025. évre vonatkozd) értelemszertien hatalyat veszti, Mindkeét
modositott SZMSZ-t sziikséges a kdzos hivatalt alapito onkormanyzatok Képviseld-
testiileteinek jovahagynia, melyek az elGterjesztés mellekletet képezik.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet a hatarozati javaslatok elfogadasara.
Palhaza, 2026.09.09.
Tisztelettel:

Csatd Szabolces sk.
jegyz

HATAROZATI JAVASLATOK

....Kozség(i) Onkormanyzat(a) Képviseld-testiileténck
««./2026. (...) hatdrozata
a Palh4zai Kézos Onkorméinyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatinak
moédositasarol
... Kozség(l) Onkormanyzat(énak) Képviseld-testiilete tigy hatdroz, hogy a Palhazai K§zbs
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat az eldterjeszids
szerint jovahagyja.

Felhatalmazza a polgarmestert a modositott Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat alairasara.

Felelds: polgarmester
Hat4rid: azonnal



Elfterjesztés a 4. napirendi ponthoz

....Kozség(i) Onkormanyzat(a) Képviselé-testiiletének
....f2026. (...) hatérozata
a Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak
modositasarol
... Kozség(i) Onkorményzat(dnak) Képviseld-testiilete ngy hatéroz, hogy a Palhazai Kozds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak modositasat az eldterjesztés
szerint jovahagyja.

Felhatalmazza a polgdrmestert a modositott Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat alairdsara.

Felelss: polgarmester
Hatarid8: azonnal



WAGINSH

A PALHAZAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Palhaza Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete, Bozsva Kézség Onkorményzatanak
Keépvisel6-testiilete, Filkehaza Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, Fiizer Kozség
Onkorményzatanak Képviselé-testitlete, Fiizérkajata Kozségi Onkorményzat Képviseld-
testiilete, Fiizétkomlos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete  Hollohaza Kozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, Kishuta K6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,
Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Nyiri Kozség (311.k01’1né11yzaténak
Képvisels-testiilete valamint Pusztafalu Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, az
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény (Aht) 10. § (5) bekezdése, valamint az
allamhaztartas mikodési rendjérol szolé 368/2011, (XIL 31.) Korm, rendelet (Avr.) 13. §-a
alapjan a Palhazai Kozés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
kovetkezOk szerint allapitjak meg:

I.
Altaldnos rendelkezések

1. A kizos inkormanyzati hivatal
—  megnevezése: Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal)
- székhelye, levelezési cime: 3994 Palhaza, Dozsa Gydrgy ut 151.
— telefon és fax szdma: 47/370-001
— e-mail cime: palhaza.hiv@gmail.com

Telephelvei: )
- telephely megnevezése: Palhazai Kozés Onkormanyzati Hivatal Fitzérkomlosi

Kirendeltsége
- telephely cime, levelezési cime: 3997 Flizérkomlos, Dr. Molnér it 20.
- telefon, fax szama: 47/340-013
- e-mail cime: fuzerkomlos@gmail.com

- telephely megnevezése: Palhazai Kozés Onkormanyzati Hivatal Holléhazai
Kirendeltsége

- telephely cime, levelezési cime: 3999 Hollbhdza, Szent Lasz16 0t 15.

- telefon, fax szama: 47/505-420

- e-mail cime: hollohazakirendeltseg(@gmail.com

- telephely megnevezése: Palhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Kishutai
Kirendeltsége

- telephely cime, levelezési cite: 3994 Péalhdza, Dézsa Gydrgy Ut 34.

- telefon, fax szama: 47/570-037

- e-mail cime: kishutaikirendeltseg@gmail.com

2. A Hivatal alapitéja:
Palhdza Véros Onkormanyzata
Bozsva Kozség Onkormanyzata
Filkehéaza Koézségi Onkormanyzat
Fiizér Kozség Onkorményzata
Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat



Fiizérkomlés Kozségi Onkormanyzat
Hollohaza Kozség Onkorményzata
Kishuta Kozségi Onkormanyzat
Nagyhuta K&zségi Onkormanyzat
Nyiri Kézség Onkorményzata
Pusztafalu Kozség Onkorményzata

3. A Hivatal irdnyité szervének megnevezése, szé¢khelye:
Palhaza Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testillete, 3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy
ut 151.

4. A Hivatal alapitasdmak datema: 1990.09.30.
Legutolso alapito okiratanak szama, kelte: A/2/PKOH/2024. (2025.02.17.)
Bgyéb létesitd okirat: Megallapodas kozos Onkormanyzati hivatal alakitasarol és
fenntartasardl (2024.11.29.)

S. A Hivatal jogallisa:
A Hivatal 6nallé jogi személy, vezetdje a jegyzo.
A Hivatalt a jegyz6 képviseli.
A Hivatal nalléan miik6d6 és gazdalkodd koltségvetési szerv

6. A Hivatal miikodési teriilete: Bozsva, Filkehdza, Fiizér, Fizérkajata, Fuzérkomlos,
Hollohaza, Kishuta, Nagyhuta, Nyiri, Palhaza, Pusztafalu telepiilések kozigazgatasi teriilete

7. A Hivatal jelz6szamat:
Torzskonyvi azonositd szama: 349592
Addszdma: 15349590-1-05
Statisztikai szamjele: 15349590-8411-325-05
AHTI azonosité: 705727
KSH tertileti szamjel: 0512362

8. A Hivatal alaptevékenysége:
Szakagazat: 841105 Helyi énkormanyzatok ¢s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:
011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotod és éltaldnos igazgatasi
tevékenysége
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggytlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldévalasztasokhoz
kapcsolodé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

g, A Hivatal bankszamlaszama: 54600322-18121111

IL
A Hivatal irdnyitasa, vezetése

1. A Hivatal irdnyitasa:



1.1. A Hivatal tekintetében az iranyitasi jogok Palhaza Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiiletét illetik meg,

1.2. A Polgarmester:
Palhaza varos polgarmestere a képviseld-testiiletek dontései szerint sajat hataskorben irdnyitja
a Hivatalt.

1.3. A polgarmester munkdjat az alpolgdrmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el.

2. A Hivatal vezetése:
2.1. A kozds Snkormanyzati hivatalt a jegyz6, a kirendeltséget a kirendeltség-vezetd vezeti.
2.2. A jegyzdt az aljegyz6 helyettesiti.

23. A jegyzdi, aljegyzdi tisztség egyidejli betoltetlensége esetén a Palhdzai Kozos
Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségének vezetdje latja el a jegyz6i feladatokat.

2.4. A jegyz6 évente egy alkalommal valamennyi képvisel6-testiilet elétt beszdmol a kdzos
onkormdanyzati hivatal mikodésérol.

2.5.A jegyzé

A Hivatalt a jegyz6 vezeti és gondoskodik az dnkormanyzatok miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasarsl, a hataskorébe utalt dgyek intézésérdl, ezen beliil

— rendszeres kapcsolatot tart a kirendeltségek vezetdivel, a képviselo-testiiletek és a
bizottsagok tagjaival,

—  kdzremilkodik a képviseld-testiileti és  bizottsdgi iilések  clbterjesziéseinek
elOkészitésében,

- megbizza a kirendeltségek vezetSit, és dont a kirendeltség-vezet6i megbizas
visszavonasarol,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi tekintetében,

~ dontésre elékésziti a polgarmester hataskorébe tartozé 4llamigazgatasi iigyeket,

— dont azokban a hatosagi ligyekben, amelycket a polgarmester ad at,

— tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiiletek, bizottsagok tilésein,

— dont a hataskorébe utalt igyekben, szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

— képviseli a Hivatalt,

— dsszehangolja és értékeli a Hivatal koztisztviseldinek munkajat,

— a hivatal munkajaré! évente beszamol a képviseld-testiileteknek,

~ gondoskodik a képvisel6-testiiletek  dontéseinek Hivatal —munkdjdban valo
érvényesitésérol,

~ gondoskodik a szamviteli rend és a bels6 ellenérzés megszervezésérdl,

~ gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl,

— gondoskodik a Hivatal mitkodésének személyi és targyi feltételeirdl a kéltségvetes altal
meghatarozott keretek kozott,

— jovahagyja a Hivatal dolgozéinak munkakéri leirdsat,

—  biztositja a gyors, szakszer{i iigyintézés feltételeit a hatosagi tigyintézés terliletén,



— ellatja az orszAggyllési, helyl onkormdnyzati és nemzetiségi Onkorményzati
valasztasok, népszavazisok, helyi népi kezdeményezések el6készitésével ¢és
lebonyolitasaval kapesolatos feladatokat,

— figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddését,

— biztositia a lakossag thjékoztatasat a Képviseld-testiiletek miikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az &allampolgarok széles korét érintd
feladatairs] a székhely telepiilésen, valamint a kirendeltséghez tartozo telepliléseken a
kirendeltség-vezet6 utjan.

2.6. Az aljegyzé

A polgérmester a jegyzé javaslatdra — a jegyzd helyettesitésére és meghatdrozott feladatok
ellatasara - aljegyzGt nevez ki. Az aljegyzd
~ segiti a jegyz6 hivatalvezetdi, jogalkalmazoi, jogalkotdi, torvényességi felligyeleti ¢és
hatdsagi feladatainak ellatasat.
— A jegyzd felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt.

2.7.A kirendeltség-vezeto

- felels az kirendeltség munkajaért, annak szakszerd, jogszerii mikodéséért, vezeti a
kirendeltséget,

- gondoskodik az altala vezetett kirendeltség feladatjegyzékének, valamint a kirendeltség
dolgozoéi munkakéri leirasainak elkészitésérdl és naprakészen tartasardl,

- felelds a hivatali SZMSZ. — teriiletét érint6 — mellékleteinek naprakészen tartasaért

- elvégzi a kirendeltség dolgozdinak teljesitményértékelésével, mindsitésével
kapesolatban rabizott feladatokat,

- felelés a szervezeti egység feladatkdrébe tartozoé, illetve esetenként rabizott feladatok
dontés eldkészitéséért és hatariddben torténd végrehajtaséeért,

- gyakorolja a kiadmanyozis jogat a kirendeltséget fenntarté Onkormdnyzatok
polgarmesterei és a jegyz6 ltal meghatdrozott kirben,

- elokésziti és elkésziti a feladatkdréhez tartozod testilleti eléterjesztéseket, részt vesz a
képviselé-testiileti, bizottsagi tléseken, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok
képviseld-testiileti iilésein, akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérél,

- a képviseld-testilet és a bizottsagok altal hozott dontésekrdl hatérozat- és rendelet
nyilvantartast vezet,

- kapcsolatot tart kiilsé szervekkel a szervezeti egység mitkddése kirében,

- gyakorolja a szervezeti egység koztisztviseldi és dolgozoi tekintetében az egyeb
munkaltatoi jogokat,

- koteles a vezetdése alatt mikodé szervezeti egység tevékenységérdl naprakész
informacioval rendelkezni, a kirendeltséget érintd gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatair6l a fenntarto Snkorményzatok polgarmestereit és a
jegyz6t tajékoztatni,

- gondoskodik a vezetése alatt m{ikddd kirendeltségen az tigyfélfogadési és munkarend
betartasarol,

- felelss a szervezeti egységek kouzotti folyamatos tajékoztatasért, informécidéaramlasért,
a Hivatal egységes munkajat elésegits, az egyes szervezeti egységek egylittmiikddését
biztositd kapcsolattartasért,



1.
1.1

1.2

felelés a szakmai terilletét érintd, személyes adatok védelmével kapesolatos
adatvédelmi, biztositasi és biztonsagi feladatok betartdsaért és betartatdsdért, valamint
a kozvélemény tdjékoztatdsa érdekében a kozérdekli adatok gyors €s pontos
szolgaltatasaert,
felelés a szakteriiletét érintéen az elektronikus tigyintézésre vonatkozé eldirdsok
végrehajtasaént.

I11.
A hivatal szervezeti tagozddasa és a hivatal altal ellatott feladatok

A hivatal szervezeti tagozodasa
A Hivatal engedélyezett [étszama: 25 6.

A Hivatal szervezeti dbréja a szabalyzat 1. mellékletét képezi.

2. A Hivatal altal ellatott feladatok:

2.1.

A Hivatal altalanos feladatai:

A Hivatal altalanos feladatai korében koteles elésegiteni a torvényesség betartdsat, a képviseld-
testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat, az dllampolgéri jogok érvényesiilését.

A Hivatalnak az iigyintézés soran torekedni kell:

az anyagi- ¢és eljardsjogi szabalyok érvényre jutlatdsara,

az ligyintézési hataridok betartaséra, leréviditésére,

az ligyfélcentrikus, udvarias, magas szinvonalu iigyintézésre, az ligyiniézés jogszabalyi
kereteken beltll torténd egyszeriisitésére,

a gyakrabban el6fordulé tigyekben — az ligyintézést megkonnyitendd - irat és
nyomtatvanyminték biztositasara.

2.2 A Hivatal feladatai a képviseld-testiilet miikodésével kapesolatosan:

A képvisel6-testiilet mitksdésének adminisztrativ elokészitése, technikai feltételek
biztositasa.

A képviseld-testiilet tlléseirdl jegyzOkonyv készitése, felterjesziése, a képviseld-testiilet
déntéseirdl nyilvantartas vezetése.

A képvisel6-testiilet rendeleteinek, hatérozatainak végrehajtasa.

A képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatas és tigyviteli kozremikddes.

2.3. A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilet bizottsagainak miikdésével kapesolatban:

|

A bizottsagi ilések adminisztrativ el6készitése. A Képviselo-testiilet illetékes
bizottsdga véleményének kikérése a képviseld-testiileti eloterjesziésekkel kapesolatban.
A bizottsagok miikédéséhez szitkséges tajékoztatds megadasa.

Ugyviteli, adminisztrativ, technikai feladatok elldtésa.

A bizottsagok iiléseirdl jegyzOkonyv készitése, felterjesztése, a bizotisag dontéseirdl
nyilvantartas vezetése.



2.4.A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkorméanyzatok mitkédésével kapcsolatban:

Egyiittmikodési megallapodas alapjan, az abban foglaltak szerint segiti a Hivatalhoz tartoz6
teleptiléseken miikddd nemzetiségi dnkormanyzatok (ruszin, szlovak, roma) munkajat.

2.5.A Hivatal feladatai a tdrsulas mikddésével kapcesolatban:

A Palhdza székhellyel miikédé Hegykodzi Teriiletfejlesztési és Alapellatdsi Tarsulas
(tovabbiakban: tarsulds), valamint a tarsulas altal fenntartott Pathazai Korzeti Alapszolgaltatasi
Kézpont és a Hegykozi Tiindérvardzs Ovoda és Mini Boleséde intézmények munkaszervezeti
feladatainak tarsulasi megallapodas alapjan torténd ellatasa.

A munkaszervezet feladatai:

2.6.

~biztositja a tarsulas milkdéséhez sziikséges targyi és személyi feliételeket,

—elékésziti a tarsulasi tiléscket (meghivok, eléterjesztések, hivatalos levelezés, postazas,
tarsulési iilések jegyzékonyveinek elkészitése, felterjesztése)

—a tarsulas altal létrehozott bizottsagok munkajanak segitése,

—elokésziti a tarsulasi dontéseket, elldtjia a tarsulasi déntéshozatalhoz kapcsolodo
nyilvantartasi, sokszorositdsi, postazasi feladatokat,

—a Tandcs és szervel milkddésével kapesolatos tigyviteli feladatok ellatasa,

—gondoskodik a tarsuldsi-tandcs dontéseinek érvényesitésérol,

~gondoskodik a tarsulas altal ellatott énkormanyzati feladatokhoz kapcsolddd hatésagi
engedélyek beszerzésérél, illetve a milkddéssel kapesolatos, alapitd okiratok,
megallapodasok és szabalyzatok el8készitésérdl, azok szitkségszerti aktualizaldsarol,

—cllatja a tarsulds és a két intézmény mikodésével, gazdalkodisdval kapesolatos
nyilvantartasi, iratkezelési feladatokat,

—a pénziigyi- gazdasdgi, szamviteli feladatok ellatdsa, kiilénos tekintettel a tervezésre,
beszamolasra, informdcidszolgaltatasra, statisztikai adatszolgdltatasra,

—ellatja a tarsulds és a két intézmény hdzipénztari valamint személyligyi és munkaiigyi
feladatait,

~figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat, azok benyjtasara javaslatot készit a tarsuldsi
tanacs részére, kbzremiksdik a palyazatok el6készitésében, benyujtasaban, az elnyert
palyazatok megvaldsitasaban és elszamoldsaban.

A Hivatal feladatai az onkorményzati  fenntartdsi  intézmények miikddésével
kapesolatosan:

A Hivatal ellatja a Fiizér Kozség Onkormdnyzata fenntartasaban miikddtetett Fiizéri
Vargondnoksdg valamint a Fiizéri Ovoda és Kisded Ovo Mini Béleséde intézmények
miikddtetésével kapesolatos alabbi feladatokat:

- gondoskodik az intézmények hatdsigi engedélyeinek beszerzésérdl, illetve a

mitkédéssel  kapcsolatos  alapitd  okiratok, megallapodasok ¢és szabalyzatok
cl8készitésérdl, azok szitkségszerh aktualizalasarol,

- ellatja az intézmények mikodésével, gazdalkoddsaval kapesolatos nyilvantartési,

iratkezelési feladatokat,

- a pénzigyi- gazdasagi, szamviteli feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel a tervezesre,

beszamolasra, informacioszolgaltatasra, statisztikai adatszolgaltatasra,

- ellatja az intézmények hazipénztari, valamint a személyligyi és munkatigyi feladatait,



- figyelemmel kiséri a palyazati felhivdsokat, azok benytjtdsara javaslatot készit,
kozremiikodik a pélyazatok elSkészitésében, benydjtdsdban, az eluyert palyazatok
megvaldsitasaban és elszamolasdban.

3. Aziigyintézo altalinos feladatai:

—  Felelds a feladatkdrébe utalt és szamara a munkakdri leirdsban megfogalmazott ligyek
torvényes és partatlan intézéséért, a munkakori lefrdsban régzitett feladatok
maradéktalan €s hataridére tortént végrehajtasaért.

— Gondoskodik a polgarmester, jegyz6, aljegyz6 ¢és a kirendeltség-vezetd altal
meghatérozott eseti feladatok végrehajtasarol.

— Felelds a dontések eldkészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért.

- Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

A koztisztviselék részletes feladatait a 2. melléklet, valamint a dolgozék munkakéri leirdsai
tartahmazzak.

4, Szervezeti egységhez nem tartozé feladatok:
4.1. Belsd ellenorzés:

A Hivatal a belsé cllendrzési feladatokat kiilén megallapodas alapjan fliggetlen szakértd
bevonasaval latja el.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatalra, a Hivatalhoz tartozé 8nkormanyzatok, az
onkormanyzat fenntartdsaban mikdds koltségvetési szervek, a tarsulds és a tarsulds
fenntartasaban miikodd koltségvetési szervek, a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdasagi
tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és  kiadasok tervezésének,
felhasznaldsanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgélatara.

4.2. Adatvédelem és informaciébiztonsag:

A Hivatal az adatvédelmi tiszivisel6 és informaciobiztonsagi felelos feladatainak ellatasat
fliggetlen szakértd bevonasaval biztositja. A feladat ellatdsara a Hivatal, a Hivatalhoz tartozo
snkorméanyzatok, az Snkorméanyzat fenntartdsaban miksdé koltségvetési szervek, a tarsulas és
a tarsulds fenntartasdban mikodd koltségvetési szervek, valamint a nemzetiségi
onkorményzatok kiilén szolgaltatasi szerz6dést kotnek.

IV.
A Hivatal mikédésével kapesolatos egyéb feladatok

1. A munkailtatéi jogok gyakorlasa:

1.1. A jegyzd felett a polgarmesterck az Motv. 83.§-anak b) pontja szerint gyakoroljak a
munkaltatéi jogokat: kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek
lakossagszam-ardnyos, tobbségi dontése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha — a kdzds
onkorményzati hivatalt létrehozo telepiilések 8sszlakossagat 100%-nak tekintve - a
polgarmesterek altal leadott azonos nemil szavazatok alapjan az adott telepiilésekre



vonatkoztatott szazalékarany Osszesitve meghaladja az 50%-ot. A jegyz6 felett az egych
munkaltatéi jogokat Pathaza Véaros Onkormanyzatanak polgarmestere gyakorolja.

1.2.  Péalhaza varos polgarmestere - palyazat alapjan hatarozatlan id6re — a jegyz0 javaslata
alapjan aljegyz6t nevez ki.

1.3.Az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja.

14 A jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koziisztviseléi és
munkaviszonyban allé munkavallal6i felett, azzal, hogy a kinevezéshez, vezet6i megbizashoz,
felmentéséhez, a vezetdi megbizas visszavondsdhoz, az alkalmazottak jutalmazdshoz — a
polgarmester 4ltal meghatdrozott koérben - a székhelyen dolgozd koztisztvisel6k
vonatkozasaban Palhdza vdros polgarmesterének, a kirendeltségen dolgozd koztisztviselok
vonatkozasaban a kirendeltséget fenntarlé onkormanyzatok polgarmestereinek egyetértése is
sziikséges.

2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje:

2.1.A helyettesités rendje:

A polgarmestert tartds akadalyoztatésa, betegsége, tavolléte esetén a képvisel6-testiilet tagjai
kéziil valasztott alpolgarmester helyettesiti.

A jegyzbt akadalyoztatdsa és tdvolléte idején az aljegyzo helyettesiti.

A jegyzd, aljegyz egyidejli tavolléte, akaddlyoztatisa esetén helyettesitésiiket a Péalhézai
Kozos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségének vezetéje latja el.

A Hivatal koztisztviseli a munkakori lefrasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

2.2.A kiadményozés rendje:
A UHivatalban a kiadméanyozasi jogot a jogszabdlyokban meghatirozott jogkorben a

polgérmester és a jegyzd gyakorolja.

Téavollétik, akadalyoztatasuk esetén ez a jog az alpolgarmestert, illetve az aljegyz6t illeti meg.
A Hivatal kirendeltségén a kirendeltség-vezetd gyakorolja a kiadmanyozas jogat a jegyz0i
hatdsagi tigyekben, valamint a kirendeltséghez tartozd kozségek onkormanyzati ligyeinek
levelezése soran az alabbiak szerint:

,.Csatd Szabolcs jegyzd meghizasabol: ,.,,,.mmmemmsassmessss Kitendeltség-vezetd”

3. A bélyegz6k hasznalatanak rendje

A Hivatal bélyegzoinek felsorolasat és lefrasat a bélyegzd nyilvantartds tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhaté bélyegztk beszerzését a jegyz0 engedélyezi. A nyilvantartast az

igazgatasi ligyintéz6 vezeti.

A bélyegz6 kezelbje, hasznaloja anyagi, fegyelmi, és blintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszeril hasznalataért.

4. A Hivatal munkarendjét és iigyfélfogadasi rendjét a 3, meli¢klet tartalmazza,

5. A munkakérik atadas-atvételének rendje



A munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért a jegyzo felel.

A munkakér dtadas-atvétele soran jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiakat:
- folyamatban 1évé tigyek felsoroldsa, ligyiratszama,
- 4t kell adni az tigyintézd altal hasznalatos nyilvantartasokat, az altala hasznalt, szamara
a Hivatal altal biztositott eszkozdket, felszereléseket, bélyegzdket,
- nyilatkozni kell a cafeteria keret felhasznalasardl, elszamolasarol.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek kore:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrdl szol6 2007. évi CLIL térvény (Vnytv.) 3. §
(1) ~(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkak&rok:

A Vnytv, 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjan évenkeént:
- aKozbeszerzési Biralé Bizottsag tagja.

A Vnytv, 3. § (1) bekezdés c), d), ) pontja alapjan kétévenként:
- Jjegyz0
- aljegyzd
- kirendeltség-vezetd
- pénziigyi ligyintéz6

a Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés ¢) pontja alapjan Stévente:
- igazgatdsi ligyintézd
- szocialis Ggyintézo

7. A Hivatal szabalyzatai

7.1. A Hivatal vezetéje a Hivatal miikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa érdekében
szabalyzatokat ¢és utasitdsokat ad ki, A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a szabalyzatokat,
utasitasokat a dolgozék megismerjék, az abban foglaltakat betartsak.

7.2. A Hivatal szabélyzatainak jegyz¢ékét a 4. melléklet tartalmazza.
8. A Hivatal munkajanak iranyitasa, koordinalisa

8.1. A munkakezdés és befejezés idbpontjat a dolgozdk kotelesek a munkaid6-
nyilvantartasba bejegyezni. A szabadsagot és munkaido alatti eltdvozast a székhelyen dolgozok
valamint a kirendeltség-vezets esetében a jegyzd, a kirendeltségen dolgozok esetében a
kirendeltség-vezett engedélyezi.

82. A betegség miatti tdvollétet a dolgozé koteles annak elsé napjan a jegyzének /
kirendeltség-vezetdnek bejelenteni.

Ezen bejelentési kételezettség vonatkozik arra az esetre is, amikor a dolgozd egyéb varatlan
akadalyoztatas miatt munkahelyén megjelenni nem tud.

8.3. A dolgozok kételesek a munkéajuk soran tudomdsukra jutott hivatali titkot megorizni, és
ezen tal sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, informéciot,



amelyekb6l a Képviselé-testiiletre, annak bizottsagaira, a Hivatalra vagy az {igyfélre nézve
héatrany szarmazhat.

9. A kizos inkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapesolattartasanak rendje
9.1. A belsé kapcsolattartis

A ko6z6s dnkorményzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a hivatal vezeti
¢s az ligyintézok egymadssal szoros munkakapesolatot tartanak fenn. A napi munkavégz€s soran
a palhazai hivatal és a kirendeltségek valamennyi munkatarsa koteles az egylittmiikddésre. Ezen
tilmenden a jegyzének és a kirendeltség-vezetéjének minden olyan intézkedésnél, mely a
hivatal egészét vagy a masik szervezeti egység feladatellatdsat, mikodési korét érinti, az
intézkedést megel6zben egyeztetési, illetve tajékoztatasi kitelezettsége van.

A belsd kapcsolattartast szolgaljak az {rasos és szobeli tajékoztatok, szakmai megbeszélések,
egyeztetések, értekezletek.

9.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb milkddés eldsegitése érdekében a kozos hivatal a feladatkorét és mlikodését
érintd ligyekben az egyéb kozigazgatdsi szervekkel, Onkormanyzatokkal, hatdsdgokkal,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, felettes szervekkel, gazdalkodé ¢és civil
szervezetekkel egyiittmiikdik, kapesolatot tart fenn.

10.  Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A kozérdekil adatok nyilvanossaganak biztositdsa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkozok
munkatarsainak tevékenységét a kozos dnkormanyzati hivatal dolgozoéinak az alabbi szabalyok

betartdsa mellett kell segitentiik:
A televizio, radid, irott sajto képviseldinek adott mindennemil felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkez6 el6irasokat:

- A Hivatalt érint6 kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a jegyzo, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatot addnak a tomegtdjékoztatd eszkézok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat kell adnia. A koz0lt adatok szakszeriségéért és pontossigaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére &s érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatosan, melynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev6 hatiskdrébe
tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés el6tt
megismetrje, igy kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, mely az 6
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, k6zlés elbtt vele egyeziesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyzd
engedélyével adhato.
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1.

Zaro6 rendellkezések

A Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata 2026. ....-n [ép hatalyba, de rendelkezéseit
2025. januéar 1. napjatol kell alkalmazni.

2. Ezzel egyidejtileg hatalyat veszti a Palhdzai K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2020, december

15-¢én kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
Hatalya kiterjed a hivatal valamennyi dolgozdjara.

A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat j6vahagyo képviselO-testiileti hatarozatok:
Palhaza Véaros Onkorményzata képvisels-testiiletének /2026. () hatarozata, Bozsva Kézség
Onkormanyzata képviselé-testiletének /2026, ( ) hatérozata, Filkehdza Kozségi
Onkorményzat képviselé-testiiletének /2026. () hatarozata, Fiizér Kézség Onkorményzata
képvisel6-testiiletének  /2026. ( ) hatérozatira, Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat
képviseld-testiiletének /2026, ( ) hatdrozata, Fiizérkomldés Kozségi Onkormanyzat
képviseld-testiiletének /2026. () hatdrozata, Hollohaza Kozség Onkormanyzata képviselé-
testiiletének /2026. () hatdrozata, Kishuta Kozségi Onkormanyzat képvisels-testiiletének
/2026. ( ) hatarozata, Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat képviselé-testiiletének /2026. ()
hatarozata, Nyiri Kézség Onkormanyzata képviseld-testiiletének /2026, ( ) hatarozata,
Pusztafalu Kozség Onkormanyzata képviseld-testiiletének /2026. () hatarozata.

Palhaza, 2026. ....

Betonia Béla Kovdcs Krisztina Maria
polgarmester polgéarmester
Palh4za Varos Onkormanyzata Bozsva Kézség Onkormanyzata
Szedlak Florian Luptak Laszloné
polgarmester polgéarmester
Filkehaza Kozségi Onkormanyzat Filizérkajata Kozségi Onkormanyzat
Lukacs Laszlo Mester Andras
polgarmester polgarmester
Flizér Kozség Onkormanyzata Flizérkomlos Kozségi Onkorméanyzat
Fiizériné Odrobina Gabriella Kurtos Sandor
polgarmester polgarmester
Holléhaza Kozség Onkorményzata Kishuta Kzségi Onkormanyzat
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Sutak Jozsel Orban Jozsef

polgarmester polgarmester
Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat Nyiri Kozségi Onkormanyzat
Takdacs Viktor
polgarmester

Pusztafalu K&zségi Onkormanyzat

Csatd Szabolcs
jeeyz0
Palhdzai Kézos Onkormanyzati Hivatal
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A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. melléklete

A Hivatal szervezeti tagolasa
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A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. melléklete

A koztiszeviselok részletes feladatai a Hivatal szélhelvén:

Jegyzo:

A jegyz vezeti és gondoskodik a Palhdzai Koz6s Onkormanyzati Hivatal, a hivatalhoz tartozo
Kirendeltségek miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol, a hataskorébe utalt ligyek
intézésérol, ezen beliil:

L.
2.

el Sl B S

12.
13,

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22,

Dont a jogszabély altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben,

Gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Palhdzai Kozés Onkormanyzati Hivatal
koztisztviseldi, munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyzé tekintetében.

Gondoskodik a Palhdzai Kézos Onkormanyzati Hivatal miikodésével kapesolatos
feladatok ellatasarol.

Tandcskozasi joggal részt vesz a képvisel§-testiilet, a képvisel6-testillet bizottsdgainak
{ilésén.

Jelzi a képviselé-testiiletnek, a képviselt-testiilet szervének és a polgirmesternek, ha a
dontésiik, mikddésiik jogszabalysértd.

Evente beszdmol a képviselé-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.

Dontésre elékésziti a polgarmester hatdskdrébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

Dént azokban a hatdsdgi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

Dont a hataskorébe utalt Snkormanyzati €s dnkormanyzati hatdsagi tigyekben.

. A hataskérébe tartozo figyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjet.
. Rogziti a taldlt dolgok nyilvéantartdsaba a talalt idegen dologgal kapesolatos a kdrdzési

nyilvantartasi rendszerr6] és a személyek, dolgok felkutatdsarél és azonositdsarol szolo
térvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast
kovetden torli azokat.

Rendszeresen kapesolatot tart a képviselG-testiilet és bizottsagok tagjaival.
Kozremiikodik a bizottsdg, a bizottsag elndke, a polgarmester képvisel6-testiileti
el6terjesztéseinek elékészitésében.

Osszehangolja és értékeli a Palhazai Koz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6inek
munkajat.

Gondoskodik a szamviteli rend és a belst ellendrzés megszervezésérol.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatdsok elkészitésérdl.

Gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirdl a kéltségvetés altal
meghatarozoft keretek kdzott.

Jovahagyja a Palthazai Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozdinak munkakori leirésat.
Biztositja a gyors, szakszer(i ligyintézés feltételeit a hatosagi tigyintézés teriiletén.
Ellatia az orszaggytlési, helyi onkorményzati és nemzetiségi Onkormanyzati
vélasztasok, népszavazasok, helyi népi kezdeményezések elékészitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri és segiti a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok muiikdését.
Biztositja a lakossag tajékoztatasit a képvisel6-testiilet miikodésérol, kozérdeki
dontéseiré!, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol.
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23.Ellatia a munkaszervezet-vezetdi feladatokat a Hegykozi Tertiletfejlesztési és

Alapellatasi Tarsulas vonatkozésaban.

24. Gyakorolja a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés €s utalvanyozas jogkorét a

Palhazai K6zos Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban,

Aljegyzé:

A Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban:

1.

Képviseld-testiilet iiléseinek elokészitésével kapesolatos feladatok:

eléterjesztések, rendelet tervezetek készitése Palhaza Varos Onkormanyzata képviselo-
testlileti, bizottsdgi iiléseire, a Palhdaza székhellyel mikdodtetett tarsulas tarsulasi
iiléseire,

tarsulasi megallapodasok elkészitése, aktualizalasa,

a tarsuldsok fenntartasaban mikddtetett intézmények alapité okiratainak elkészitése,
moddositasa és tarsuldas fenntartisaban mikddtetett egészségiigyi szolgéltatisok
miik&dési engedélyeztetési eljarasainak lefolytatasa

torzskonyvi nyilvantartasi eljarasok elokészitése €s kezdeményezése

Kereskedelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

az lizletek mlkodési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartsba vétele, modositasa, visszavonasa, 0 tizletkorrel t6rténd
bévitése, nyilvantartas vezetése,

kereskedelmi és vendéglatd tizletek hatdsagi ellendrzése,

statisztikai jelentések készitése,

ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatoségi ellendrzése, nyilvantartas vezetése,
szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, hatosagi
ellendrzés és statisztikai jelentés elkészitése,

maganszallashelyek és nem tizleti céli szabadid6s szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellendrzése, statisztikai jelentés elkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositdsa, visszavondsa, ellenbrzése,
nyilvantartas vezetése,

hatosagi bizonyitvany kiaddsa a hatdsagi nyilvantartdsban szerepld adatok alapjan,
illetékességi teriileten kiviil kijelslés alapjan eljarasok lefolytatasa

Koérnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

helyi kérnyezet- és természetvédelmi rendeletek eldkészitése,

koztemeté fenntartdsidval, tzemeltetésével kapcsolatos iigyek, targyi rendelet
megalkotisanak elékészitése

méhészek és méhvandorlasok nyilvantartasa,

parlagfii  mentesités  (allergidt  okozd  nyomndvények  elszaporodadsanak
megakadalyozésdval kapcsolatos feladatok),

a katasztrofavédelmi tervek elékészitése, a polgarvédelmi szolgdlatba beosztottak
beosztasdra vonatkozo hatarozatok elokészitése, kozremitkodés a védelmi, mentesitd
feladatok ellatasaban, kdzbiztonsagi referens helyettesi feladatok ellatasa

helyi rendeletek el6készitése

kozrem(kddik a varosiizemeltetéssel, fenntartassal, kommunalis igazgatéssal,
hirkézléssel kapesolatos feladatok ellatdsaban.
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12.

13.
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15.
16.

kozremiikddik a kozrend, kozbiztonsag védelmeben, a kdzteriilet az épitett és természeti
kérnyezet védelmében, az Onkormanyzati vagyon védelmében, a koztisztasdgra
vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtiasdnak ellendrzésében, az Allategészségligyi és eb
rendészeti feladatok elldtasaban.

Ingatiangazdalkodasi feladatok:

kézremiikodik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdalkoddssal kapcsolatos
dnkormanyzati rendeletek elékészitésében,

kézremiikédik az énkormanyzati tulajdonu ingatlanok, lakas és nem lakas céljara
szolgalé helyiségek, ingatlanok elidegenitésével, hasznositasdval kapesolatos feladatok
ellatasaban elokésziti a déntéseket.

A jegyzdt — tavolléte esetén — teljes jogkorben eljarva helyettesiti, a helyettesités
kérében gyakorolja a jegyz§ alairdsi jogositvanyat.

Ellatja a jegyz6 altal rabizott feladatokat.

Helyettesitési jogkorében tett intézkedésekrdl a jegyzot koteles tajékoztatni.
Tandcskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet tilésein.

Részt vesz a kozmeghallgatasokon, lakossagi forumokon.

. Intézkedik az onkormanyzat és szervei alapitd okiratainak és azok mddositdsainak

elékészitésérsl, a megallapodasok aktualizal4sérdl.

. Palhdza Véaros Polgarmestere, valamint a jegyz0 altal meghatdrozott korben

gondoskodik a Képviscld-testiileti hatarozatok végrehajtasarol.

Sziikség esetén onkorméanyzati rendeletalkotdst kezdeményez, rendelet-tervezetet
készit, illetve — a jegyz6 rendelkezése szerint — ezek készitésében kozremiikodik.
Részt vesz — a jegyzd altal meghatdrozottak szerint - az Snkormdanyzati bizottsagi
tiléseken, ennek kapcsan a bizottsdg sajat hataskorébe tartozo ligyekben eldterjesziest
készit, vagy gondoskodik az el6terjesztés elkészitésérdl, jogszerliségi szempontb6l
ellenérzi azokat.

Az orszaggylilési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képviseldk vélasztésa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikodés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Hirdetményekkel, kifiiggesztésekkel kapesolatos ligyintézés

Gyakorolja a helyettes kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozas
jogkorét a Palhdzai Kozos Onkorményzati Hivatal vonatkozasaban,

Pénziigyi itgyintézd 1.

A Palhazai Kozds (")nkorményzati Hivatal, Palhdza Véaros Onkorményzata, és a Szlovék
Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban:

L.

Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Gsszeallitasa (a hatélyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)

- sziikség esetén év kdzi beszamold és a koliésvetés modositasanak elokészitése

- az éves zarszamaddsi rendelet és eldterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
dsszeallitasa (a hatdlyos jogszabalynak valé megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési  rendeletmodositdsok  el6készitése, a kozponti eldiranyzat-
modositasbol fakadé helyi rendeletmddositasi kdtelezettség nyilvantartasa, nyomon
kivetése

- az allami tAmogatasok igénylése ¢s a tamogatasokkal vald elszamolas
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- a targyi eszkozok nyilvantartdsdnak vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- amiikodési forrdshiannyal kapesolatos palyazatok elékészitése, elszamolasa

Miikddéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa (utalds, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokényvi konyvelési feladatok (szdmlakijeldlés, kontirozds ¢s azt megel6z6
feladatok)

- analitikus kényvelési feladatok

- egyes gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a Palhdzai K6zos Onkormanyzati Hivatal
gazdalkodasi szabélyzata szerint

- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapesolatos
feladatok

- bér- és bérjellegli illetmények elutalisanak elékészitése

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- aberuhazasok és feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa

- az SZJA-val, AFA-val, cégautdval, a hazipénztar kezelésével kapesolatos feladatok
ellatasa

A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkinestdr &ltal eldirt adatszolgéltatasok

teljesitésére.

Felelés a Magyar Allamkincstdr részére torténd adatszolgaltatisok megfeleld

tartalominal és hataridében torténd teljesitésérél. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkak6réhez kapesolodé elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéséért és a munkaltatd felé torténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkéltaté jogkor gyakorlgja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkéja sordn hasznositja.

Szitkség esetén részt vesz a Képvisel§-testiilet és bizottsagai tilésein.

Az orszaggylilési képviseldvalasztds, a polgarmesterck és képvisel6k vélasztésa,

népszavazas lebonyolitasanak feladataiban valé kozremilkodés a valasztasi iroda

vezetjének utasitasa alapjén.

Pénzitgyi iigyintézd 1I:

Bozsva Kozség Onkormanyzata, Fiizérkomlos Kozségi Onkorméanyzat, Flizérkomlds Kozségi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Nyiri Kézség Onkorményzata és Pusztafalu Kozség
Onkormanyzata vonatkozaséban:

1.

Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti dsszedllitasa (a hatdlyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)

- sziikség esetén év kozi beszamold és a koltésvetés modositasdnak elokeszitése

- az éves zarszamadasi rendelet és eldterjesziés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
tsszeallitasa (a hatalyos jogszabalynak valé megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési rendeletmddositasok elokészitése, a kozponti -elSiramyzat-
modositasbol fakado helyi rendeletmédositasi kotelezettség nyilvantartasa, nyomon
kévetése

- az allami tAmogatasok igénylése ¢s a tamogatasokkal valo elszamolas

- a targyi eszkozok nyilvantartdsanak vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezes
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- amiikodési forrashidnnyal kapcsolatos palyazatok elokészitése, elszamolasa
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Mikodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- apénzintézeten keresztill torténd pénzforgalom bonyolitasa (utalas, fizetési szamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokonyvi konyvelési feladatok (szdmlakijeldlés, kontirozds €s azt megeldzd
feladatok)

- analitikus kényvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a Palhdzai Kozds Onkorményzati
Hivatal gazdalkodési szabalyzata szerint

- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapesolatos
feladatok

- vagyonhaszndlattal- és hasznositissal kapcsolatos feladatok

- a beruhdzasok és feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa

A munkavallalo jogosult a Magyar Allamkinestar 4&ltal eléirt adatszolgaltatasok

teljesitésére.

Felelés a Magyar Allamkincstar részére torténd adatszolgaltatisok megfeleld

tartalommal és hataridében torténd teljesitéséért. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakoréhez kapesolodé elektronikus rendszerekben az adatok

régzitéséért és a munkaltato felé torténd tdjékoztatasért.

Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorloja altal meghatirozott tovabbképzéseken,

értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkéja sordn hasznositja.

Sziikség esetén részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagai iilésein.

Az orszagpytilési képviseldvalasztas, a polgarmesterck &s képviselk vélasztésa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremilkddes a

valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Pénziiovi iovintézo I11:

Filkehaza Kozségi Onkormanyzat, Fiizérkajata Kozségi Onkorményzat, Kishuta Kozségi
Onkormanyzat, Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat, Filkehdza Ruszin Nemzetiségi
Onkormanyzat és Kishuta Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzat esetében:

L.

Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti dsszedllitasa (a hatdlyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)

- sziikség esetén év kozi beszamold és a koltésvetés modositasanak elbkészitése

- az éves zarszamadési rendelet és eloterjesztés megfleleld tartalmi- és szerkezeti
osszeallitasa (a hatalyos jogszabalynak valo megfelelés biztositdsa)

- a koltségvetési rendeletmddositasok elékészitése, a kozponti eldirdnyzat-
médositasbol fakadé helyi rendeletmédositasi kdtelezettség nyilvéantartdasa, nyomon
kévetése

- az 4llami tAmogatasok igénylése és a tamogatasokkal valo elszdmolas

- a térgyi eszkdzok nyilvantartdsdnak vezetése, leltdrozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitisa, beruhdzasi statisztika készitése
a miikddési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok eldkészitése, elszamolasa

Mukodessei kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztill torténd pénzforgalom bonyolitasa (utalés, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokényvi konyvelési feladatok (szamlakijel6lés, kontirozas és azt megeldzd
feladatok)

- analitikus kényvelési feladatok
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- egyes pénzgazdalkodasi jogkérok gyakorlasa a Palhazai Kézos Onkorményzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapesolatos
feladatok

- vagyonhasznélattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok ¢€s felujitasok pénzligyi lebonyolitisa

3. A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkincstar altal eléirt adatszolgaltatasok
teljesitésere.

4. Felelds a Magyar Allamkincstdr részére torténd adatszolgaltatasok megfeleld
tartalommal és hataridében torténd teljesitésérol. Felel6s az EBR 42 informatikai
rendszer ¢s a munkakodréhez kapcsolédd elektronikus rendszerekben az adatok
rogzitéséért €s a munkaltatd felé torténd tajékoztataseért.

5. Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorldja altal meghatirozott tovabbképzéseken,
értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkaja soran hasznositja.

6. Sziikség esetén részt vesz a Képviseld-testitlet és bizottsigai iilésein.

7. Az orszaggylilési képviselovalasztds, a polgdrmesterek és képviselok vélasztésa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremikodeés a
vélasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Adé- és pénziigyi iigvintézd IV, (tarsulas):

[. Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a koltségveteési hatarozat megfelelo tartalmi- €s szerkezeti Gsszeallitasa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)

- sziitkség esetén év kozi beszamolo és a koltésvetés modositasanak elokészitése

- az éves zarszamadasi hatarozat és eloterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
Osszeallitasa (a hatalyos jogszabalynak valé megfelelés biztositdsa)

- a koltségvetési hatdrozatmddositasok el6készitése, a kozponti elbirdnyzat-
moédositasbol fakaddé helyi hatarozatmodositasi  kotelezettség nyilvantartasa,
nyomon kdvetése

- az allami tamogatasok igénylése és a tamogatasokkal vald elszamolas

- a targyi eszkozok nyilvantartdsanak vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- aniikddési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok elékészitése, elszdmolasa

2. Miikddéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- apénzintézeten keresztill torténd pénzforgalom bonyolitdsa (utalds, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokonyvi konyvelési feladatok (szamlakijeldlés, kontirozdas és azt megel6zo
feladatok)

- analitikus kinyvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorsk gyakorlasa a Palhazai Kozos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkod4si szabdlyzata szerint

- a személyi juttatisok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatok

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok és felgjitasok pénziigyi lebonyolitasa

3. A munkavallald jogosult a Magyar Allamkincstar altal eléirt adatszolgéltatasok
teljesitésére.
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Felelés a Magyar Allamkinestar részére torténd adatszolgéltatisok megfeleld
tartalommal és hatarid6ben torténd teljesitésérl. Felelds az EBR 42 informatikai
rendszer és a munkakdréhez kapcsolédd elektronikus rendszerekben az adatok
régzitéséért és a munkaltaté felé t6rténd tajékoztatasért.

. Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorlgja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkéja sordn hasznositja.

. Sziikség esetén részi vesz a Képviseld-testiilet és bizottsdgai tilésein.
. Az orszaggyiilési képviseldvalasztas a polgarmesterek és képviselok valasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Feladatkorébe tartozik tovabba minden olyan feladat ellatdsa, amellyel a jegyzb €s a
polgarmester megbizza.

Feladatai soran ellatja a pénztari ellentri feladatokat.

. Adéligyekkel kapesolatos feladatok:

- helyi ad6 (ipariizési add, idegenforgalmi add) bevallasok feldolgozasa, javitasa,
ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése

- minden adénemben a kotelezettségek nyilvantartasa, befizetések lekonyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi 6sszesitok, jelentések készitése

- szabalysértési és mas hatosagok altal kimutatott birsagok, adok médjara behajtandé
koztartozasok behajtasa, az eredményességrol visszajelzés készitése

- adohétralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozésok behajtasa

- hagyatéki tigyckben és mas hatdsag megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése

- adoigazolas kiadéasa, vagyoni bizonyitvany készitése

Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Palhaza Varos Onkorményzata forgalomképtelen torzsvagyondnak, korlatozottan
forgalomképes torzsvagyonanak naprakész nyilvantartasaval.

- Az ingatlanvagyon kezelésével és az ingatlangazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
ellaidsa.

- Ingatlanvagyon-kataszter készitése, vezetése.

Anyakonyvi igazgatdssal kapesolatos feladatok:

- Suziiletési, hazassagi, halotti anyakdnyvek vezetése.

- Hazassagkotéseknél torténd kozremikodés (jegyzokonyv felvétele, (innepi
szertartas).

- Kulfoldon 16rténd hazassagkitéshez sziikséges tanGsftvany irdnti  kérelem
tovébbitasa a felettes szervhez.,

- Eloirt adatszolgaltatds teljesitése.

- A szamitogépes ASZA program alkalmazésa.

- A névvaltoztatassal, allampolgarsagi eljarassal kapcsolatos feladatok.

- Hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok (sziiletés, hazassagkotcs, halaleset).

Pénziigyi iigyintézé V.:

A Palhazai Korzeti Alapszolgaltatasi Kézpont vonatkozasaban:

1, Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- az intézmények koltségvetésének megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszedllitasa
(a hatalyos jogszabdalyoknak val6é megfelelés biztositasa)
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- sziikség esetén év kozi beszamolod és a kdltésvetés modositasanak eldkészitése

- az intézmények éves beszamoldinak megfeleld tartalmi- és szerkezeti
Osszeallitasa (a hatalyos jogszabalynak vald megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési modositasok eldkészitése, a kozponti eldiranyzat-modositasbol
fakado kotelezettségek nyilvantartasa, nyomon kévetése

- az allami tAmogatasok igénylésében és a tdmogatasokkal vald elszamoldsokban
valo kizrem{ikdés

- a mikodési  forrashiannyal kapcsolatos  palyazatok  elokészitésében,
elszamolasaban val6 kdzrem(ikddés

2. Mikaodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom Dbonyolitdsa (utalas,
fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fékonyvi konyvelési feladatok (szamlakijelolés, kontirozas és azt megelézo
feladatok)

- analitikus konyvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasa a Palhazai K6zos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodési szabélyzata szerint

- aszemélyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatok

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- aberuhazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa

3. A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkincstér altal el6irt adatszolgaltatasok
teljesitésére.

4. Felelss a Magyar Allamkincstar részére torténé adatszolgaltatisok megfeleld
tartalommal és hatariddben tortén6 teljesitésérol.

5. Felelés az EBR 42 informatikai rendszer és a munkakéréhez kapcsolddd elektronikus
rendszerekben az adatok rogzitéséért és a munkaltatd felé torténd tajékoztatasért.

6. Részt vesz a munkéltatd jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovébbképzéseken,
értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkaja soran hasznositja.

7. Sziikség esetén részt vesz a Tarsulasi tanacs ¢s bizottsdgai tilésein.

8. Az orszaggytilési képviscltvalasztas a polgdrmesterek €s képviselok valasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézrem(kodés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitasa alapjan,

Szocialis iigyintézo:
A Pélhéza Koz6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban:

1. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa:
- az clhunyt hagyatékanak leltirozdsa (idézés, leltarfelvétel, ado- és
értékbizonyitvany beszerzése),
- a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasa, a hagyatéki leltar és
mellékleteinek kdzjegyzd részére torténd tovabbitisa
2. Anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa:
- sziiletési, hazassagkdtési és halalozasi anyakdnyv vezetése és utdlagos bejegyzések
teljesitése,
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Un

kozremiikodik a hazassagkotést megelézd eljards lefolytatdsdban és annak
{innepélyes  lebonyolitasaban, kozremiikddés felmentés megadasidban a
hazassagkstést megelézo kitelezd varakozasi ido alol,

anyakonyvi kivonat és madsolat kiadasa, adatszolgaltatds az alap- €s utdlagos
bejegyzésekidl,

kiilfsldi allampolgar anyaktnyvi eseményeirdl az érintett llampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosdganak értesitése,
magyar allampolgarok kiilfoldi anyakényvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okményckkal egyiitt torténd
felterjesztése),

hazassagi névvaltozassal kapcsolatos feladatok (jegyzékonyv, anyakényvi kivonat
kiadds, adatszolgaltatas) ellatasa,

sziiletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatasdval kapcsolatos el8készités
(kérelem nyomtatvany kitéltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljaras,
kiskorfak csalddi jogallasanak rendezése teljes hatalyn apai elismerd
jognyilatkozattal,

allampolgarsidg megszerzésére iranyuld kérelmek eldkészitése és tovabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgdrsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az eldirt
adatszolgéltatas teljesitése,

anyakényvi adatvaltozasok rogritése és nyilvantartasa, feldolgozott anyakényvi
jegyzokonyvek visszaklildése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazdisa.

Egyéb igazgatasi feladatok:

hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanik meghallgatasa,

telepiilési timogatdsok elbirdlasanak eldkészitése,

szocidlis ellatasok elbiraldsahoz sziikséges, valamint hatésagi megkeresésekre
torténd koérnyezettanulmany készitése,

tamogatasok kifizetéséhez utaldsi lista készitése,

jogszabalyban eldirt nyilvantartasi, adatszolgaltatési feladatok ellatasa,

folyamatos egyiittm{ikdés, kapesolattartas a Munkatigyi Kézpont Kirendeltségével
az allaskeresdk ellatasa érdekében,

esélyegyenldségi munkatars, esélyegyenldségi feladatok ellatdsa,

elkésziti a Képviseld-testiilet ¢s annak bizottsagai, valamint a Hegykozi
Terliletfejlesztési és Alapellatasi Téarsulds és annak bizottsaga, valamint a
nemzetiségi  dnkormanyzat jegyzOkonyveit, melyeket tovabbit a Nemzeti
Jogszabalytar rendszerén keresztiil,

a valasztasi eljarasok soréan ellatja az informatikai feladatokat, kezeli a VAKIR és
NVR rendszereket, elvégzi a szitkséges adminisztracios feladatokat,

kezeli a kdzponti cimregisztert Palhdza telepiilés vonatkozasaban, intézkedik a
cimek feliilvizsgalatarol,

kézremikodik az iratkezelési feladatok ellatdsaban a hatalyos Iratkezelési
Szabalyzat szerint, segiti az irattirazasi és selejtezési feladatok ellatdsat,
helyettesités keretében elvégzi a napi iktatast, irattarazasi feladatokat.

Kézfoglalkoztatasi feladatok:

palyazat beny\jtasa, elszamolas, zard beszamolo elkészitése
a kézhaszni és kozeéli munka keretében foglalkoztatott dolgozok munkaidd-
nyilvantartasanak vezetése, valamint a tavollétek nyilvantartdsa és ellentrzése

Oszt(indijak: Bursa Hungarica és egyéb oszténdij palydzatok teljes korii lebonyolitasa
Ugykezeléssel kapcsolatos feladatok:

a Szocidlis Bizottsag tilésein jegyzokdnyv vezetése
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8.

- eléterjesztések, hatarozatok, levelek irasa

Az orszaggytlési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képvisel6k valaszidsa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés feladataiban kozremiiksdés a valasztdsi
iroda vezetOjének utasitasa alapjan.

Telepiilésképi bejelentési és telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa,

Igazeatasi iipvintézo L.:

1.

[P

10.

Elkésziti az onkorményzat altal benyujtani kivant péalyazati csomagokat és azok
meliékleteit a palyazati kiirasnak megfeleléen. Nyomon koveti a palydzal egyes
szakaszait.

Vizsgalja és feltarja az allami, az Eurdpai Unibs és egyéb palydzati lehetdségeket.

Kézremiikodik a kézbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaban.

A kozbeszerzési értékhatart meg nem haladd beszerzési eljarasok lebonyolitasa,

dokumentalasa.

Elkésziti, illetéleg kiilsé menedzsment esetén el6késziti a palydzati program

megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumokat, menedzseli és benyUjtja a pénziigyi

elszamoldst és szakmai beszamolot.

Elkésziti és benyujtja a megvalosult palyazatok esetében az éves szinten elkészitendd

utankdvetési jelentéseket.

Uzemelteti az opericiés rendszereket, folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali

szerverek szamitdgépeihez tartozd hattér-kapacitas telitettségének alakuldsat, valamint

a kapcsolodd problémékat megsziinteti, gondoskodik a technikai eszk6zok hatékony

kihasznaltsagarol.

Gondoskodik a szamitégépes virusokkal szembeni védekezésrdl, folyamatosan

ellendrzi és karbantartja a hivatali eszkdzparkot, lehetdségeihez mérten javitja, illetve

gondoskodik azok javittatasarol.

A katasztrofavédelmi tervek elékészitése, a polglrvédelmi szolgalatba beosztottak

beosztasara vonatkozo hatdrozatok elSkészitése, kdzremiikodés a védelmi, mentesitd

feladatok ellatasaban.

Ellatja a telepiilési kozbiztonsagi referensi feladatokat, rész vesz a kataszirofék elleni

védekezésre valé felkésziilési, védekezési, helyreallitdsi valamint a rendvédelmi és

honvédelmi feladatok végrehajtasaban, az alabbiak szerint:

- Referensi feladatok a felkésziilés id6szakaban: részt vesz a telepiilési veszély
elhéritasi tervek elékészitésében, részt vesz a katasztrofavédelmi felkészitésben,
kozremikodik a lakossag felkészitésével ¢és  tajékoztatasaval kapcesolatos
feladatokban, figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos helyi
sajatossagokrd] és a tantisitandé magatartasi szabdlyokrol torténd tajékoztatasat,
kozremikodik a  lakossagi  riasztd  és  riaszto-tdjékoztatd  végpontok
miikddéképességének és karbantartottsdganak ellenbrzésében, részt vesz a polgari
védelmi kételezettség alatt 4116 allampolgarok polgari védelmi szervezetbe torténd
beosztasiban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak elékészitésében és
lebonyolitasiban, rendszeresen tdjékoztatja Palhdza véros polgarmesterét a
felkésziilés idBszakaban végrehajtott feladatokrol, kapcsolatot tart a hivatésos
katasztrofavédelmi szervekkel, valamint kozremilkbdik mas szervekkel és
szervezetekkel.

- -A referens feladatai a védekezési iddszakban kiilondsen: elokésziti Palhaza varos
polgarmesterének a védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseit a lakosség €s a
létfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében, kapcsolatot tart a
védekezést iranyitd és a védekezésben kozremiikads szervekkel és errdl tajékoztatja
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I,

a polgarmestert, kozremiikodik a telepiilésre érkez6 segélyszallitmanyokkal és
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban, kozremiikodik a helyreallitdsi €s
njjaépitési tevékenységek ellendrzésében.
A Palhazai K6zos Onkormanyzati Hivatal tulajdondban [év6 autébusz szakmai irdnyitoi
feladatainak ellatasa.

12. Szabd Bélané pénztaros és igazgatasi ligyintézd tavollétének ideje alatt elvégzi a

13,

pénztarosi feladatokat.

Az orszaggytilési képvisel6valasztds, a polgarmesterek és képviselok valaszidsa,
esetleges népszavazés, népi kezdeményezés feladataiban kozremiikodés a valasztasi
iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

Igazgatasi igyintézd II:

1.

RIE RS

10.
11

12.

13.
14.
15.

A Pathazai Kozos Onkormanyzati Hivatal, a Palhdza Varos Onkormanyzata, a Palhazai
Kérzeti Alapszolgaltatasi Kozpont, a Hegykozi Teriiletfejlesztési és Alapellatéasi
Tarsulas és a Hegykozi Tindérvardzs Ovoda és Mini Boles6de altal foglalkoztatott
dolgozok munkaszerzodésének elokészitése, elkészitése, a munkaviszony Iétesitéssel és
megsziintetéssel kapesolatos feladatok ellatisa. Tovabbd a foglalkoztatasi adatokkal
kapcsolatos médositasok elvégzése (kinevezés, atsorolés),

A foglalkoziatott dolgozok tavollétének nyilvantartasa ¢s vezetése.

A Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése.

A koztisztviselok részére a szakimai tovabbképzések ligyintézése.

A kézponti iktaté kezelése, elektronikus iktatds a szignélt tigyiratok ataddsa az
{igyintézé részére. A hataridék feljegyzése és a hataridds tgyintézés figyelemmel
kisérése az iigyintézé felhivasa a hatéridd teljesitésére. Az elintézett igyiratok
irattarozasa az irattarozasi tervnek megfeleléen. Az irattar kezelése.

Levelek, hatirozatok postazasarél gondoskodas, az elektronikus levelek fogadésa,
telefonvonalak kezeldi feladatok ellatasa.

Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésér6l, valamint a levételérol.

A koztisztviselokeol, kozalkalmazottakrdl személyzeti nyilvantartas vezetése, a
szitkséges személyi okiratok bekérése, a mindsitések elkészitése. Az adatvédelmi
szabalyzatnak megfelel6en a személytigyi nyilvantartasrol adatszolgéltatas.

A koztisziviseldk vagyonnyilatkozatanak kezelése, adatszolgaltatas.

A szigortian titkos és titkos ligyiratok, nem nyilvanos tervek, tigyiratok kezelése.

A szocialpolitikai kedvezményt igénybevevok kérelmének atvétele, a sziikséges
okiratok bekérése és az igazolas elkészitése.

Az 6nkorményzat mikodési feltételeinek biztositdsdval, az onkormanyzati mukodés
szervezésével, a lakossdgi kapcsolattartds, szakmai érdekegyeztetés szervezésével,
tovabba a személyiigyi, munkaiigyi, igazgatdsszervezési ¢s informdcio-ellatasi, az
idegenforgalom szervezésével kapcsolatos feladatok, ezen kiviil a Pélhdza Varos
Onkormanyzatanak polgarmestere altali feladatok ellatisaban valé kzremUkddés.
Tavollétének ideje alatt helyettesitéje Makoé Edina.

A jegyz6i és polgarmesteri (Palhdza Varos Polgarmestere) titkarndi feladatok ellatasa.
Kozremiikodik a Palhdza Varos Onkorményzata altal szervezett rendezvényeck
lebonyolitdsaban.
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Pénztaros és igazgatasi ligyintézo:

1. A pénztarban tartott készpénz kezelése és meglrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval.

2. Koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz szilkséges peénzisszeg
idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének €s
fisztasagénak biztositasarél.

3. Kiallitja a készpénz felvételéhez szilkséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik az
arra jogosultak altal torténd aldirasarol.

4. Gondoskodik Pélhaza Varos Onkorményzata, a Palhazai Koézoés Onkormanyzati
Hivatal, a Palhazai Kérzeti Alapszolgaltatasi Kézpont, a Hegykozi Terliletfejlesziési €s
Alapellatasi Tarulds, a Hegykozi Tiindérvardzs Ovoda és Mini Bolesdde, valamint
Palhaza Varos Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata hazi pénztaranak vezetésérdl, a
kiallitott csekkek befizetésérdl, gondoskodik a kotelezetiségvéllalas elektronikus
rendszerben térténd régzitésérol.

5. Vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és kioltség elszamolasdhoz a belftldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast. Nyilvantartast vezet a készpénzelSleges uti
rendelvényekrol.

6. Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcsolodo feladatokat, azok dsszegérol nyilvantartst
vezet,

7. Nyilvantartja a pénztarbol kiadott el6legeket (beszerzési eléleg, kikiildetési elbleg,
fizetési eléleg), gondoskodik a hataridére torténd elszamoltatasrol.

8. A kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds a szigndlt iigyiratok ataddsa az
figyintéz0 részére. A hataridok feljegyzése ¢és a hataridés ligyintézés figyelemmel
kisérése az ligyintéz6 felhivisa a hatarid6 teljesitésére,

9. Az orszaggyiilési képviseldvalasztds, az eurdpai parlamenti képviselok valasztisa, a
polgarmesterek és helyi onkormanyzati képvisel6k valasztdsa, esetleges népszavazas,
népi kezdeményezés feladataiban kozremiltkddés a valasztasi iroda vezetOjének
utasitasa alapjan.

10. Szamlak kiallitasa, tovabbszamlazasok lebonyolitasa, a befizetések ellendrzése.

A koztisztviselok részletes feladatai a Palliizai Kdzds Onkormdnyzati Hivatal Fiizérkomlosi
Kirendeltségén:

Kirendeltség-vezet:

A Palhadzai Koz6s Onkormdnyzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltségéhez tartozé teleptilések
(Bézsva, Fiizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu) vonatkozdsaban:

1. Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok:
- a kirendeltség vezetése, a jegyz6 altal adott feladatok és a jegyz6 megbizasdbdl
végzett egyéb hatosagi és igazgatasi iigyek elvégzése, koordinalasa, kiadményozasi
feladatok ellatdsa jegyz6 megbizdsa szerint,
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az. lgyintéz6k koordinalasa az Onkormanyzatokat érintd, a polgdrmester és a
képvisel6-testiilet részérél megadott feladatok tekintetében,

az Onkormdanyzatok, testiiletek munkéjaval kapcsolatban elkésziti  az
cléterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az tilés idépontjarél
a polgarmester megbizasabol értesiti a képviseldket, 1észt vesz az Snkormanyzat
iilésein a jegyz6 megbizasabdl,

a képviseldk részére az adatvédelmi szabalyok betartasaval informaciot szolgaltat,
a vagyonnyilatkozathoz a megfeleld nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megérzi,

a Fiizérkomlosi Kirendeltségen az elfogadott koltségvetési eldirdnyzaton beliil a
dologi koltségek felhasznalasa a feladatellatas érdekében,

nyilvantartja a bélyegzdket és naprakészen vezeti,

a Kirendeltségekhez tartozo telepiiléseken a vélasztasi — napszavazasi feladatokat a
jegyz6 utasitasanak megfelelden iranyitja,

az 6nkormanyzatok palyazatiré kozremiikddését nem igényld palyazatait el6késziti,
a szitkséges igazolasokat beszerzi, a palyazat Osszeallitdsit koordindlja, az
ligyintézik munkajat dsszehangolja,

a palyazatirokkal egyittmikadik, a palydzatok benyujtasat, elbirdldsat &s
elszamolasat koordinalja

Munkaiigyi feladatok:

koordinélja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvégzését, segitséget ny(jt az
iigyintézOk részére az allamigazgatasi tigyek intézésében,

az utalasokndl segiti a megfeleld koltséghelyek kivalasztasat,

ellenérzi a jegyzokoényveket,

az NJT és a jegyzOkonyv ¢s azok adatai feltoltésére szolgald rendszerben valé
feltdltéshez elOkésziti az iratokat és segitséget nyujt az ligyintézé részére a
feltoltéshez,

elokésziti a rendelettervezeteket Bozsva, Fiizérkomlds, Nyiri, Pusztafalu
kozségekben, gondoskodik azok kihirdetésérol,

a polgarmesterek és alpolgarmesterek részére napi informaciok tekintetében segiti a
gazdalkodasi és 6nkormanyzati feladatok iranyitasat

elvégzi a TER rendszerben a  kirendeltséghez  tartozé  dolgozok
teljesitményértékelését,

a képzések felvételérdl és elvégzésérdl tajckoztatja a dolgozdkat, résziikre segitséget
nyujt a kirendeltségen,

a Palhazai Kozés  Onkorményzati  Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapcsolatos informacidkat rendelkezésre bocsatja,
folyamatos koordindcids tevékenységet folytat a torzskényvi nyilvantartasok,
miikodési engedélyek és megallapoddsok aktualizalasara,

a Kirendeltség részére az anyagi eszk6z6k beszerzésérdl gondoskodik

Kereskedelmi uigyintézéssel kapcsolatos feladatok:

az lizletek mikddési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavondsa, G tizletkorrel
torténd bovitése, nyilvantartas vezetése,

kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatosagi ellendrzése,

statisztikai jelentések elkészitése,

ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése,

szallashely-szolgaltatisi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartisba vétele,
hat6sagi ellendrzes €s statisztikai jelentés elkészitése,
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- maganszillashelyek és nem iizleti célu szabadidds szallashelyek nyilvantartisba
vétele, ellentrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zéradékolasa, statisztikai jelentés
elkészitése,

- zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavonasa, ellendrzése,
nyilvantartas vezetése,

- hatdsagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjan,

- illetékességi teriileten kiviil kijeldlés alapjan eljarasok lefolytatasa

4. Koérnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi ¢s kommunalis igazgatas:

- helyi kérnyezetvédelmi €s természetvédelmi rendeletek elékészitése,

- kéményseprd-ipari  kozszolgéltatassal kapcsolatos feladatok (kozszolgéltatasi
szerzddés, helyi rendelet alkotésa),

- koztemetd fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos figyek, targyi rendelet
megalkotasa,

- méhészek és méhvandorlas nyilvantartisa,

- parlagfli  mentesités (allergiat okozd nyomnévények elszaporodasénak
megakadalyozéaséval kapcsolatos feladatok),

- ar- és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,
helyi rendeletek eltkészitése

5. Ingatlangazda}kodam feladatok:

- kozremitkodik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
onkorméanyzati rendeletek elékészitésében,

- Onkormanyzati tulajdont ingatlanok, lakas és nem lakas céjara szolgalo helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ell4tdsdban

6. Egyéb igazgatasi ligyekkel kapcsolatos feladatok:
- hirdetményekkel, kifiiggesztésekkel kapcsolatos tigyintézes
- egyéb szakmai szervekkel valo kapcsolattartds, adatszolgaltatas
7. Az orszaggyllési képvisel§valasztas, a polgdrmesterek ¢és képviseldk vélasztasa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikodés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitdsa alapjan.

Ado és igazgatasi ligyintézo:

A Palhazai K6z6s Onkorményzati Hivatal Fiizérkomldsi Kirendeltségéhez tartozo telepiilések
(Bézsva, Fiizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu) vonatkozasaban:

1. Iktatasi feladatok:
- kiildemények atvétele, elosztasa az ligyirat kezelési szabalyok alkalmazéasaval,
- postazasi feladatok ellatasa,
- ASP iktaté rendszer hasznalata,
- lgyviteli technikai ismeretek alkalmazasa,
irattirosi feladatok
2, Adouggyel kapcsolatos feladatok:
- helyi ad6 (ipariizési ad6, idegenforgalmi ado) bevallasok feldolgozasa, javitasa,
ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése,
- minden adénemben a kotelezettségek nyilvantartasa, befizetések lekdnyvelése,
adészamlak kezelése, zarasi Osszesitok, jelentések készitése,
- szabalysértési és mas hatosagok altal kimutatott birsdgok, adok mdédjara behajtando
koztartozdsok behajtasa, az eredményességrdl visszajelzés készitése,
- adohatralékok ¢és idegen helyré] kimutatott tartozasok behajtasa,
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- addigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése
- add — érték bizonyitvany
3. Egyéb feladatok:
- TAKARNET rendszerben minden ligyintéz6 felé a szitkséges adatok lekérése,
- palyazati elékészité ¢és elszdmoldsi munkakban valo kozremikddés a
Kirendeltséghez tartozo telepiilések tekintetében,
- apénziigyi eléadd munkajaban torténé kézremiikodés
- szakmai programok hasznalata (EBR 42, EPER, E-ADAT, ONEGM, NJT, TFIK,
TAKARNET, ASP, KSH, VAKIR rendszer),
- DBozsva Kozség Onkormanyzat, Fizérkomlos Kozségi Onkormanyzat,
Fiizérkomlos Roma Nemzetiségi Onkorményzat, Nyiri Kézség Onkormanyzata,
Nyiri Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és Pusztafalu Koszég Onkormanyzata
jegyzOkonyveinek elkészitése, TFIK rendszerbe val6 feltdltése,
- Bozsva, Fiizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu telepiilések énkorményzatai rendeleteinek
elkészitése és feltoltése az NJT feliiletre
4, Az orszaggyiilési képviselévilasztas, a polgdrmesterek és képviselk vélasztasa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a
vélasztasi iroda vezet§jének utasitasa alapjan.

Anyakinyvi igazgatdsi iigyintézo:

Anyakonyvi igazgatassal kapesolatos feladatok ellatasa:

- sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyvi feladatok ellatasa,

- hazassagkotéscknél torténd  kozremitkodés (jegyzokonyv felvétele, iinnepi
szertartas).

- anyakonyvi kivonat és madsolat kiadasa, adatszolgdltatds az alap- €s utolagos
bejegyzésekiol,

- magyar allampolgarok kiilf5ldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elékészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okmdényokkal egyiiit toiténd
felterjesztése),

- hézassagi névvaltozassal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatésa,

- sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatdsival kapcsolatos el6készités
(kérelem nyomtatvany kitdltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljaras,

- csaladi jogallasnak rendezése teljes hataly( apai elismerd jognyilatkozattal,

- allampolgarsag megszerzésére irdnyuld kérelmek elSkészitése és tovabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitasa és az el6irt
adatszolgaltatas teljesitése,

- aszamitogépes ASZA program alkalmazdsa.

Pénztaros és munkaiigyi ligyintézd:

A Palhdzai K6zos Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltségéhez tartozd telepiilések
vonatkozésaban:
1. Munkatiggyel kapcsolatos feladatok:
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- ellatja a kozfoglalkoztatottak (személyi iigyek) alkalmazisaval kapcsolatos
feladatokat,
- nyilvantartja az egyéb munkavégzéssel jaré jogviszonyokat, a sajat dolgozok egyéb
jogviszonyainak engedélyezését, az osszeférhetetlenség vizsgalatat,
- elkésziti az alkalmazasi iratokat, majd az ezekkel kapcsolatos teendéket,
- nem rendszeres kifizetések, tiszteletdijak szamfejtése, nyilvantartasa,
- elkésziti a szabadsagokkal, tappénzes allomanyba vétellel kapesolatos jelentéseket,
vezeti az ezekre vonatkozé nyilvéntartasokat,
- kezeli az elszamol6 lapokat (szabadsagmegvaltas, levonasok, tartozasok)
- rendezi és nyilvantartja a személyi anyagokat, a megsziint munkaviszonyti dolgozok
anyagainak iratrendezését,
- jelentéseket, kimutatdsokat készit mas szervek részére,
- ligyfélkapus feladatok ellatasa,
- szakmai rendszerek hasznélata

2. Pénztirkezeléssel és szamlazassal kapesolatos feladatok:
- a pénztarban tartott készpénz kezelése és megOrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,
- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzisszeg
idébeni és megfelels cimletenkénti rendelkezésére allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és
tisztasdganak biztositasarol,
- kiallitja a készpénz felvételéhez szitkséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik
a készpénzutalvany — arra jogosultak altal tortén6 — alairasérol,
- vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasdhoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast, nyilvantartast vezet a készpénzeldleges ufi
rendelvényekrdl,
- elvégzi az anyagbeszerzéshez kapesolodé feladatokat, azok Osszegeérdl nyilvantartast
vezet,
- nyilvantartja a pénztarbdl kiadott eltlegeket (beszerzési eldleg, kikiildetési eldleg,
fizetési eldleg), gondoskodik a hatdridére torténd elszdmoltatasrol,
- a kozponti iktaté kezelése, elektronikus iktatds a szignalt ligyiratok atadasa az
igyintézd részére. A hatarid6k feljegyzése és a hataridés tigyintézés figyelemmel
kisérése az ligyintézé felhivasa a hataridé teljesitésére,
- szamlak kiallitasa, tovabbszamlazasok lebonyolitasa,
- elektronikus utalasok

3. Az orszaggyllési képviselOvélasztas, a polgarmesterek &s képviselok vélasztasa,
esctleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a
valasztasi iroda vezet6jének utasitisa alapjan,

Igazgatasi ligyintézo:

A Palhdzai Ko6zos Onkorményzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltségéhez (Bozsva,
Fuizérkomlds, Nyiri, Pusztafalu) tartozé telepiilések vonatkozasaban:

1. Szocialis iigyekkel kapesolatos feladatok:

- végzi az Atmeneti segélyezéssel, temetési segélyezéssel, lakasfenntartdsi
tamogatéassal, kiegészité csaladi potlékkal és rendkiviili nevelési segélyezéssel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

- orvosi igazolasok, kereseti igazolasok bekérése, kirnyezettanulmanyok felvétele

- segélyekkel kapcsolatos hatarozatok elkészitése
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- Bursa Hungarica Gszténdijpalyazat
- a méltanyossagi szocidlis ellatasok igénylésére iranyuld kérelmek elokészitése
képviseld-testiilet elé valo elbterjesziéshez
- szakmai programok haszndlata (PTR, Csaladtamogatasi nyilvantartd rendszer)
2. Hagyatéki tigyckkel kapcsolatos feladatok ellatasa:
- az ethunyt hagyatékéanak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel)
- a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasa, a hagyatéki leltar és mellékleteinek
kozjegyz0 részére torténd tovabbitasa
TAKARNET hasznalata
KCR kezelése
Iktatasi feladatok ellatasa
Végrehajtasi eljardsi feladatok ellatasa
Az orszaggylilési képviselévalasztas, a polgarmesterek €s képviselok valasztésa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikadés a
valasztési iroda vezetdjének utasitasa alapjan,
8. A Kirendeltséghez tartozd 6nkormdanyzatok polgarmestereinek, a jegyzé és a
kirendeltség-vezets utasitasanak megfeleloen epyéb feladatok elldtésa
9. Tavollétének ideje alatt a helyettesitési feladatokat Makd Edina latja el.
9. Maké Edina tavollétének ideje alatt ellatja a helyettesitést.

N R W

A kiztisztviseldl részletes feladatai_a Pdlhdzai Kozos Onkermdnyzati Hivatal Hollghdzai
Kirendeltségén:

Kirendeltség-vezeto:

A Palhazai K6zos Onkormanyzati Hivatal Hollohdzai Kirendeltsége vonatkozdsdban:
1. Onkormanyzat mitkédésével kapcsolatos feladatok:

- a kirendeltség vezetése, a jegyzé 4ltal adott feladatok €s a jegyz0 megbizasabodl
végzett egyéb hatdsagi €s igazgatasi ligyek elvégzése, koordindlasa, kiadmanyozéasi
feladatok ellatasa jegyz6 megbizasa szerint,

- az tgyintéz6k koordinalasa az Onkorményzatokat érintd, a polgdrmester és a
képviseld-testiilet részérél megadott feladatok tekintetében,

- az Onkormanyzat, testilletek munkajaval kapcsolatban elkésziti az eloterjesztéseket,
hatarozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az tilés idGpontjardl a polgarmester
megbizasabdl értesiti a képviseloket, részt vesz az Onkorményzat lilésein a jegyzd
megbizasabol,

-~ a képviseldk részére az adatvédelmi szabalyok betartasaval informaciot szolgaltat,

- avagyonnyilatkozathoz a megfeleld nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megérzi,

- aHolléhazai Kirendeltségen az elfogadott kéltségvetési eléiranyzaton beliil a dologi
koltségek felhasznalasa a feladatellatas érdekében,

- nyilvantartja a bélyegzdket és naprakészen vezeti,

- Holl6héaza telepiilésen a valasztdsi — napszavazasi feladatokat a jegyz6 vtasftadsanak
megfelelden iranyitja,

- az 8nkormanyzat palyazatir6 kdzremiikdését nem igénylé palyazatait eldkésziti, a
sziikséges igazoldsokat beszerzi, a palyazat 6sszedllitasat koordindlja, az iigyintézdk
munkajat 6sszehangolja,

- a palyézatirokkal egyitmikodik, a palyazatok benyijtadsaban kozremiikodik és
elszamolasat koordinalja
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- koordinalja a munkaszervezeten belill a feladatok elvégzését, segitséget nyuijt az
ligyintéz6k részére az allamigazgatasi iigyek intézésében,

- az utalasoknal segiti a megfeleld koltséghelyek kivalasztasat,

- ellendrzi a jegyzékonyveket,

- a rendeletek NJT-ben, a jegyzdkonyvek TFIK rendszerben vald feltoltéshez
elokésziti az iratokat és segitséget ny\jt az ligyintéz6 részére a feltsltéshez,

- eclékésziti a rendelettervezeteket Hollohaza koézségben, gondoskodik azok
kihirdetésérél,

- a polgarmester és alpolgarmester részére napi informéciok tekintetében segiti a
gazdalkodasi és dnkormanyzati feladatok iranyitasat

- elvégzi a TER rendszerben a  kirendeltséghez tartozd  dolgozok
teljesitményértékelését,

- aképzések felvételérdl és elvégzésérdl tdjckoztatja a dolgozokat, részitkre segitséget
nyujt a kirendeltségen,

- a Palhazai Kozdés  Onkormédnyzati  Hivatal felé a  képzésckkel,
teljesitményértékeléssel kapesolatos informéciokat rendelkezésre bocsatja,

- folyamatos koordindcios tevékenységet folytat a torzskonyvi nyilvéntartasok,
mitkodési engedélyek és megallapodasok aktualizalasara,

- aKirendeltség részére az anyagi eszkozok beszerzésérél gondoskodik

Kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

- helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek el6készitése,

- kéménysepro-ipari  kozszolgaltatissal kapcsolatos feladatok (k&zszolgaltatési
szerzddés, helyi rendelet alkotasa),

- koztemetd fenntartdsaval, iizemeltetésével kapesolatos tigyek, targyi rendelet
megalkotésa,

- méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

- parlagfli  mentesités (allergidt okozé nyomndvények elszaporodasanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

- ar- és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,
helyi rendeletek el6készitése

Ingatlangazdaikodasz feladatok:

- kozremiikédik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
dnkormanyzati rendeletek elékészitésében,

- Snkormanyzati tulajdont ingatlanok, lakds és nem lakas céljdra szolgélé helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban

Egyéb igazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladatok:

- hirdetményekkel, kiftiggesztésekkel kapcsolatos ligyintézés

- egyéb szakmai szervekkel vald kapcsolattartas, adatszolgaltatas

Anyakényvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok ellatdsa (a kishutai kirendeltséghez

tartozo telepiilések vonatkozésaban is):

- sziletési, hazassag és halalozasi anyakonyv vezetése és utdlagos bejegyzések
teljesitése,

- kézremitkodik a hazassagkotést megel6z0 eljards lefolytatdsdban €s annak
tinnepélyes lebonyolitdsaban, kézremiikodés felmentés megadasdban a
hazassagkotést megelz6 kotelezd varakozasi id6 aldl,

- anyakényvi kivonat és masolat kiaddsa, adatszolgéltatds az alap- és utdlagos
bejegyzésekrél,

- killfsldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsaganak értesitése,
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- magyar allampolgarok kiilfoldi anyakényvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okmdnyokkal egyutt 6rténd
felterjesztése),

- hazassagi névvaltozassal kapcsolatos feladatok (jegyz0konyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

- sziiletési csaladi és/vagy utéonév megvaltoztatdsaval kapcesolatos elSkészités
(kérelem nyomtatvany kitsltése és tovabbitasa az ilietékes szerv felé) eljaras,

- kiskorGak csaladi jogéllasanak vendezése fteljes hatalyn apai elismerd
jognyilatkozattal,

- allampolgéarsag megszerzésére iranyuld kérelmek elékészitése és tovabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitisa és az eldirt
adatszolgaltatas teljesitése,

- anyakdnyvi adatvaltozasok rogzitése és nyilvantartdsa, feldolgozott anyakényvi
jegyz6kdnyvek visszakiildése,

- aszamitogépes ASZA program alkalmazasa.

6. Az orszaggyilési képviselévalasztds, a polgarmesterck és képviseldk valasziasa,

esctleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikddés a

vélasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Munkaiigyi iigyintézd, pénztaros:

Holl6héza Kozség Onkorményzata valamint Holléhaza Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata
esetében:
1. Pénztarhoz kapcsolodd feladatok:

- Hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, a pénztarba befizetett Osszegek
kezelése, bizonylatolédsa Hollohdza Kozség Onkormanyzata és Hollohdza Szlovak
Nemvzetiségi Onkormanyzata vonatkoziséban.

- Szocialis és gyamiigyi segélyek kifizetése a kézhez kapott joger6s hatarozat alapjan.

- Aziizemanyag felhasznalas elszdmolésa, a hozz4 kapcsolddoé bizonylat kidllitasa.

- Kifizetések teljesitése, a benyidjtott szamlak helyességének ¢és teljességének
ellendrzése, utalvanyozas, ellenjegyz€s meglétének helyességének és teljességének
ellendrzése, utalvanyozas, ellenjegyzés meglétének ellendrzése.

- Helyben szamfejtett munkabérek, illetmények, megbizasi dijak kifizetése.

- Az clszamolésra atadott dsszegekrdl analitikus nyilvantartas vezetése a vonatkozd
szabalyzatban foglaltak szerint.

- Nem rendszeres kifizetésck szamfejtése, letiltasok kezelése.

- Menetlevelek kezelése, lizemanyag elszémolas.

2. Kereskedelmi feladatok:

- Az lzletek miikddési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositdsa, visszavonasa, 1y izletkorrel
torténd bovitése, nyilvantartas vezetése.

- Kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatoséagi ellendrzése.

- Statisztikai jelentések elkészitése.

- Ipari és szolgaltaté tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatésagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése.

- Szallashely-szolgaltatasi tevékenységek enpedélyezése, nyilvantartasba vétele,
hatosagi ellenOrzés és statisztikai jelentés elkészitése.

- Maganszallashelyek és nem iizleti céli szabadidds szallashelyek nyilvantartdsba
vétele, ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékoldsa, statisztikai jelentés
elkészitése,
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Munkatigyekkel kapcsolatos feladatok:

Ellatia a kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak alkalmazasival kapcsolatos
feladatokat

Jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapesolatos alkalmazasi
iratok elkészitése a KIRA rendszerben.

Nyilvantartja az egyéb munkavégzéssel jard jogviszonyokat, a sajat dolgozok egyéb
jogviszonyainak engedélyezését, az dsszeférhetetlenség vizsgélatat.

Biziositja a munkaid§-nyilvantartas vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi
zardsat, gondoskodik 6rzésérol.

Megallapitja a munkavallalok éves szabadsdgat, elkésziti a szabadsaggal, €s
tappénzes allomanyban vétellel kapcsolatos jelentéseket, vezeti az ezekkel
kapesolatos nyilvantartasokat.

Kezeli az elszamold lapokat (szabadsagmegvaltas, levonas, tartozasok stb.)
Rendezi és nyilvantartja a személyi adatokat.

Nyilvantartja a béreket, bérfejlesztés esetén elkésziti az atsorolasokat.

3. Ko7f0glalkoztat351 feladatok:

Kozfoglalkoztatasi programok készitése, palyazatok benyjtasa, elszamolasok, zard
beszamolok elkészitése és megkiildése a Munkaiigyi Kozpont felé.

Gondoskodik a kézfoglalkoztatottak munkaer§-felvétellel, kiléptetéssel kapcsolatos
munkatligyi iratok elkészitésérol, illetve tovabbitasarol.

Gondoskodik a kézfoglalkoztatottak személyi iratdnak naprakész vezetésérol.
Megallapitja az éves szabadsagokat, arrol tajékoztatja a munkavéllalokat, vezeti a
szabadsag kivételek nyilvantartasat.

Elkésziti a kdzfoglalkoztatottak részére a munkakori leirdsokat.

Figyelemmel kiséri a foglalkozds egészségligyi vizsgalati hatdridéket és arrol
tajékoztatja, valamint a vizsgélatra sz6l6 beutaldval 1atja el az érintett dolgozokat.
Megszervezi a munkavallalok munkdba dllasa elétt, illetve évente 1 alkalommal a
munka-, és tizvédelmi oktatast.

Ellatja a munkaltatd adé-megéllapitassal kapesolatos feladatait.

4. Tavolletenek ideje alatt a helyettesitési feladatokat Csendi-Gulyas Nikolett latja el.

5. Az orszaggyllési képvisel6valaszids, a polgarmesterek ¢s képviselok valasztasa,
esetleges névszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikédés a
valasztasi iroda vezetGjének utasitdsa atapjan.

Szocialis gyintézd

A Palhézai Kozds Onkorméanyzati Hivatal Hollohazai Kirendeltség (Hollohdza Kozscg
Onkormanyzata) vonatkozasaban:
1. Igazgatasi feladatok:

A Hollohazai Kirendeltséghez érkez6 postai killdemények atvétele, érkeztetése,
bontésa, iktatdsa az ASP rendszeren keresztiil.

Kezeli a Hollohdzai Kirendeltség elektronikus postafickjat, nyomtatja és iktatja az
elektronikus ton érkez6 megkereséséket.

Elvégzi az irattarozasi és selejtezési feladatokat, gondoskodik az irattdri fegyelem
megtartasarol.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Ellstja a hivatali tgyfélszolgalati tevékenységet, gondoskodik az lgyfelek
tajékoztatasarol.

Osszegylijti, rendszerezi, tarolja és kezeli a hivatali munkat segitéi szakmai
dokumentaciokat, folyéiratoka, kényveket.
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- El6késziti a jegyz6 hataskorébe tartozo gyambhatdsagi iigyek intézésével kapesolatos
feladatokat,

- Kezeli és hasznalja a TAKARNET rendszert, a lekért tulajdonlapokrol
nyilvantartast vezet.

- Ellatja Hollohéza Kzség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének, az Snkormdnyzat
bizottsagainak, valamint a nemzetiségi énkormanyzat itiléseinek elokészitéséhez
kapcsolodo  feladatokat, gondoskodik a helység hasznélatéardl, a testiileti
el6terjesztések sokszorositasarol

- A népesség-nyilvantartds vezetése hagyomanyos mddon és elektronikusan. Az
allandd lakeim ki- és bejelentések intézése és a tartdzkodasi hellyel kapesolatos
ligyek intézése.

- Lakcimnyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése, igazolasok
kiadasa.

- Gondoskodik a Kézponti Cimregiszterben régzitett cimelemek feltilvizsgalatarol.

Szocialis feladatok:

Az 8nkormanyzatok helyi szocidlis rendeleteiben meghatérozott tamogatasokkal

kapcsolatos adminisztrativ feladatok elldtasa, illetve dontésre torténd eldkészitése.

Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatok:

- Az elhunyt hagyatékanak leltirozdsa (idézés, leltdrfelvétel, ado- és
értékbizonyitvany beszerzése)

- Hagyatéki leltar és mellékleteinek kizjegyz6 részére torténd tovabbitasa

Az orszaggyllési képviselGvalasztds, a polgarmesterek ¢s képviselok valasztasa,

esetleges névszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a

valasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

Ado-pénziigyi és ipazgatasi iigyintézio: (Szicsné)

A Palhdzai Kozos Onkormdanyzati Hivatal Hollohdzai Kirendeltség (Hollbhdza Kozség
Onkormanyzata, valamint Hollohdza Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat) vonatkozasaban:

I

Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a kéltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- €s szerkezeti Osszedllitdsa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)

- sziikség esetén év kozi beszamold és a koltésvetés modositdsanak elokészitése

- az éves zarszamadasi rendelet és elbterjesziés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
osszeallitasa (a hatalyos jogszabalynak valé megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési rendeletmodositasok eldkészitése, a kozponti eldiranyzat-
modositasbol fakadd helyi rendeletmédositasi kitelezettség nyilvantartasa, nyomon
kévetése

- az éallami tAmogatasok igénylése és a tdmogatdsokkal valo elszdmolds

- a targyi eszkdzok nyilvantartasanak vezetése, leltrozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitisa, beruhazasi statisztika készitése

- amiksdési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok elokészitése, elszdmoldsa

Miikddéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztiil térténd pénzforgalom bonyolitasa (utalas, fizetésiszdmla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokonyvi konyvelési feladatok (szamlakijel6lés, kontirozas €s azt megeldz6
feladatok)

- analitikus kinyvelési feladatok
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- egyes pénzgazdalkodasi jogkorsk gyakorlisa a Pélhdzai Koz6s Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

- a személyi juttatisok és a jarulékok kifizetéseével ¢s elszamoldsaval kapcsolatos
feladatok

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok és felijitasok pénziigyi lebonyolitasa

- az SZJA-val, AFA-val, cégauté adéval kapesolatos feladatok

A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkincstar altal eléirt adatszolgaltatasok

teljesitésére.

Felelss a Magyar Allamkinestar részére (o6rténd adatszolgltatisok megfeleld

tartalommal és hataridében t6rténd teljesitésérsl. Felelds az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakoréhez kapcsolédd elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéséért €s a munkaltatd felé torténd tijékoztatasért.

Részt vesz a munkaltatdo jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

érickezleten, és az oft szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkéja sordn hasznositja.

Sziikség esetén részt vesz a Képvisel6-testiilet és bizottsagal tilésein.

Az orszaggyilési képviselOvalasztas a polgarmesterek és képvisel6k valasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Feladatkérébe tartozik tovabba minden olyan feladat ellatasa, amellyel a jegyzd és a

polgarmester megbizza.

Adoigazgatasi feladatok:

- kozremiikddik a helyi addk bevezetésének elékészitésében, mértékének
meghatarozasaban, mentességi ¢s kedvezményi szabélyok kidolgozasaban

- ellatja a helyi adok és a gépjarmtiadé kivetésével, feldolgozdsaval kapcsolatos
feladatokat

- ellatja az évkozi és éves addrarasi feladatokat, ellendrzi a tervezett adobevételek
idéaranyos teljesitését

- helyi adobevallasok (ipar{izési add, kommunélis add, idegenforgalmi ado)
feldolgozasa, javitasa, ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése

- elkésziti a gépjarmitadd hatarozatokat, intézkedik azok kézbesitésértl

- addnemenként nyilvantartia a  kotelezettségeket, befizetések lekonyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi Osszesitok és jelentések készitése

- azidegen helyrd] kimutatott tartozasok, nyilvantartasok vezetése, gondoskodas azok
beszedésérdl és utalasard] a kimutatott szervek felé

- felelds a helyi addfizetések teljesitéséért, figyelemmel kiséréséért, tovabba a
mutatkozd hatralékok felszamoladsdhoz sziikséges intézkedések megtételéért

Tévollétének ideje alatt a helyettesitési feladatokat Csendi-Gulyas Nikolett 1atja el.

Az orszaggylilési képviseldvalasztds, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikddés a

valasztasi iroda vezetOjének utasitdsa alapjan.
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A kiztisztviselGk részletes feladatai a Pdalhdzai Kézds Onkovmdanyzati Hivatal Kishutai

Kirendeltségén (Filkehdza, Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta):

Kirendeltség-vezeti:

A Péalhazai Kozds Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé telepiilések
(Filkehaza, Fiizér, Flizérkajata, Kishuta, Nagyhuta) vonatkozéisaban:
1. Onkormaényzatok miikédésével kapesolatos feladatok:

a kirendeltség vezetése, a jegyzd altal adott feladatok és a jegyz6 megbizasabol
végzett egyéb hatosagi és igazgatasi iigyek elvégzése, koordinalasa, kiadmanyozasi
feladatok elldtdsa jegyz6 megbizdsa szerint,

az ligyintéz6k koordinalasa az dnkormanyzatokat érinté, a polgarmester €s a
képviseld-testiilet részérdl megadott feladatok tekintetében,

az Onkormdnyzatok, ftestiiletek munkajaval kapcsolatban  elkésziti  az
el6terjesztéseket, hatarozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az iilés idépontjardl
a polgarmester megbizasaval értesiti a képviseloket, részt vesz az Onkormdanyzat
{ilésein a jegyz6 megbizasabol,

a képvisel6k részére az adatvédelmi szabalyok betartdsaval informaciét szolgéltat,
a vagyonnyilatkozathoz a megfeleld nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megdizi,

a Kishutai Kirendeltségen az elfogadott koltségvetési elbiranyzaton beliil a dologi
kéliségek felhasznélasa a feladatellatas érdekében,

nyilvantartja a bélyegzéket ¢s naprakészen vezeti,

a Kirendeltségekhez tartozo telepiiléscken a valasztasi — napszavazasi feladatokat a
jegyz6 utasitasanak megfelelden irdnyitja,

az 6nkormanyzatok palyazatird kézremiikdését nem igényld palyéazatait elokésziti,
a sziikséges igazolasokat beszerzi, a palydzat Osszeallitasat koordinalja, az
ligyintézOk munkajat dsszehangolja,

a palyazatirokkal egyilittmitkodik, a pdalyazatokat benytjtasat, elbirdlasat és
elszamolasat koordinélja

2, Munkaiigyi feladatok:

koordinalja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvégzését, segitséget nyujt az
ligyintézOk részére az allamigazgatési ligyek intézésében,

az utalasoknal segiti a megfeleld koltséghelyek kivalasztasat,

ellendrzi a jegyzokonyveket,

az. NJT és a jegyzbkonyv és azok adatai feltdltésére szolgald rendszerben vald
feltoltésher elbkésziti az iratokat és segitséget nyujt az lgyintézd részére a
feltéltéshez,

elékésziti a rendelettervezeteket Filkehaza, Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta
kozségekben, gondoskodik azok kihirdetésérdl,

a polgarmesterek és alpolgarmesterek részére napi informaciok tekintetében segiti a
gazdalkodasi és énkormanyzati feladatok iranyftasat

elvégzi a TER rendszerben a  kirendeltséghez tartozdé  dolgozdk
teljesitményértékelését,

aképzések felvételérdl és elvégzésérdl thjékoztatja a dolgozokat, résziikre segitséget
nyujt a kirendeltségen,

a Palhdzai Ko6zos Onkorméanyzati  Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapesolatos informéciokat rendetkezésre bocsatja,
folyamatos koordinacids tevékenységet folytat a torzskonyvi nyilvantartasok,
miikddési engedélyek és megallapodasok aktualizalasara,

a Kirendeltség részére az anyagi eszk6zok beszerzésér6l gondoskodik
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3. Kereskedelmi iigyintézéssel kapcsolatos feladatok:
- kereskedelmi és vendéglatotizletek hatdsagi ellendrzése,
- széllashely-szolgaltatasi tevékenységek hatosagi ellendrzés
- zenés, tincos rendezvények engedélyezése, mddositisa, visszavonasa, ellendrzése,
nyilvantartas vezetése,
- hatdséagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,
- illetékességi teriileten kiviil kijelsiés alapjan eljarasok lefolytatasa
4. Kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommundlis igazgatas:
- helyi kérnyezetvédelmi €s természetvédelmi rendeletek eldkészitése,
- kéménysepro-ipari  kozszolgéltatassal kapcsolatos feladatok (kdzszolgéltatési
szerzddés, helyi rendelet alkotasa),
- koztemetd fenntartdsdval, lizemeltetésével kapcsolatos iigyek, targyi rendelet
megalkotésa,
- méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,
- parlagfii mentesités (allergiat okozé nyomndvények elszaporoddsénak
megakadéalyozdsaval kapcsolatos feladatok),
- ar-és belviz védelni, katasziréfavédelmi tervek elkészitése,
helyi rendeletek elokészitése
5. Ingatlangazdalkodam feladatok:
- kozremi{ikodik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdilkodassal kapcsolatos
dnkormanyzati rendeletek elékészitésében,
- Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok, lakas és nem lakdas céljara szolgald helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositisaval kapcsolatos feladatok elldtdsdban
6. Lgyéb igazgatasi tigyekkel kapesolatos feladatok:
- egyéb szakmai szervekkel valé kapcesolattartds, adatszolgaltatas
7. Elldtja a Fuzér Kozség Onkormanyzata fenntartasaban mitkodtetett Fiizéri
Vargondnoksag, Fuzéri Kozséggondnoksag, valamint Fiizéri Ovoda és Kisded Ovo
Mini Boles6de és Konyha intézmények mikddtetésével kapesolatos alabbi feladatokat:

- gondoskodik az intézmények hatosdgi engedélyeinek beszerzésérdl, illetve a
milkddéssel kapesolatos alapité  okiratok, megallapodasok és szabalyzatok
elokészitésérdl, azok sziikségszerli aktualizalasarol.

8. Az orszaggyiilési képviselovalasztas, a polgarmesterek és képviselok vdélasztasa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban koézremiikddés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitisa alapjan,

Anvakinyvi, adé- és igazgatasi iigvintézo:

1. A Palhazai Kozos Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartoz6 Filkehaza,
Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozadsaban ellatja a kovetkezd
feladatokat:

- Elkésziti az 6nkormanyzatok altal benyjtani kivant palydzati csomagokat €s azok
mellékleteit a palyazati kiirasnak megfeleléen. Nyomon koveti a pélyézat egyes
szakaszait.

- Vizsgdlja és feltarja az allami, az Eurdpat Unids és egyéb pélyazati lehetdségeket.

- Kapesolatot tart a projektmenedzseri feladatokkal megbizottakkal.

- Az Onkormanyzatok mikddési feltételeinek biztositasdval, az Onkormdényzati
mikddés szervezésével, a lakossagi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés
szervezésével, tovadbbd a személyiigyi, munkaiigyi, igazgatdsszervezési &s
informacid-ellatasi, az idegenforgalom szervezésével kapcsolatos feladatok, ezen
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ANl o

kiviill a kozségek polgarmesterei altal megjelsht feladatok ellatasaban vald
kozremiikddés.
Anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

- srziiletési, hazassagkétési €s haldlozasi anyakonyv vezetése és utdlagos
bejegyzések teljesitése,

- hazassagkotéseknél torténd kozremiikddés (jegyzbkonyv felvétele, {innepi
szertarts).

- anyakOnyvi kivonat és masolat kiadasa, adatszolgaltatas az alap- és utdlagos
bejegyzésekidl,

- kilfsidi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolparsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése,

- magyar allampolgéarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakényvezésének
clokészitiése (jegyzOkonyv felvétele, annak okmadnyokkal egylitt i6rténd
felterjesztése),

- héazassagi névvaltozassal kapcsolatos feladatok (jegyzékoényv, anyakonyvi
kivonat kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

- sziiletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatasaval kapcsolatos elokészités
(kérelem nyomtatvany kitGltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljards,

- kiskoruak csaladi jogélldsanak rendezése teljes hatalya apai elismerd
jognyilatkozattal,

- allampolgérsag megszerzésére iranyuld kérelmek el6készitése és tovabbitisa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitasa és az el6irt
adatszolgaltatas teljesitése,

- anyakdnyvi adatvaltozdsok rogzitése és nyilvantartasa, feldolgozott anyakonyvi
jegyzdkonyvek visszakiildése,

- aszamitdégépes ASZA program alkalmazisa.

Hagyatéki tigyekben és mas hatésag megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése
Kézponti Cimregiszter kezelése.

Kozségek honlapjanak kezelése.

Az orszaggyllési valasztds, a polgdrmesterek €s képviselOk valasztdsa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kdzremiikddés a valasztasi iroda
vezet§jének utasitdsa alapjan.

Pénztaros és munkaiigyi ilgyintézo:

1

A Palhazai K6zos Onkormdanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozd Filkehaza,
Flizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozasaban ellatja a kovetkezo
feladatokat:

A pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval.

Kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzdsszeg
id6beni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésére allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellenbrzésérdl, a pénztar rendjének és
tisztasdganak biztositasarol.

Kiailitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik a
készpénzutalvany — arra jogosultak altal torténd — alairdsarol.

Intézkedik a kdzségi énkormanyzatok, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, tovabbéa Fiizér
Kozség Onkormanyzat intézményeinek hazi pénztira vezetésérdl, a kiallitott csekkek
befizetésérdl, gondoskodik a kotelezettségvallalas elektronikus rendszerbe torténd
befizetésrol.
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1.
12.

13.

14.

15.

Vezeli a kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasdhoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast. Nyilvantartast vezet a készpénzeldleges 1ti
rendelvényekrél.
Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcsolodé feladatokat, azok Osszegérdl nyilvantartast
vezet,
Nyilvéntartja a pénztarbol kiadott eldlegeket (beszerzési eloleg, kikiildetési elbleg,
fizetési elbleg), gondoskodik a hataridére t6rténé elszamoltatasrol.
Jegyzoi hataskérbe tartozd gyamhatosagi €s szocialis raszorultsagtol fiiggd ellatasok:

- a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaganak

megéallapitasa

Kozfoglalkoztatasi feladatok:

- palyazat beny\jtasa, elszamolas, zaré beszamold elkészitése

- a kozhasznu és kézeéli munka keretében foglalkoztatott dolgozok munkaids-

nyilvantartdsdnak vezetése, valamint a thvollétek nyilvantartasa és ellendrzése

Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérol, valamint a levételérdl,
A katasztrofavédelmi tervek elOkészitése, a polgarvédelmi szolgalatba beosztottak
beosztasara vonatkozd hatarozatok elékészitése, kdzremiikodés a védelmi, mentesitd
feladatok ellatasaban.
Ellata a telepiilés kozbiztonsagi referensi feladatokat, rész vesz a katasztrofak elleni
védekezésre valo felkésziilési, védekezési, helyreallitasi, valamint a rendvédelmi és
honvédelmi feladatainak végrehajtasaban.
Helyi esélyegyenloségi referens feladatokat ellatja Filkehaza ¢és Fizérkajata
telepiiléseken.
Az orszaggylilési valasztds, a polgarmesterek és képviselOk vélasztdsa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kdzremiikédés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitasa alapjan.

Ado- és pénziigyi iigyintézio:

1. A Palhdzai K6zés Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozo Fiizér kdzség
vonatkozasaban ellatja a kévetkez6 feladatokat:

Fiizér Kozség Onkorményzata, Fiizéri Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat, Fiizéri
Vérgondnoksag, Fiizéri Ovoda és Kisded Ové Mini Bolesde és Konyha konyvelési
feladatainak ellatasa, koltségvetések, zarszamadasok, kincstari-, statisztikai jelentések,
mérlegjelentések, PM INFO-k készitése.

Onkorményzatok rendkiviili timogatas, valamint egyéb &nkorméanyzati tdmogatéssal
kapcsolatos palyazatok készitése.

Fiizér K6zség Onkormanyzata és intézményeire vonatkozoan hitelfelvétel elokészitése.
Adatot szolgéltat a polgarmesteri és a jegyz6i beszdmolokhoz, valamint a Magyar
Allamkincstar fel¢,

Folyamatos kapcsolattartas €s egyeztetés a Magyar Allamkincstéarral.

Onkorméanyzati Kataszter Nyilvantartas végzése.

Fitzér Kozség Onkormanyzatai tekintetében kezeli, aktualizalja a vagyonkataszteri
nyilvantartast,

Eadat, ebr42, KGR K11, ONEGM, KSH elektra rendszerek folyamatos figyelemmel
kisérése, az abban foglalt adatszolgaltatasok teljesitése

Banki elektra rendszer (Takarék) hasznalata, utalasok inditdsa, nyomon kovetése,
bankszamlak kezelése, szamlazasi feladatok ellatasa

Ellatja az Onkormanyzat és intézményei pénztarainak ellenbrzési feladatait.
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Ellatja a pénziigyi ellenjegyzd és érvényesitési jogkor feladatait Flzér Kozség
Onkorményzata,  Fiizéri  Szlovdk  Nemzetiségi ~ Onkorményzat,  Fiizéri
Kozséggondnoksag, Fizér Vargondnoksag, Fiizéri Ovoda és Kisded Ovo Mini
Boélcsdde és Konyha vonatkozasaban

2. A Palhazai Koz6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehdza,
Fizér, Fuzérkajata, Kishuta, Nagyhuta kézségek vonatkozasdban ellatja a kévetkezd
feladatokat:

Helyi ado (ipartizési add, idegenforgalmi ado, épitményad6, kommunalis ado)
bevallasok feldolgozasa, javitasa, eliendrzése, fizetési meghagyasok készitése.

Minden addénemben a koételezettség nyilvantartdsa, befizetések lekdnyvelése.
adoszamlak kezelése, zarasi Osszesiték, jelentések készitése.

Szabalysértési és mas hatosagok altal kimutatott birsagok, adék modjara behajtandd
kéztartozdsok behajtdsa, az eredményesséprdl visszajelzés készitése.

Adohatralékok és idegen helyrol kimutatott tartozasok behajtasa.

Adoigazolas kiaddsa, vagyoni bizonyitvany készitése.

Az orsziggyllési valasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztasa, esefleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremtikddés a valasztasi iroda
vezet$iének utasitasa alapjan.

Igazgatasi ligyintézo 1.

1. A Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozd Filkehaza,
Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozasaban a telepiilési és nemzetiségi
onkormanyzatok képvisel-testiileteinek mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
testiileti tilések eldkészitése, az iléseken vald részvétel, jegyzokonyvek elékészitése és
felterjesztése.

2. A meghozott hatirozatokrél jegyz6koényvi kivonat megkiildése a hatdrozattal érintettek
részére. A hatarozatok végrehajtdsanak figyelemmel kisérése és errdl taj¢koztatas készitése.

(8]

Telepiilési tamogatasok clbirdlasnak elékészitése.

4. A polgarmesterck és falugondnokok tavollétének nyilvantartdsa és vezetése.

A Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése, kozalkalmazotti, megbizési
és kozfoglalkoztatasi szerzbdések, valamint a megsziintet$ okiratok elkészitése.

Bér- és bérjellegii illetmények elutaldsanak elékészitése.

Az alkalmazottakrol személyzeti nyilvantartas vezetése, a szitkséges személyi okiratok
bekérése. Az adatvédelmi szabalyzatnak megfelelden a személyiigyi nyilvantartasrol
adatszolgaltatas.

A polgarmesterek és képviselék vagyonnyilatkozatainak kezelése, adatszolgaltatas.

5. A Palhazai Kézos Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozasaban ellatja a kovetkezd
feladatokat:

Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatokellatasa.

Levelek postazasardl gondoskodas, elektronikus levelek fogadasa, telefonvonalak
kezeldi feladatainak ellatasa.

Bursa Hungarica és egyéb 6szténdijpéalyazatok teljes korii lebonyolitasa.

Az orszaggyiilési valasztas, a polgarmesterek és képviselok vialasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremitkédes a valasztasi iroda
vezetOjének utasitasa alapjan,
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Teazoatasi lievintézo I1.:

1. A Palhazai Koz6s Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartoz6 Fiizér kozség
vonatkozdsidban a telepillési ¢s nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiileteinek
mitkédésével kapcsolatos feladatok ellatdsa, testlileti tilések elokészitése, az liléseken vald
részvétel, jegyzO6kdnyvek elékészitése ¢és felterjesztése.

- A meghozott hatarozatokrdl jegyzO6konyvi kivonat megkiildése a hatdrozattal érintettek

részére, A hatarozatok végrehajtasénak figyelemmel kisérése és err6l tajékoztatas
készitése.

A rendeletek kozzétételérsdl gondoskodas, a rendeleteked] nyilvantartas vezetése.
Teleptilési timogatasok elbiralasnak elokészitése.

Az Onkorményzat és intézményeiben foglalkoztatottak tavollétének nyilvantartasa és
vezetése.

A Kézpontositott Hletményszamfejtési Rendszer kezelése, munkaszerzdések, valamint
a megsziintetd okiratok elkészitése.

Bér- és bérjellegii illetmények elutalasanak elékészitése,

Az alkalmazottakrol személyzeti nyilvantartas vezetése, a szitkséges személyi okiratok
bekérése. Az adatvédelmi szabdlyzainak megfelelden a személyiigyi nyilvéntartasro!
adatszolgaltatas.

A polgarmester és képviselOk vagyonnyilatkozatainak kezelése, adatszolgaltatés.

Helyi esélyegyenldségi referens feladatok ellatasa kiegészitve Kishuta, Nagyhuta
telepiilésekkel.

2. A Palhazai Koézos Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozéd Filkehaza,
Fiizér, Fizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozasdban ellatja a kovetkezd
feladatokat:

A kézponti iktatd kezelése, elekironikus iktatds, a postai kiildemények atvétele, a

szignalt ligyiratok atadasa az tigyintézo részére. A hataridok feljegyzése és a hataridos

tigyintézés figyelemmel kisérés, az ligyintézé felhivasa a hataridé teljesitésére. Az

elintézett ligyiratok irattdrozasa az irattarozasi tervnek megfelelden. Az irattar kezelése.

c Az éves ligyiratforgalomrol, a hozott hatirozatokrdl és rendeletekrdl, hatésagi

jellegti intézkedésekrdl statisztikai adatszolgaltatas készitése és évkozben az
ligyiratok, hatarozatok, rendeletek adatszolgaltatasnak megfeleld csoportositasa.

Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérél, valamint levételérsl.

Iparkereskedelmi iigyintézéssel kapcsolatos feladatok elldtasa, nyilvantartasok

vezetése.

Szallashely-lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése.

Az orszaggyilési vélaszids, a polgarmesterek ¢és képviseldk valasztasa, esetleges

népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikodés a valasztasi iroda

vezetbjének utasitisa alapjan.

Horesik Karola igazgatasi ligyintézd helyettesiti Matrainé Szabé Eniké igazgatasi

tigyintézot
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A Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak 3. melléklete

A Kizos Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje
5.1 Munkarend:
Palhdza székhelven:

Hétfs-Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

Fiizérkoinlosi kirendeltségen:
Hétfs-Csiitsrtdk: 07.15-15.45
Péntek: 07.15-13.15

Kishutai kirendeltségen:
Hétts-Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

Holldhizai kirendeltségen:
Hétfs-Csiitértok: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

52  Ugyfélfogadas:

Palhaza székhelyen:

Heétfo: Nincs tigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 6raig

Szerda: 8.00-16.00 oraig
Csiitortok: 8.00-12.00 éraig

Péntek: Nincs iigyfélfogadas
Pénztari 6rak: kedd: 10.00-12.00 oraig

cslitortok: 10.00-12.00 oraig

Fitzérkomlosi kirendeltségen:

Hétfs: 13.00-15.00 ordig

Kedd: (8.00-12.00 oraig

Szerda: 08.00-12.00; 13.00-15.00 oraig
Csiitortok:  08.00-12.00 oréig

Péntek: Nincs tigyfélfogadas

Pénztari orak: szerda: (8.00-12.00 oéraig

csiitortok: 08.00-12.00 oraig

Kishutai kirendeltségen;

Heétfo: Nincs tigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 6raig
Szerda: 8.00-16.00 oraig
Cslitértok: 8.00-12.00 oraig
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Péntek: Nincs ligyfélfogadas

Pénztari ordk: kedd: 10.00-12.00 oraig
cslitértok: 10.00-12.00 o6raig

Hollohazai kirendeltségen:

Hétto: Nincs tigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 éraig

Szerda: 8.00-16.00 6réig
Csiitortok: 8.00-12.00 oraig

Péntek: Nincs ligyfélfogadas
Pénztari 6rak: kedd: 10.00-12.00 ordig

cslitértok: 10.00-12.00 oraig

A tisztségviselbk tigyfélfogadasi rendje:
Jegyzo:

Palhazai K6z6s Onkorményzati Hivatal
3994 Palhaza, Dézsa Gydrgy ut 151.
kedd:14.00 - 16.00 oraig

Kirendeltség vezetd (a kirendeltség telepiilésein):

Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltsége
3997 Fiizérkomlos Dr. Molnar 4t 20.

Hés 13.00-14.00 oraig

Bézsva Kozség Onkorményzata
3994 Bozsva, Dozsa Gyorgy ut 21.
Csttortsk: 14.30-15.30 ordig

Nyiri Kozség Onkorméanyzata
3995 Nyiri, Dozsa Gyorgy ut 2.
Kedd: 14.30-15.30 oraig

Pusztafalu Kozség Onkormanyzata
3995 Pusztafalu, F6 4t 68.
Kedd: 10.00-12:00 6raig

Kirendeltség vezetd (a kirendeltség telepiilésein)

Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltsége
3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy ut 34.

Hétfo: 13:00-14:00 oraig

Filkehaza Kozségi Onkorményzat
3994 Filkehaza, Rozsa Ferenc Gt 46.
Kedd: 9:30-10:30 o6raig

Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat
3994 Fiizérkajata, Dozsa Gyorgy 0t 41.
Kedd: 11:00-12:00 6raig
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Kishuta Kézségi Onkormdanyzat
3994 Kishuta, Kossuth Lajos at 51.
Csiitortok: 9:30-10:30 oraig

Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat
3994 Nagyhuta, Pet6fi Sandor 0t 10,
Csiitértok: 11:00-12:00 oraig

Kirendeltség vezetd

Palh4zai Koz6s Onkormanyzati Hivatal Holléhazai Kirendeltsége
3999 Holléhaza, Szent LaszIo ut 15.

Hétf6: 13:00-14:00 oraig
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A Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak 4. melléklete

A Hivatal szabalyzatai:

ARGl o s

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.
217.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Kézbeszerzési szabalyzat

Bel-és kulfoldi kikiildetésck elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata
Szabdlyzat a kézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl
Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Kozszolgalati szabélyzat

Iratkezelési szabalyzat

Ugyrend

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabélyzata
Bizonylati szabalyzat

Szamlarend

Integralt kockdazatkezelési szabélyzat

Reprezentacids kiadasok szabdlyzata

Vezetékes és mobiltelefon haszndlati szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal

Etikai kddex

Bélyegzok hasznalatanak rendjér6l sz616 szabalyzat

Kiadmanyozési szabalyzat

Képernyd elétti munkavégzés szabalyzata

Bels6 ellendrzési kézikonyv
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A PALHAZAI Kézﬁs (")"NKOR’MANYZA'TI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Palhdza Véaros Onkormanyzatanak Képvisel-testiifete, Bézsva Kozség Onkorméanyzatanak
Képvisel6-testiilete, Filkchaza Ko6zségi Onkormanyzat Képviseld-testillete, Fiizér Kozség
Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete, Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete, Fiizérkomlés Kozségi Onkorményzat Képviseld-testillete Hollohdza Kozség
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete, Kishuta Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete,
Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat Képvisel-testillete, Nyiri Kozség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete valamint Pusztafalu Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete, az
allamhéztartasrél szold 2011, évi CXCV. térvény (Aht) 10. § (5) bekezdése, valamint az
allamhdaztartas miikodési rendjérdl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. §-a
alapjan a Pélhézai K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikadési Szabalyzatat a
kévetkezok szerint allapitjak meg:

L.
Altalanos rendelkezések

1. A koézos tnkormanyzati hivatal
—  megnevezése: Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
— szekhelye, levelezési cime: 3994 Palhdza, Dozsa Gyorgy ut 151.
- telefon és fax szama: 47/370-001
— e-mail cime: palhaza.hiv@gmail.com

Telephelyei: )
- telephely megnevezése: Palhazai Kézos Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlési

Kirendeltsége
- telephely cime, levelezési cime: 3997 Fiizérkomlos, Dr. Molndr 0t 20.
- telefon, fax szama: 47/340-013
- e-mail cime: fuzerkomlos@gmail.com

- telephely megnevezése: Palhdzai Kozés Onkormanyzati Hivatal Hollohazai
Kirendeltsége

- telephely cime, levelezési cime: 3999 Hollohaza, Szent Laszl6 ut 15.

- telefon, fax szdma: 47/505-420

- e-mail cfme: hollohazakirendeliseg(@gmail.com

- telephely megnevezése: Palhazai Kozoés Onkormanyzati Hivatal Kishutai
Kirendeltsége

- telephely cime, levelezési cime: 3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy t 34.

- telefon, fax szama: 47/570-037

- e-mail cime: kishutaikirendeltseg@gmail.com

2. A Hivatal alapitéja:
Palhaza Véros Onkormanyzata
Bozsva Kozség Onkormanyzata
Filkehaza Kézségi Onkorményzat
Fiizér Kozség Onkorményzata
Fuizérkajata K6zségi Onkormanyzat



Fiizérkomlos Kézségi Onkormanyzat
Hollohéza Kozség Onkorményzata
Kishuta Kézségi Onkormanyzat
Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat
Nyiri Kézség Onkormanyzata
Pusztafalu Kozség Onkormanyzata

3. A Hivatal iranyit6 szervének megnevezése, székhelye:
Palhaza Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, 3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy
at 151.

4. A Hivatal alapitasanak datuma: 1990.09.30.
Legutolsé alapité okiratanak szdma, kelte: A/2/PKOH/2024, (2025.02.17.)
LEgyéb létesitd okirat: Megallapodas kozos onkormanyzati hivatal alakitdsarol és
fenntartasarol (2024.11.29.)

5. A Hivatal jogallasa:
A Hivatal 6nallo jogi személy, vezetdje a jegyzo.
A Hivatalt a jegyz6 képviseli.
A Hivatal énalléan miksdo és gazdalkodé koltségvetési szerv

6. A Hivatal miilkodési teriilete: Bozsva, Filkehaza, Fiizér, Flizérkajata, Fiizérkomlos,
Holléhéza, Kishuta, Nagyhuta, Nyiri, Palhdza, Pusztafalu telepiilések kozigazgatasi teriilete

7. A Hivatal jelzészamai:
Torzskdnyvi azonositd szama: 349592
Addszama: 15349590-1-05
Statisztikai szamjele: 15349590-8411-325-05
AHTI azonosit6: 705727
KSH teriileti szamjel: 0512362

8. A Hivatal alaptevékenysége:
Szakagazat: 841105 Helyi 6nkorményzatok ¢s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenységének kormanyzati funkeidk szerinti besorolasa:
011130 Onkorméanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatdsi
tevékenysége
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatisok
016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapesolédo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

9. A Hivatal bankszamlaszama: 54600322-18121111

II.
A Hivatal iranyitasa, vezetése

1. A Hivatal iranyitasa:



1.1. A Hivatal tekintetében az irdnyitasi jogok Palhdza Varos Onkorményzatanak Képviseld-
testiiletét illetik meg.

1.2. A Polgirmester:
Palhdza varos polgarmestere a képviseld-testiiletek dontései szerint sajat hataskorben irnyitja
a Hivatalt.

1.3. A polgarmester munkajat az alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el.

2. A Hivatal vezetése:
2.1. A kozos onkormanyzati hivatalt a jegyz6, a kirendeltséget a kirendeltség-vezetd vezeti.

2.2. A jegyz0t az aljegyzd helyettesiti.

23. A jegyz0i, aljegyz0i tisztség egyidejii betdlietlensége esetén a Palhazai Kozos
Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségének vezetdje 1atja el a jegyz6i feladatokat.

2.4. A jegyz6 évente egy alkalommal valamennyi képvisel-testiilet elott beszamol a kézos
Onkormanyzati hivatal mikdésérol.

2.5.A jegyzo

A Hivatalt a jegyz6 vezeti és gondoskodik az &nkorményzatok miikodésével kapcesolatos
feladatok ellatasarol, a hataskorébe utalt iigyek intézésérdl, ezen beliil

— rendszeres kapcsolatot tart a kirendeltségek vezetbivel, a képviseld-testiiletek és a
bizottsagok tagjaival,

— kozremikodik a  képviseld-testilleti  és  bizottsagi  ulések  el6terjesztéseinek
elékészitésében,

~ megbizza a kirendeltségek vezetdit, ¢és dont a kirendeltség-vezetéi megbizas
visszavonasarol,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében,

— dontésre elokésziti a polgarmester hatdskorébe tartozé dllamigazgatasi ligyeket,

— dont azokban a hatdségi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

~ tanacskozasi joggal 1észt vesz a képviselb-testiiletek, bizottsagok iilésein,

— dont a hataskorébe utalt tigyekben, szabalyozza a kiadmanyozés rendjét,

- képviseli a Hivatalt,

— Usszehangolja és ért€keli a Hivatal koztisztviselinek munkdjat,

— a hivatal munkéjarol évente beszamol a képviseld-testitleteknek,

— gondoskodik a képvisel6-testiletek  dontéseinek Hivatal munkéjaban  valé
érvényesitésérol,

— gondoskodik a szamviteli rend és a belso ellendrzés megszervezésérol,

— gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol,

— gondoskodik a Hivatal miikédésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés 4ltal
meghatarozott keretek kozott,

— jovahagyja a Hivatal dolgozdinak munkakéri leirasat,

— biztositja a gyors, szakszeril ligyintézés feltételeit a hatdsagi ligyintézeés teriiletén,



— ellatja az orszaggyllési, helyi oOnkormanyzati és nemzetiségi Onkormanyzati
valasztasok, népszavazasok, helyi népi kezdeményezések elokészitésével &s
lebonyolitdséval kapcsolatos feladatokat,

— figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi dnkorményzatok mitkdését,

— biztositia a lakossag tijékoztatasat a Képviselo-testiiletek miitkodésérdl, kozérdeki
déntéseirél, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairdl a székhely telepiilésen, valamint a kirendeltséghez tartozé telepiiléseken a
kirendeltség-vezetd Otjan.

2.6. Az aljegyzé

A polgarmester a jegyz0 javaslatira — a jegyz6 helyettesitésére és meghatarozott feladatok
ellatasara - aljegyzot nevez ki. Az aljegyzé
- segiti a jegyz6 hivatalvezetdi, jogalkalmazdi, jogalkotdi, torvényességi feliigyeleti és
hatosagi feladatainak ellatasat.
— A jegyz6 felhatalmazésa alapjan képviseli a Hivatalt.

2.7.A kirendeltség-vezett

- felel6s az kirendeltség munkajaért, annak szakszerl, jogszerlh mitkodéséért, vezeti a
kirendeltséget,

- gondoskodik az ltala vezetett kirendeltség feladatjegyzékének, valamint a kirendeltség
dolgozdi munkakori lefrasainak elkészitésérol és naprakészen tartasardl,

- felelos a hivatali SZMSZ — teriiletét érintd — mellékieteinek naprakészen tartasaért

- elvégzi a kirendeltség dolgozoinak teljesitményériékelésével, mindsitésével
kapesolatban rabizott feladatokat,

- felelds a szervezeti egység feladatkbrébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok
dontés elokészitéséért €s hatariddben torténo végrehajtasaért,

- gyakorolja a kiadméanyozas jogat a kirendeltséget fenntarté Onkorményzatok
pelgarmesterei és a jegyz6 altal meghatarozott korben,

- elokésziti és elkésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti el6terjesztéseket, részt vesz a
képviselo-testiileti, bizottsagi tiléseken, valamint a nemzetiségi Onkorményzatok
képviseld-testiileti iilésein, akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérol,

‘ - a képvisel§-testiilet és a bizottsagok altal hozott dontésekrdl hatarozat- ¢s rendelet

| nyilvéntartast vezet,

- kapcsolatot tart kiilsd szervekkel a szervezeti egység mikodése korében,

- gyakorolja a szervezeti egység koztisztvisel6i €s dolgozdi tekintetében az egyéb
munkaltatoi jogokat,

- koteles a vezetése alatt milksdd szervezeti egység tevékenységérél naprakész
informaci6val rendelkezni, a kirendeltséget érintd gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a fenntartd énkormanyzatok polgarmestereit és a
jegyz0t tajekoztatni,

- gondoskodik a vezetése alatt mikodd kirendeltségen az tigyfélfogadési és munkarend
betartasarol,

- felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacidaramlasért,
a Hivatal egységes munkajat elésegits, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikodését
biztositd kapcsolattartasért,




- felelos a szakmai teriiletét ©érintd, személyes adatok védelmével kapesolatos
adatvédelmi, biztositasi ¢s biztonsagi feladatok betartdsacrt és betartatasadrt, valamint
a kozvélemény tijékoztatasa érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért,

- felelos a szakteriiletét érintden az elektronikus ligyintézésre vonatkozé el6irdsok
végrechajtasaért.

IIL
A hivatal szervezeti tagozodasa és a hivatal altal ellatott feladatok

. A hivatal szervezeti tagozodasa
1.1 A Hivatal engedélyezett Iétszama: 25 16.

1.2 A Hivatal szervezeti abraja a szabalyzat 1. mellékletét képezi.
2. A Hivatal dltal ellatott feladatok:

2.1. A Hivatal altalanos feladatai:

A Hivatal altalanos feladatat korében kételes el6segiteni a torvényesség betartasat, a képvisel6-
testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat, az dllampolgari jogok érvényesiilését.

A Hivatalnak az tigyintézés soran torekedni kell:
— az anyagi- és eljarasjogi szabalyok érvényre juttatasara,
— az Ugyintézesi hataridék betartdsara, lerdviditésere,
— azigyfleentrikus, udvarias, magas szinvonalu tigyintézésre, az tigyintézes jogszabalyi
kereteken beliil t6rtén6 egyszerisitésére,
— a gyakrabban eloforduld iigyekben — az ligyintézést megkonnyitendé - irat és
nyomtatvanymintak biztositasara.

2.2.A Hivatal feladatai a képviseld-testiilet mitkdésével kapesolatosan:

— A képviselo-testiilet miikddésének adminisztrativ elokészitése, technikai feltételek
biztositasa.

— A képviseld-testiilet liléseird] jegyzOokonyv készitése, felterjesziése, a képviseld-testiilet
dontéseirdl nyilvantartas vezetése.

— A képviselo-testiilet rendeleteinek, hatirozatainak végrehajtdsa,

— A képviselék munkéajahoz sziikséges tajékoztatas és iigyviteli kdzremiikddés.

2.3. A Hivatal feladatai a Képviseld-testitlet bizottsagainak mitkddésével kapesolatban:

A bizottsagi ilések adminisztrativ elokészitése. A Képvisel-testiilet illetékes
bizottsdga véleményének kikérése a képviseld-testiileti eldterjesztésekkel kapesolatban.
— A bizottsagok mikddeéséhez szitkséges tajékoztatas megadasa.

—  Ugyviteli, adminisztrativ, technikai feladatok ellatasa.

- A bizottsagok iiléseir6l jegyzokonyv készitése, felterjesztése, a bizottsag dontéseirdl
nyilvantartas vezetése.



2.4.A Hivatal feladatai a nemzetiséei onkorményzatok miikodésével kapcsolatban:

Egylittmtikddési megallapodas alapjan, az abban foglaltak szerint segiti a Hivatalhoz tartozo
telepiiléseken mitkodé nemzetiségi 6nkormanyzatok (ruszin, szlovak, roma) munkdjat.

2.5.A Hivatal feladatai a tarsulds miikddésével kapcsolatban:

A Palhdza székhellyel miikodd Hegykozi Terilletfejlesztési és  Alapellatasi Tarsulas
(tovabbiakban: tarsulés), valamint a tarsulds altal fenntartott Palhdzai Korzeti Alapszolgdltatasi
Kézpont és a Hegykozi Tundérvarazs Ovoda ¢s Mini Bolesdde intézmények munkaszervezeti
feladatainak tarsulasi megallapodas alapjan t6rténd ellatasa.

A munkaszervezet feladatai:

2.6.

~biztositja a tarsulas milkodéséhez szitkséges targyi és személyi feltételeket,

—elékésziti a tarsulasi iiléseket (meghivok, elterjesztések, hivatalos levelezés, postazas,
tarsulasi iilések jegyzokonyveinek elkészitése, felterjesziése)

—a tarsulds altal 1étrehozott bizottsagok munkajanak segitése,

—elékésziti a tarsulasi dontéseket, ellatja a tarsuldsi dontéshozatalhoz kapcsolodd
nyilvantartasi, sokszorositasi, postazasi feladatokat,

—a Tanacs és szervel mikadésével kapesolatos tigyviteli feladatok ellatasa,

—gondoskodik a tarsulasi-tanacs déntéseinek érvényesitésérol,

—gondoskodik a tarsulds altal ellatott nkormanyzati feladatokhoz kapesolodd hatésagi
engedélyck beszerzésérdl, illetve a milkddéssel kapesolatos, alapité okiratok,
megallapodésok és szabalyzatok eltkészitésérdl, azok sziikségszert aktualizalasardl,

—cllatja a tarsulas és a két intézmény mikddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvéantartasi, iratkezelési feladatokat,

—a pénziigyi- gazdasagi, szdmviteli feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel a tervezeésre,
beszamoldsra, informacidszolgaltatasra, statisztikai adatszolgaltatasra,

~ellatja a tarsulds és a két intézmény hazipénztari valamint személyligyi és munkaligyi
feladatait,

—figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat, azok benyujtdsara javaslatot készit a thrsulasi
tanacs részére, kozremiltkodik a palyazatok eldkészitésében, benyijtasaban, az elnyert
palyazatok megvaldsitasaban és elszamolasaban.

A Hivatal feladatai az oOnkormanyzati fenntartdsi  intézmények miikodésével
kapcsolatosan:

A Hivatal ellatja a Fiizér Kozség Onkormdnyzata fenntartdsaban mitkédtetett Fuzéri
Vargondnoksag valamint a Flizéri Ovoda és Kisded Ovo Mini Béleséde intézmények
mitkodtetésével kapesolatos alabbi feladatokat:

- gondoskodik az intézmények hatosagi engedélyeinek beszerzésérdl, illetve a

mikodéssel kapesolatos  alapité  okiratok, megallapodasok és szabalyzatok
elékészitésérdl, azok sziikségszerll aktualizalasarol,

- ellatja az intézmények mikddésével, gazdalkoddsaval kapcsolatos nyilvéantartasi,

iratkezelési feladatokat,

- a pénziigyi- gazdasagi, szamviteli feladatok ellatasa, killonds tekintettel a tervezésre,

beszamolésra, informécidszolgaltatasra, statisztikai adatszolgaltatésra,

- cllatja az intézmények hazipénztari, valamint a személytigyi és munkatigyi feladatait,



- figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat, azok benyujtdsira javaslatot készit,
kozremiikodik a palydzatok el6készitésében, benydjtisaban, az elnyert pdlydzatok
megvaldsitasaban és elszamolasdban.

3. Aziigyintéz6 dltalanos feladatai:

—  Felels a feladatkorébe utalt és szamara a munkakoni lefrasban megfogalmazott ligyek
torvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok
maradéktalan és hataridore térténé végrehajtasaért.

— Gondoskodik a polgarmester, jegyzd, aljegyzd és a kirendeltség-vezetd dltal
meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

— Felelds a dontések eldkészitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtasaért.

— Kaoteles betartani a Hivatal szabélyzataiban foglaltakat.

A kéztisztviseldk részletes feladatait a 2. melléklet, valamint a dolgozdk munkakori leirdsai
tartalmazzak.

4, Szervezeti egységhez nem tartozé feladatok:
4.1. Belso ellenorzés:

A Hivatal a belsé ellendrzési feladatokat kiilon megallapodas alapjan fuggetlen szakértd
bevonasaval latja el.

A belsd ellentrzés tevékenysége kiterjed a kozos hivatal, a kozds hivatalhoz tartozo
snkormanyzatok, az énkorményzat fenntartasaban mitkodd koltségvetési szervek, a tarsulas és
a tarsulas fenntartasaban mikodé koltségvetési szervek, a nemzetiségi dnkormaényzatok
gazdasagi tevékenységére, killondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasdnak és elszamoldsanak, valamint az eszkbzokkel ¢és forrdsokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

4.2. Adatvédelem és informaciébiztonsag:

A Hivatal az adatvédelmi tisztviselé és informaciobiztonsagi felelés feladatainak ellatasat
fiiggetlen szakérté bevonasaval biztositja. A feladat ellatdsara a Hivatal, a Hivatalhoz tartozd
onkormanyzatok, az énkorményzat fenntartdsaban mitk6dé koltségvetési szervek, a tarsulas €s
a tarsulds fenntartisdban mikodd koltségvetési szervek, valamint a nemzetiségi
dnkormanyzatok kiilén szolgaltatasi szerzodést kdtnek.

IV.
A Hivatal miikidésével kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

1.1. A jegyzb felett a polgarmesterek az Motv. 83.§-dnak b) pontja szerint gyakoroljak a
munkaltatoi jogokat: kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgdrmestereinek
lakossagszam-aranyos, tobbségi déntése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha — a kdzos
onkormanyzati hivatalt 1étrehozo telepiilések Osszlakossagat 100%-nak tekintve - a
polgarmesterek 4altal leadott azonos nemil szavazatok alapjan az adott teleplilésekre



vonatkoztatott szdzalékardny Osszesitve meghaladja az 50%-ot. A jegyzé felett az egyéb
munkaltatoi jogokat Palhdza Véros Onkorméanyzaténak polgérmestere gyakorolja.

1.2.  Palhdza véros polgarmestere - palyazat alapjan hatarozatlan idére — a jegyz0 javaslata
alapjan aljegyzot nevez ki.

1.3.Az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

1.4. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseléi ¢&s
munkaviszonyban 4116 munkavallaléi felett, azzal, hogy a kinevezéshez, vezetdi megbizashoz,
felmentéséhez, a vezetdi megbizds visszavondsahoz, az alkalmazottak jutalmazishoz — a
polgarmester 4ltal meghatarozott kérben — a székhelyen dolgozd koztisztviseldk
vonatkozésaban Palhéza varos polgarmesterének, a kirendeltségen dolgozé koztisztviselk
vonatkozasaban a kirendeltséget fenntarté 6nkormanyzatok polgdrmestereinek egyetértése is
sziikséges.

2. A helyettesités és kiadinanyozas rendje:

2.1.A helyettesités rendje:

A polgarmestert tartds akadalyoztatdsa, betegsége, tavolléte esetén a képviseld-testiilet tagjai
kéziil valasztott alpolgarmester helyettesiti.

A jegyz6t akadalyoztatisa és tavolléte idején az aljegyz6 helyettesiti.

A jegyz6, aljegyzd egyidejii tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésiiket a Palhdzai
Kozos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségének vezetéje 1atja el.

A Hivatal koztisztvisel6i a munkakéri leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

2.2.A kiadmanyozas rendje:
A Hivatalban a kiadmdanyozdsi jogot a jogszabélyokban meghatdrozott jogkdrben a
polgarmester és a jegyz6 gyakorolja.

Tavollétitk, akadalyoztatasuk esetén ez a jog az alpolgdrmestert, illetve az aljegyz6t illeti meg.
A Hivatal kirendeltségén a kirendeltség-vezet§ gyakorolja a kiadményozds jogét a jegyz6i
hatosagi iigyekben, valamint a kirendeltséghez tartozd kdzségek Onkorményzati ligyeinek
levelezése soran az alabbiak szerint:

,,Csatd Szaboles jegyz6 nevében és megbizasabol: ,.,..mmm9s00m009005 Kitendeliség-vezetd”

3. A bélyegzék hasznalatanak rendje

A Hivatal bélyegzbinek felsorolasat és leirasat a bélyegzd nyilvantartds tartalmazza. A
Hivatalban hasznilhaté bélyegzOk beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A nyilvantartast az

igazgatasi ligyintéz6 vezeti.

A bélyegzd kezelbje, hasznaloja anyagi, fegyelmi, és biintetdjogi felelosséggel tartozik azok
jogszerii hasznélatadért.

4, A Hivatal munkarendjét és iigyfélfogadasi rendjét a 3. melléklet tartalmazza.

5. A munkakirok atadas-atvételének rendje



A munkakér atadas-atvétel lebonyolitasaért a jegyz6 felel.

A munkakér dtadas-atvétele sordn jegyztkonyvben kell rogziteni az alabbiakat:
- folyamatban 1évé tigyek felsorolasa, ligyiratszdma,
- atkell adni az ligyintézd altal haszndlatos nyilvantartasokat, az 4ltala hasznalt, szaméara
a Hivatal 4ltal biztositott eszkézoket, felszereléseket, bélyegzdket,
- nyilatkozni kell a cafeteria keret felhasznalasarél, elszamolasarol,

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol szold 2007, évi CLIL térvény (Vnytv.) 3. §
(1) ~(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakérok:

A Vnytv. 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjan évenként:
- aKozbeszerzési Biralo Bizottsag tagja.

A Vnytv. 3. § (1) bekezdés c), d), ) pontja alapjan kétévenként:
- jegyzd
- aljegyzd
- kirendeltség-vezetd
- pénziigyi igyintézo

a Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés c) pontja alapjan Stévente:
- igazgatasi iigyintéz6
- szocialis ligyintézd

7. A Hivatal szabilyzatai

7.1. A Hivatal vezet6je a Hivatal miikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatdsa érdekében
szabalyzatokat és utasitasokat ad ki. A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a szabalyzatokat,
utasitasokat a dolgozok megismerjék, az abban foglaltakat betartsak.

7.2. A Hivatal szabdlyzatainak jegyzékét a 4. melléklet tartalmazza.
8. A Hivatal munkijanak iranyitasa, koordindlasa

8.1. A munkakezdés és befejezés idépontjat a dolgozok kotelesek a munkaidd-
nyilvantartasba bejegyezni. A szabadsdgot és munkaidd alatti eltavozast a székhelyen dolgozdk
valamint a kirendeltség-vezeté esetében a jegyzf, a kirendeltségen dolgozok esetében a
kirendeltség-vezetd engedélyezi.

8.2. A betegség miatti tavollétet a dolgozé koteles amnak elsé napjdn a jegyzOnek /
kirendeltség-vezettnek bejelentent.

Ezen bejelentési kotelezetiség vonatkozik arra az esetre is, amikor a dolgozo egyéb vdratlan
akadalyoztatas miatt munkahelyén megjelenni nem tud.

8.3. A dolgozok kotelesek a munkdjuk soran tudomdsukra jutott hivatali titkot megdrizni, és
ezen til sem kozdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan ténycket, adatokat, informaciét,



amelyekbdl a Képviseld-testiiletre, annak bizottsagaira, a Hivatalra vagy az ligyfélre nézve
hatrany szarmazhat.

9. A kozos onkormanyzati hivatal belso és kiilsé kapesolattartisinak rendje
9.1. A belsé kapcsolattartas

A koz6s dnkorméanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a hivatal vezet6i
és az iigyintéz6k egymassal szoros munkakapesolatot tartanak fenn. A napi munkavégzés soran
a palhazai hivatal ¢s a kirendeltségek valamennyi munkatéarsa koteles az egylittmiikodésre. Ezen
tilmenden a jegyzbnek és a kirendeltség-vezetdjének minden olyan intézkedésnel, mely a
hivatal egészét vagy a masik szervezeti egység feladatellatdsat, mikodési korét érinti, az
intézkedést megeldzien egyeztetési, illetve tajekoztatasi kotelezettsége van.

A belsd kapcsolattartast szolgaljak az irdsos és szobeli tajékoztatok, szakmai megbeszélések,
egyeztetések, értekezletek.

9.2. A kiilsé kapesolattartas

Az eredményesebb miikadés el8segitése érdekében a kozos hivatal a feladatkdrét és milkdését
érintd ligyekben az egyéb kozigazgatdsi szervekkel, onkormanyzatokkal, hatdsagokkal,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, felettes szervekkel, gazdéalkodd és civil
szervezetekkel egyiittmikodik, kapcesolatot tart fenn.

10.  Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositisa érdekében a tdmegtdjékoztatéd eszkozok
munkatarsainak tevékenységét a kizos dnkormanyzati hivatal dolgozoinak az alabbi szabalyok

betartasa mellett kell segiteniiik:
A televizi6, radid, irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak
mindstil.

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

- A Hivatalt érint6 kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a jegyzo, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatot adonak a tomegtajékoztaté eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat kell adnia. A k6zolt adatok szakszerl{isépéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatosan, melynek id6
elétti nyilvanossdgra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart
okozna, tovabb4 olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe
tartozik.

- A nyilatkozattevbnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagét a kozlés eldtt
megismerje, igy kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, mely az 6
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kézlés el6tt vele egyeztesse.

- Kiilfsidi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyzé
engedélyével adhato.
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1.

Zaro rendelkezések

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026. ....-n Eép hatélyba,

2. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal 2026. ...€n kelt

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.
Hatélya kiterjed a hivatal valamennyi dolgozdjara.

A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyd képviseld-testiileti hatarozatok:
Palhaza Varos Onkormanyzata képviseld-testilletének /2026. () hatdrozata, Bézsva Kozség
Onkorményzata képviselé-testiiletének /2026, () hatarozata, Filkehdza Kdozségi
Onkormdanyzat képviselé-testiiletének /2026. () hatarozata, Fiizér Kézség Onkorményzata
képviseld-testiiletének /2026, ( ) hatdrozatéra, Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat
képvisels-testiiletének /2026, ( ) hatérozata, Fiizétkomlos Kozségi Onkormdnyzat
képviseld-testiiletének /2026. () hatérozata, Hollohdza Kozség Onkorményzata képviseld-
testiiletének /2026. () hatarozata, Kishuta Kzségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének
/2026. ( ) hatarozata, Nagyhuta Kozségi Onkorményzat képviseld-testiiletének /2026. ()
hatarozata, Nyiri K8zség Onkormanyzata képviseld-testilletének /2026. () hatérozata,
Pusztafalu Kozség Onkormanyzata képvisel6-testiiletének /2026. ( ) hatarozata.

Palhaza, 2026. ....

Betonia Béla Kovécs Krisztina Maria
polgarmester polgérmester
Palhaza Varos Onkormanyzata Bézsva Kozség Onkormanyzata
Szedldk Florian Luptak Laszioné
polgarmester polgarmester
Filkehdza Ko6zségi Onkormdanyzat Fiizérkajata Kozségi Onkorményzat
Lukécs Laszlo Mester Andrés
polgarmester polgérmester
Fuzér Kozség Onkormanyzata Flizérkomlos Kozségi Onkormanyzat
Fizériné Odrobina Gabriclla Kurtos Sandor
polgarmester polgarmester
Holléhaza Kozség Onkorményzata Kishuta Kozségi Onkormanyzat
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Sutak Jozsefl Orban Jozsef

polgarmester polgédrmester
Nagyhuta Kdzségi Onkormanyzat Nyiri Kozségi Onkormanyzat
Takacs Viktor
polgarmester

Pusztafalu Kozségi Onkormanyzat

Csat6 Szabolcs

jeeyz0
Palhazai Kézos Onkormanyzati Hivatal
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A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanalk 1. melléklete
A Hivatal szervezeti tagoliasa
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A Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak 2. melléklete

A koztisztviselok részletes feladatai a Hivatal székhelyén:

Jegyzo:

A jegyz6 vezeti és gondoskodik a Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal, a hivatalhoz tartoz6
Kirendeltségek mitk6désével kapcsolatos feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt iigyek
intézésérdl, ezen belil:

1.
2.

12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt llamigazgatési ligyekben,

Gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Palhdzai Kozos Onkorményzati Hivatal
kéztisztviseldi, munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaéltatoi
jogokat az aljegyz6 tekintetében.

Gondoskodik a Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal mikodésével kapcesolatos
feladatok ellatasarol,

Tandcskozasi joggal részt vesz a képviselb-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsagainak
tilésén.

Jelzi a képviseld-testiiletnek, a képvisels-testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto.

Evente beszamol a képvisel-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.

Déntésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigycket.

Dént azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgdrmester ad at.

Dont a hataskérébe utalt dnkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi ligyekben.

. A hataskédrébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét.
. Régziti a talalt dolgok nyilvantartasiba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kdrézési

nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasar6l és azonositdsardl sz6l6
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténé atadast
kévetSen torli azokat.

Rendszeresen kapcsolatot tart a képvisels-testiilet és bizottsagok tagjaival.
Kozremiikddik a bizottsag, a bizottsdg elntke, a polgarmester képviseld-testiileti
eloterjesziéseinek elékészitésében.

Osszehangolja és értékeli a Palhazai K6zés Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek
munkajat.

Gondoskodik a szamviteli rend €s a bels6 ellentrzés megszervezésérdl.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

Gondoskodik a Hivatal miikédésének személyi és targyi feltételeird! a kdltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott.

Jévahagyja a Palhdzai Kézos Onkorményzati Hivatal dolgozdinak munkakdri leirdsat.
Biztositja a gyors, szakszer(i iigyintéz¢s feltételeit a hatdsagi igyintézés terliletén.
Elldtja az orszaggyilési, helyi onkormanyzati és nemzetiségi Onkormanyzati
vélasztasok, népszavazasok, helyi népi kezdeményezések elkészitésével és
lebonyolitasaval kapesolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri és segiti a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok miikodését.
Biztositja a lakossag tdjékoztatasat a képvisel§-testiilet mikodésérdl, kozérdekd
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érint
feladatairol.
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23. Ellatia a munkaszervezet-vezetdi feladatokat a Hegykozi Teriletfejlesztési és

Alapellatasi Tarsulds vonatkozasaban.

24. Gyakorolja a kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozas jogkoiét a

Pathézai K6z6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban.

Aljegyzo:

A Palhazai Kézos Onkormanyzati Hivatal vonatkozadséban:

1.

Képvisels-testiilet iiléseinek elékészitésével kapesolatos feladatok:

eléterjesztések, rendelet tervezetek készitése Palhdza Varos Onkormanyzata képvisels-
testiileti, bizottsagi {iiléseire, a Palhdza székhellyel mitkodtetett tarsulas tarsulasi
iiléseire,

tarsuldsi megallapodasok elkészitése, aktualizalasa,

a tarsulasok fenntartasdban miikédtetett intézmények alapitd okiratainak elkészitése,
modositasa ¢és tarsulds fenntartdsaban miikodtetett epészségligyl szolgaliatasok
miikodési engedélyeztetési eljardsainak lefolytatasa

torzskdnyvi nyilvantartasi eljarasok eldkészitése €s kezdeményezése

Kereskedelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatés:

az tzletek mikodési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavondsa, 0j tizletkOrrel torténd
bdvitése, nyilvantartas vezetése,

kereskedelmi €s vendéglatd lizletek hatosagi ellendrzése,

statisztikai jelentések készitése,

ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendizése, nyilvantartas vezetése,
szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, hatosagi
ellendrzés és statisztikai jelentés elkészitése,

maganszéllashelyek és nem tizleti célu szabadidés szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellentrzése, statisztikai jelentés elkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositisa, visszavonasa, ellenbrzése,
nyilvantartas vezetése,

hatdsagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjén,
illetékességi teriileten kiviil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatasa

Kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

helyi kdrnyezet- és természetvédelmi rendeletek eldkészitése,

kiztemets fenntartasaval, {lizemeltetésével kapesolatos lgyek, targyi rendelet
megalkotdsanak elékészitése

méhészek és méhvandorlasok nyilvéntartésa,

parlagfit  mentesités  (allergiat okozé  nyommévények  elszaporodasénak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

a katasztréfavédelmi tervek elOkészitése, a polgarvédelmi szolgdlatba beosztottak
beosztasira vonatkozd hatarozatok eldkészitése, kézremiikodés a védelmi, mentesitd
feladatok ellatasaban, kdzbiztonsagi referens helyettesi feladatok ellatasa

helyi rendeletek elékészitése

kozremlkodik a varosiizemeltetéssel, fenntartdssal, kommundlis igazgatdssal,
hirkozléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

kozremiikodik a kézrend, kdzbiztonsag védelmében, a kizteriilet az épitett és természeti
kornyezet védelmében, az oOnkormdnyzati vagyon védelmében, a koztisztasagra
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vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében, az éllategészségligyi €s eb
rendészeti feladatok ellatasaban.

4, Ingatlangazdalkodasi feladatok:

- kozremiikodik a vagyongazdalkoddsi terv, vagyongazdalkoddssal kapcsolatos
dnkormanyzati rendeletek elékészitésében,

- kézremiikodik az onkormanyzati tulajdont ingatlanok, lakas és nem lakéas céljara
szolgalo helyiségek, ingatlanok elidegenitésével, hasznositasdval kapcsolatos feladatok
ellatasaban el6késziti a dontéseket.

5. A jegyz6t — tavolléte esetén — teljes jogkorben eljarva helyettesiti, a helyettesités

korében gyakorolja a jegyz0 alairsi jogositvanyat.

Ellatja a jegyzo6 altal rabizott feladatokat.

Helyettesitési jogkorében tett intézkedésekrdl a jegyz6t koteles tdjékoztatni.

Tandcskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet tilésein.

Részt vesz a kdzmeghallgatasokon, lakossagi forumokon.

0. Intézkedik az Snkorményzat és szervei alapitd okiratainak és azok modositasainak

eltkészitésérdl, a megallapodasok aktualizalasardl.

11.Palhaza Varos Polgarmestere, valamint a jegyz6 éltal meghatdrozott korben
gondoskodik a Képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasardl,

12. Szitkség esetén Onkorményzati rendeletalkotast kezdeményez, rendelet-tervezetet
készit, illetve — a jegyz0 rendelkezése szerint - ezek készitésében kozremikodik.

13. Részt vesz — a jegyzd altal meghatirozottak szerint — az dnkormdnyzati bizottsagi
{iléseken, ennek kapesan a bizottsag sajat hataskorébe tartozo igyekben elSterjesziést
készit, vagy gondoskodik az eldterjesztés elkészitésérdl, jogszeriiségi szempontbol
ellendrzi azokat.

14. Az orszaggyiilési képvisclovalasztis, a polgarmesterek ¢s képviseldk vélasztasa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremilkddés a
valasztasi iroda vezetdjének utasftisa alapjan.

15. Hirdetményekkel, kifiiggesztésekkel kapesolatos tigyintézeés

16. Gyakorolja a helyettes kotelezettségvéllalas, pénziigyi ellenjegyzés €s utalvanyozas
jogkorét a Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal vonatkozédsaban,

=0 00 N o

Pénziigyi iigyintézé I.:

A Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal, a Palhiaza Varos Onkorményzata, a Szlovak
Nemzetiségi Onkorményzat és a Hegykozi Tiindérvardzs Ovoda ¢és Mini Bolesdde
vonatkozdséban:

1. Ksoltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti 6sszeallitdsa (a hatalyos

jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)

- szitkség esetén év kozi beszamolo és a koltésvetés modositasanak elokészitése

- az éves zarszamadasi rendelet és elbterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
osszeallitdsa (a hatalyos jogszabalynak valé megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési rendeletmodositasok el6készitése, a kozponti elbirdnyzat-
modositasbol fakado helyi rendeletmédositasi kistelezettség nyilvantartasa, nyomon
kévetése

- az 4llami tAmogatasok igénylése és a tamogatasokkal valé elszamolas

- a targyi eszkozok nyilvantartdsanak vezetése, leltdrozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhdzasi statisztika készitése
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- amikédési forrashiannyal kapesolatos palyazatok el6készitése, elszamolasa

Miikodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- apénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa (utalas, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokonyvi konyvelési feladatok (szdmlakijelslés, kontirozas és azt megel6zo
feladatok)

- analitikus koényvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorsk gyakorldsa a Palhdzai Kozos Onkorményzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

- a személyi juttatdsok €s a jarulékok Kkifizetésével és elszdmoldsaval kapesolatos
feladatok

- bér- és bérjellegii illetmények elutaldsanak eldkészitése

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok és felijitasok pénziigyi lebonyolitasa

- az SZJA-val, AFA-val, cégautéval, a hazipénztir kezelésével kapesolatos feladatok
ellatasa

- pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési feladatok ellatisa

A munkavallalo jogosult a Magyar Allamkincstar altal eldirt adatszolgaltatisok

teljesitésére.

Felelés a Magyar Allamkincstar 1észére torténd adatszolgaltatisok megfeleld

tartalommal és hataridében torténd teljesitésérsl. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakoréhez kapcsolédo elektronikus rendszerekben az adatok

rigzitéséért €s a munkaltato felé torténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkaltatdé jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkéja sordn hasznositja.

Szitkség esetén részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagai tilésein.

Az orszaggyllési képvisel6valasztas a polgirmesterek és képviselok valasztasa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremi(kodés a

valasztasi iroda vezetGjének utasitasa alapjan.

Pénziigyi igvintézo I1:

Bozsva Kozség Onkorményzata, Fiizérkomlés Kozségi Onkorményzat, Fiizérkomlos Kozségi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Nyiri Ko6zség Onkorményzata és Pusztafalu Kozség
Onkormanyzata vonatkozéasiban:

1.

Koliségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszeéllitasa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositisa)

- sziikség esetén év kozi beszamold és a koltésvetés modositasanak elOkészitése

- az éves zarszamaddsi rendelet és elbterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
dsszeallitasa (a hatalyos jogszabalynak valé megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési rendeletmodositasok elokészitése, a kozponti eldiranyzat-
modositasbol fakadd helyi rendeletmodositasi kotelezettség nyilvantartdsa, nyomon
kovetése

- az 4llami tamogatasok igénylése és a tamogatésokkal valé elszamolés

- a targyi eszkdzok nyilvantartdsanak vezetése, leltarozés, értékelés, selejtezés
lebonyolitisa, beruhdzasi statisztika készitése
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- amiikédési forrashiannyal kapesolatos palyazatok elékészitése, elszdmolasa

Miikédéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- apénzintézeten keresztiil 16rténd pénzforgalom bonyolitasa (utalas, fizetési szamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fékényvi konyvelési feladatok (szamlakijelolés, kontirozas és azt megel6z6
feladatok)

- analitikus konyvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorsk gyakorldsa a Palhdzai Kozos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamoldsaval kapcsolatos
feladatok

- vagyonhasznélattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok és feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa

A munkavdllalé jogosult a Magyar Allamkincstar 4ltal eldirt adatszolgdltatasok

teljesitésére.

Felelés a Magyar Allamkincstdr részére torténd adatszolgaltatdsok megfeleld

tartalommal és hatdriddben torténd teljesitéséért. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakéréhez kapcsoldédd elektronikus rendszerekben az adatok

régzitéséért és a munkaltatd felé torténd t4jékoztataseért,

Részt vesz a munkaltaté jogksr gyakorloja dltal meghatdrozott tovabbképzéseken,

értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkdja sordn hasznositja.

Szitkség esetén részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagai iilésein.

Az orszaggylilési képviseldvalasztds, a polgarmesterek és képviselok valasziasa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremitkodés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitésa alapjan.

Pénziigyi ligyintézo 111:

Filkehaza Kozségi Onkormdanyzat, Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat, Kishuta Kozségi
Onkormanyzat, Nagyhuta Kozségi Onkormdnyzat, Filkehdza Ruszin Nemzetiségi
Onkormanyzat és Kishuta Szlovédk Nemzetiségi Onkormanyzat esetében:

1.

Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a koltségvetédsi rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszeéllitdsa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositdsa)

- sziikség esetén év kozi beszamold és a koltésvetés modositasanak eldkészitése

- az éves zarszamadasi rendelet és eldterjesztés megfeleld tartaimi- és szerkezeti
Ssszeallitisa (a hatalyos jogszabalynak valé megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési rendeletmodositasok el6készitése, a kozponti elSirdnyzat-
modositasbol fakado helyi rendeletmddositasi kotelezettség nyilvantartasa, nyomon
kovetése

- az allami tAmogatasok igénylése és a tdmogatasokkal valo elszdmolas

- a targyi eszkozok nyilvantartdsanak vezetése, leltdrozds, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- amikddési forrashiannyal kapesolatos palyazatok eldkészitése, elszimoldsa

Miikddéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztiil tdr1énd pénzforgalom bonyolitasa (utalas, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

-~ f8kényvi konyvelési feladatok (szdmlakijelslés, kontirozas és azt megel6z6
feladatok)
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- analitikus konyvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a Palhdzai Kozos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

- a személyi juttatisok és a jarulékok kifizetésével és elszdmoldsaval kapesolatos
feladatok

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhdzasok és fellyitasok pénziigyi lebonyolitdsa

A munkavallalo jogosult a Magyar Allamkincstar altal eldirt adatszolgaltatasok

teljesitésére,

Felelss a Magyar Allamkinestdr részére torténd adatszolgaltatasok megfeleld

tartalommal és hatariddben torténd teljesitésérél. Felelds az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakoréhez kapesolodd elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéséért és a munkaltatd felé torténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkiltatdé jogkor gyakorldja éltal meghatérozoit tovabbképzéseken,

¢rtekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkdéja soran hasznositja.

Sziikség esetén részt vesz a Képvisel-testiilet €s bizottsgai iilésein.

Az orszaggylilési képvisel6valaszids, a polgarmesterek és képviselék vélaszidsa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban koézremiikddés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Ado- és pénziievi lipyintézd IV, (tarsulas):

A Hegykozi Teriiletfejlesztési és Alapellatasi Tarsulas vonatkozasiban:

1.

Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a koltségvetési hatarozat megfeleld tartalmi- és szerkezeti dsszedllitdsa (a hatalyos
jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa)

- szitkség esetén év kizi beszdmolo és a kiltségvetés modositasanak elokeszitése

- az éves zarszamadasi hatdrozat és elbierjesziés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
osszeallitasa (a hatdlyos jogszabdlynak valo megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési hatarozatmoédositasok el6készitése, a kozponti elbiranyzat-
moédositasbol fakadé helyi hatarozatmédositasi  kotelezettség nyilvantartasa,
nyomon kovetése

- az allami tAmogatasok igénylése és a tamogatasokkal vald elszamolas

- a targyi eszkézok nyilvantartdsanak vezetése, leltdrozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- amiikddési forrashiannyal kapesolatos palyazatok elokészitése, elszamolasa

Miikddéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztiil t6rénd pénzforgalom bonyolitasa (utalas, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- f8kényvi konyvelési feladatok (szdmlakijelslés, kontirozas és azt megel6z0
feladatok)

- analitikus kényvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorsk gyakorlasa a Palhazai Kozos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszdmoldsdval kapcsolatos
feladatok

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok
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- a beruhazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa

A munkavéllalé jogosult a Magyar Allamkincstar éltal eléirt adatszolgaltatasok
teljesitésére.

Felelés a Magyar Allamkinestdr részére torténd adatszolgéltatasok megfeleld
tartalommal és hataridében t6rténé teljesitésérsl. Felelés az EBR 42 informatikai
rendszer és a munkakoréhez kapesolodé elektronikus rendszerekben az adatok
rogzitéséért és a munkaltatd felé torténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkaltatdé jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,
értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkéja sordn hasznositja.
Sziikség esetén részt vesz a Képvisels-testiilet és bizottsagai tilésein.

Az orszaggyllési képviselvalasztas a polgarmesterek és képvisel6k valaszidsa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a
vélasztasi iroda vezetéjének utasitasa alapjan.

Feladatkdrébe tartozik tovabba minden olyan feladat ellatdsa, amellyel a jegyzo és a
polgarmester megbizza.

Feladatai sordn ellatja a pénztér ellendri feladatokat.

Palhaza Varos Onkorményzata vonatkozasaban:

I.

Adobiigyekkel kapcesolatos feladatok:

- helyi adé (iparfizési adé, idegenforgalmi add) bevallasok feldolgozasa, javitasa,
ellen6rzése, fizetési meghagyasok készitése

- minden adénemben a kotelezettségek nyilvantartasa, befizetések lekonyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi Gsszesitok, jelentések készitése

- szabalysértési és mas hatdsagok altal kimutatott birsagok, adok modjara behajtandé
kéztartozasok behajtasa, az eredményességrol visszajelzes készitése

- adohatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozdsok behajtasa

- hagyatéki tigyekben ¢és mids hatosag megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése

- adoigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése

Ingatlangazdalkodassal kapcesolatos feladatok:

- Palhaza Varos Onkormanyzata forgalomképtelen térzsvagyonanak, korldtozottan
forgalomképes és forgalomkeépes vagyondnak naprakész nyilvantartdsaval.

- Az ingatlanvagyon kezelésével és az ingatlangazdélkodassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

- Ingatlanvagyon-kataszter készitése, vezetése.

Anyakdnyvi igazgatassal kapesolatos feladatok:

- Sziiletési, hazassagi, halotti anyakdnyvek vezetése.

- Hazassagkotéseknél torténd kozremitkddés (jegyzOkonyv felvétele, Uinnepi
szertartds).

- Kulfoldon torténd hazassagkotéshez szilkséges tanuisitvany iranti  kérelem
tovabbitasa a felettes szervhez.

- Eléirt adatszolgaltatas teljesitése.

- A szamitogépes ASZA program alkalmazasa.

- A névvaltoztatassal, allampolgarsagi eljarassal kapcsolatos feladatok.

- Hazai anyakdnyvezéssel kapesolatos feladatok (sziiletés, hazassagkotés, halaleset).

20



|
|

Pénziigyi iigyintézd V.:

A Palhazai Korzeti Alapszolgaltatasi Kozpont vonatkozasaban:

1. Koltségvetési gazdalkodéassal kapcesolatos feladatok:
- az intézmények koltségvetésének megfeleld tartalmi- és szerkezeti dsszedllitasa
(a hatalyos jogszabélyoknak valé megfelelés biztositisa)
- szitkség esetén év kozi beszamold és a koltésvetés modositasanak elokészitése
- az intézmények éves beszamoldinak megfeleld tartalmi- és szerkezeti
dsszedllitasa (a hatalyos jogszabalynak valdé megfelelés biztositasa)
- a koltségvetési modositasok elkészitése, a kizponti eldirdnyzat-modositasbol
fakadé kotelezettségek nyilvantartasa, nyomon kovetése
- az 4llami tAmogatasok igénylésében és a tamogatasokkal valé elszdmoldsokban
valo kdzremikodés
- a mikodési forrashiannyal kapesolatos pélyézatok  el6készitésében,
elszamolasaban vald kézremukadés
2. Mitkodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
- a pénzintézeten keresztil torténd pénzforgalom bonyolitasa (utalds,
fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok)
- fékonyvi konyvelési feladatok (szdmlakijelolés, kontirozés és azl megeldzd
feladatok)
- analitikus kényvelési feladatok
- egyes pénzgazdilkodasi jogkordk gyakorlasa a Palhdzai K6zos Onkormaényzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint
- aszemdélyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapesolatos
feladatok
- vagyonhaszndlattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok
- aberuhazasok és felnjitasok pénziigyi lebonyolitasa
3. A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkincstar altal eldirt adatszolgaltatasok
teljesitésére.
4, Felelds a Magyar Allamkinestdr részére torténd adatszolgaltatisok megfelels
tartalommal és hataridében t6rténé teljesitésérol.
5. Felelés az EBR 42 informatikai rendszer és a munkakoréhez kapcesol6dé elektronikus
rendszerekben az adatok rogzitéséért és a munkaltato felé torténd tajékoztatasért.
6. Részt vesz a munkdltatd jogker gyakorloja altal meghatdrozott tovabbképzeseken,
értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkaja soran hasznositja.
7. Sziikség esetén részt vesz a Tarsuldsi tandcs és bizottsigai iilésein.
8. Az orszaggyiilési képvisel6valaszitas a polgarmesterek és képviselok valasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a véalasztasi iroda
vezetdjének utasitdsa alapjan.

Szocialis figyintézo:

A Palhaza Kozos Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban:

1. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa:
- az eclhunyt hagyatékdnak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel, ado- €s
értékbizonyitvany beszerzése),

21



a hagyatékhoz tartozo vagyontargyak biztositdsa, a hagyatéki leltar és
mellékleteinek kozjegyz6 részére torténd tovabbitasa

Anyakényvi igazgatassal kapesolatos feladatok ellatésa:

sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakdnyv vezetése és utdlagos bejegyzések
teljesitése,

kozremiikodik a hazassdgkotést megeldz0 eljaras lefolytatdsaban és annak
tinnepélyes  lebonyolitasaban, kozremiikodés felmentés megadasiaban a
héazassagkotést megelézd kitelezd varakozasi ido alol,

anyakényvi kivonat ¢és madsolat kiadasa, adatszolgéltatds az alap- és utolagos
bejegyzésekrdl,

kiilfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsdganak értesitése,
magyar allampolgarok kiilféldi anyakényvi eseményei hazai anyakényvezésének
elokészitése (jegyzdkonyv felvétele, annak okményokkal egyiitt torténd
felterjesziése),

hazassagi névvaltozassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkényv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasdval kapcsolatos elokészités
(kérelem nyomtatvéany kitoltése és tovabbitdsa az illetékes szerv felé) eljaras,
kiskortiak csalddi jogéllasdnak rendezése teljes hatdlyi apai elismerd
jognyilatkozattal,

allampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek clokészitése és tovabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitasa €s az eloirt
adatszolgaltatas teljesitése,

anyakonyvi adatvaltozdsok rogzitése és nyilvantartdsa, feldolgozott anyakonyvi
jegyz6konyvek visszakiildése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazasa.

Egyeb igazgatasi feladatok:

hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitdsa, taniik meghallgatésa,

telepiilési thmogatasok elbirdlasanak elékészitése,

szocialis ellatisok elbiralasdhoz sziikséges, valamint hatdsagi megkeresésekre
torténé koryezettanulmény készitése,

tamogatasok kifizetéséhez utalési lista készitése,

jogszabalyban el8irt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,

folyamatos egylittmiikddés, kapcsolattartis a Munkatigyi K6zpont Kirendeltségével
az allaskerestk ellatasa érdekében,

esélyegyenl6ségi munkatars, esélyegyenloségi feladatok ellatésa,

elkésziti a KépviselO-testilet és annak bizottsdgai, valamini a Hegykozi
Teriiletfejlesztési és Alapellatasi Tarsulds és annak bizottsdga, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzat jegyzOkonyveit, melyeket tovabbit a Nemuzeti
Jogszabalytar rendszerén keresztiil,

a vélasztasi eljardsok soran ellatja az informatikai feladatokat, kezeli a VAKIR és
NVR rendszereket, elvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat,

kezeli a kdzponti cimregisztert Palhdza telepiilés vonatkozasaban, intézkedik a
cimek feliilvizsgalatardl,

kozremitkodik az iratkezelési feladatok ellatasaban a hatalyos Iratkezelési
Szabélyzat szerint, segiti az irattdrazasi és selejtezési feladatok ellatasat,
helyettesités keretében elvégzi a napi iktatast, irattarazasi feladatokat.

Kézfoglalkoztatasi feladatok:

palyéazat benyujtasa, elszdmolas, zar6 beszamold elkészitése
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- a kozhasznl és kodzcéld munka keretében foglalkoztatott dolgozék munkaidé-
nyilvantartisanak vezetése, valamint a tavollétek nyilvantartasa és ellendrzése

Oszténdijak: Bursa Hungarica és egyéb dsztondij palyazatok teljes kérii lebonyolitésa

Ugykezeléssel kapesolatos feladatok:

- a Szocialis Bizottsag (ilésein jegyzOkonyv vezetése

- eldterjesztések, hatarozatok, levelek irdsa

Az orszhggyllési képvisel6valasztas, a polgarmesterek és képviselok vélasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés feladataiban kozremiikddés a valasztéasi

iroda vezetéjének utasitdsa alapian.

Telepiilésképi bejelentési és telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa.

Igazgatasi ligyintézo 1. :

I.

(8]

10.

Elkésziti az onkormdanyzat altal beny(jtani kivant palydzati csomagokat és azok
mellékleteit a palyazati kiirdsnak megfeleléen. Nyomon kéveti a palyazat egyes
szakaszait.

Vizsgalja és feltarja az dllami, az Eurdpai Unios és egycb palyazati lehetdségeket,

Kozremiikodik a kzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

A kbézbeszerzési értékhatart meg nem haladd beszerzési eljarasok lebonyolitasa,

dokumentalasa,

Elkésziti, illetbleg kiils6 menedzsment esetén elokésziti a palyazati program

megvalositasahoz sziikséges dokumentumokat, menedzseli és benyujtja a pénziigyi

elszamolast és szakmai beszamolot.

Elkésziti és benytjtja a megvalosult pdlyazatok esetében az éves szinten elkészitendd

utankdvetési jelentéseket.

Uzemelteti az operacios rendszereket, folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali

szerverek szamitogépeihez tartozo hattér-kapacitas telitettségének alakulasat, valamint

a kapcsolodd problémékat megsziinteti, gondoskodik a technikai eszkézok hatékony

kihasznaltsagardl,

Gondoskodik a szdmitogépes virusokkal szembeni védekezésrdl, folyamatosan

ellen6rzi és karbantartja a hivatali eszkdzparkot, lehetdségeihez mérten javitja, illetve

gondoskodik azok javittatasarol.

A kataszirofavédelmi tervek elokészitése, a polgarvédelmi szolgilatba beosztottak

beosztasara vonatkozd hatérozatok elékészitése, kdzremiikddés a védelmi, mentesitd

feladatok ellatasaban.

Ellatja a telepiilési kozbiztonsagi referensi feladatokat, 1ész vesz a katasztrofak elleni

védekezésre vald felkésziilési, védekezési, helyreallitasi valamint a rendvédelmi és

honvédelmi feladatok végrehajtasaban, az aldbbiak szerint:

- Referensi feladatok a felkésziilés idoszakaban: részt vesz a telepiilési veszély
elharitasi tervek elokészitésében, részt vesz a katasztrofavédelmi felkészitésben,
kézremiikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasdval kapcsolatos
feladatokban, figyelemmel kiséri a lakosség veszélyhelyzetekkel kapesolatos helyi
sajatossagokrél és a tanisitandé magatartasi szabalyokrél torténd tdjekoztatsat,
kézremikodik a  lakossdgi riasztdé  és  riaszto-tajckoztatd  végpontok
mikoddképességének és karbantartottsaganak ellenGrzésében, részt vesz a polgari
védelmi kotelezetiség alatt 4llé allampolgéarok polgari védelmi szervezetbe torténéd
beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinck és gyakorlatainak elékészitésében és
lebonyolitasdban, rendszeresen tijékoztatja Palhdza varos polgarmesterét a
felkésziilés id6szakdban végrehajtott feladatokrdl, kapcsolatot tart a hivatasos

23



11.

12.
13.

katasztrofavédelmi  szervekkel, valamint kozremiikédik mdas szervekkel és
szervezetekkel. '

- A referens feladatai a védekezési id6szakban kiiléndsen: elokésziti Palhdza varos
polgarmesterének a védekezéssel kapesolatos szakmai dontéseit a lakossag és a
létfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében, kapcsolatot tart a
védekezést iranyitd és a védekezésben kizremiikodd szervekkel és ervdl tjékoztatja
a polgarmestert, kozremiikddik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és
adoméanyokkal kapcsolatos feladatokban, kozremilkédik a helyreallitasi és
njjaépitési tevékenységek ellendrzésében.

A Palhazai K6z8s Onkormanyzati Hivatal tulajdonéban 1év autébusz szakmai irdnyitdi

feladatainak ellatasa.

Pénztarosi helyettesi feladatok ellatasa.

Az orszaggyllési képvisel6valasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés feladataiban kozremiikodés a valasztdsi

iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

Igazgatasi ligyintézo 11:

1.

SIENEAEN

10,
11.

12.

13.

A Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal, a Palhaza Véaros Onkorményzata, a Palhazai
Korzeti Alapszolgéltatasi Kozpont, a Hegykozi Teriiletfejlesztési és Alapellatasi
Tarsulas és a Hegykdzi Tiindérvarazs Ovoda és Mini Boleséde altal foglatkoztatott
dolgozok munkaszerzbdésének eldkészitése, elkészitése, a munkaviszony létesitéssel és
megsziintetéssel kapcsolatos feladatok cllatasa. Tovabbé a foglalkoztatési adatokkal
kapcsolatos modositasok elvégzése (kinevezés, atsorolas).

A foglalkoztatott dolgozok tavollétének nyilvantartasa és vezetése.

A Kézpontositott [lletményszamfejtési Rendszer kezelése.

A koztisztviselok részére a szakmai tovabbképzések ligyintézése.

A kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds a szignalt tgyiratok atadasa az
ligyintéz6 részére. A hataridok feljegyzése és a hatdridés tligyintézés figyelemmel
kisérése az ligyintézd felhivdsa a hatdridé teljesitésére. Az elintézett {ligyiratok
irattarozasa az irattarozasi tervnek megfeleloen. Az irattér kezelése.

Levelek, hatarozatok postézésarol gondoskodés, az elektronikus levelek fogadasa,
telefonvonalak kezel6i feladatok ellatasa.

Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérol, valamint a levételérol.

A koztisztvisel6kr6l, kozalkalmazottakrdl személyzeti nyilvantartds vezetése, a
szitkséges személyi okiratok bekérése, a minGsitések elOkészitése. Az adatvédelmi
szabdlyzatnak megfelelden a személyligyi nyilvantartisro! adatszolgaltatas.

A koztisztviseldk vagyonnyilatkozaténak kezelése, adatszolgaltatas.

A szigoraan titkos és titkos ligyiratok, nem nyilvanos tervek, tigyiratok kezelése.

A szocidlpolitikai kedvezményt igénybevevdk kérelmének atvétele, a sziikséges
okiratok bekérése és az igazolas elkészitése.

Az 6énkormanyzat mitkodési feltételeinek biztositasdval, az onkorményzati mikddés
szervezésével, a lakossdgi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés szervezésével,
tovabbd a személyiigyi, munkatigyi, igazgatasszervezési és informacio-ellatasi, az
idegenforgalom szervezésével kapcsolatos feladatok, ezen kiviil a Palhaza Viros
Onkormanyzatanak polgdrmestere altali feladatok ellatasaban vald kozremiikodés.

A jegyzdi és polgarmesteri (Palhdza Véros Polgédrmestere) titkaméi feladatok ellatasa.
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14. Kozremiikodik a Palhdza Viaros Onkorméanyzata altal szervezett rendezvények

lebonyolitasaban.

Pénztaros és ipazgatasi ligyintézo:

I.

A pénztarban tartott készpénz kezelése és megGrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval.

Koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges pénzdsszeg
idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasdrdl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellenérzésér6l, a pénztar rendjének €s
tisztasdganak biztositasarol.

Kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik az
arra jogosultak altal torténd alairdsarol.

Gondoskodik Palhdza Varos Onkorményzata, a Palhazai Kézos Onkorményzati
Hivatal, a Palh4zai Korzeti Alapszolgaltatasi Kézpont, a Hegykozi Tertiletfejlesztési €s
Alapeliatasi Tarulas, a Hegyk6zi Tundérvarazs Ovoda és Mini Bolesdde, valamint
Palhaza Véros Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzata hazi pénztardnak vezetésérdl, a
kiallitott csekkek befizetésérdl, gondoskodik a kotelezettségvallalas elektronikus
rendszerben torténd rogzitésérol.

Vezeti a kikilldetéssel kapcsolatos elbleg és kiltség clszamolasahoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast. Nyilvantartast vezet a készpénzeldleges uti
rendelvényekrol.

Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcsolodo feladatokat, azok 6sszegérdl nyilvantartdst
vezet.

Nyilvantartja a pénztarbol kiadott eldlegeket (beszerzési el6leg, kikiildetési eléleg,
fizetési elbleg), gondoskodik a hataridére torténd elszamoltatasrol.

A kozponti iktato kezelése, elektronikus iktatds a szigndlt ligyiratok Ataddsa az
tgyintézé részére. A hataridok feljegyzése €s a hataridés tigyintézés figyelemmel
kisérése az tigyintéz6 felhivasa a hataridé teljesitésére.

Az orszaggyiilési képviselévalasztss, az eurdpai parlamenti képvisel6k valaszidsa, a
polgarmesterek és helyi énkormanyzati képviselok valaszidsa, esetleges népszavazas,
népi kezdeményezés feladataiban kozremiikodés a valasztasi iroda vezet$jének
utasitasa alapjan.

10. Szamlak kiallitasa, tovabbszamlazasok lebonyolitasa, a befizetések ellendrzése.

A kagtisgtviseldk résgletes feladatai a Pdlhdzai Kizos Onkormdnyzati Hivatal Fiigérkomldsi

Kirendeltségén:

Kirendeltség-vezetd:

A Palhdzai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltségéhez tartozo telepiilések
(Bézsva, Nyiri, Pusztafalu, Fiizérkomlos) vonatkozasaban:

1.

Onkorményzat mikodésével kapesolatos feladatok:
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- a képvisel6-testiileti tilésekre elkésziti az elbterjesztéseket, hatirozati javaslatokat,
rendelet tervezeteket, az ilés idépontjardl a polgarmester megbizasabdl értesiti a
képviseldket, illetve részt vesz az Snkormanyzat iilésein a jegyz6 megbizasabdl,

- a képviselo-testiileti ilésr6] készitett jegyzOkonyv megszdvegezésében segitséget
nyujt a jegyzékonyvvezetd részére, a polgarmester és a jegyzO alairdsa el6tt
ellen6rzi annak tartalmat,

- fgyelemmel kiséri az Onkorményzati rendeletek, illetve a képviselt-testiileti
jegyzdkonyvek, erre a célra szolgald rendszerbe térténd feltoltését, sziikség esetén
segitséget nydjt az érintett tigyinézdnek, valamint gondoskodik a rendeletek
kihirdetésérol,

- figyelemmel kiséri és kozremlkodik a képviselo-testillet ddntéseinek
végrehajtasaban,

- a képvisel6k részére az adatvédelmi szabalyok betartdsaval informdciot szolgaltat,

- avagyonnyilatkozathoz a megfeleld nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megdrzi,

- a kozos hivatal éves koltségvetésében a Fiizérkomlési Kirendeltség miiksdésére
megallapitott dologi kéltségek elbiranyzatanak felhasznalasat figyelemmel kiséri,

- az onkorményzat palyazatird kozremlkodését nem igényld — kisebb &sszegii -
palyéazatait el6késziti, a sziikséges igazolasokat beszerzi, a palyazat Osszeallitasat
koordindlja, az ligyintézdk munkajat 8sszehangolja,

- a jelentds Gsszegl, kiilondsen a nyilt kdzbeszerzesi eljarasrend hatalya alé tartozé
palydzatok  esetén, az Onkormanyzat altal megbizott palyazatirdval,
menedzsmenttel, a pélyazat beny(jtasaval, lebonyolitdsaval, elszamolasdval
kapcsolatosan egyiittmiikodik, kdzremtikodik a sziikséges adatok és dokumentumok
rendelkezésre dllasaban,

- a BAZ Varmegyei Kormanyhivatal Térvényességi Feliigyeleti Foosztalyaval valo
kapesolattartas, adatszolgaltatasok teljesitése,

- onkormanyzati tulajdont ingatlanok, lakés és nem lakés céljara szolgald helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- kincstari szamlakon valo pénzforgalom bonyolitisa (utalas).

2. Hivatal vezetési feladatok:

- a kirendeltség vezetése, a jegyz6 altal adott feladatok és a jegyzé megbizasabol
végzett egyéb hatdsagi és igazgatasi ligyek elvégzése, koordinalasa, kiadmanyozéasi
feladatok ellatdsa jegyz0 megbizdsa szerint,

- az UgyintézO0k koordindlasa az Onkormanyzatokat érintd, a polgarmester és a
képviselo-testiilet részérdl kiadott feladatok tekintetében,

- apolgarmesterrel egylittmiikddve segiti a gazdalkodasi és 6nkormanyzati feladatok
operativ iranyitasat,

- nyilvantartja a bélyegzéket és a nyilvantartast naprakészen vezeti,

- elvégzi a TER rendszerben a  kirendelfséghez fartozé  dolgozok
teljesitményértékelését,

- atorzskdnyvi nyilvantartasi eljardsok lebonyolitasa, az dnkorméanyzat mikodésével
kapcsolatos alapdokumentumok elkészitése, aktualizalasa,

- aKirendeltség részére az anyagi eszkzok beszerzésérél gondoskodik

3. Igazgatasi tevékenységgel dsszefliggd feladatok:
- az lzletek mik&dési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, nyilvantartas
vezetése,
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kereskedelmi és vendéglatdiizletek hatosagi ellendrzése,

statisztikai jelentések elkészitése,

ipari és szolgéltaté tevékenység telepengedélyének kiadéasa, bejelentés kiteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése,
szallashely-szolgaltatdsi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartisba vétele,
hatdsagi ellendrzés és statisztikai jelentés elkészitése,

magénszallashelyek és nem tizleti célo szabadidés szallashelyek nyilvantartasba
vétele, ellendrzése, vendégkdnyvek hitelesitése, zaradekolasa, statisztikai jelentés
clkészitése,

zenés, tancos rendezvény ek engedélyezése, modositasa, visszavondsa, ellendrzése,
nyilvantartis vezetése,

hatdsagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjén,
koztemet6 fenntartisaval, tizemeltetésével kapcsolatos iigyek,

méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

ar- és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,

hirdetményekkel, kifiiggesztésekkel kapcsolatos ligyintézés,

egyéb szakmai szervekkel valo kapesolattartés, adatszolgaltatas,

KCR kezelése

4, Az BEurépai Unids-, az orszaggy(lési képviselbvalasztas, illetve a helyhatosagi

vélasztas, esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés

a valasztasi iroda vezetbjének utasitisa alapjan.

Add és igazgatasi ligyintézo:

A Palhazai Koz6s Onkorméanyzati Hivatal Flizérkomlosi Kirendeltségéhez tartozé telepiilések
(Bozsva, Fiizérkomlds, Nyiri, Pusztafalu) vonatkozasdban:
Iktatasi feladatok:

1.

kiildemények atvétele, elosztdsa az iigyirat kezelési szabalyok alkalmazisaval,
postazasi feladatok eliatasa,

ASP iktato rendszer hasznalata,

tigyviteli technikai ismeretek alkalmazasa,

irattarosi feladatok

Adouggyel kapcsolatos feladatok:

helyi ado (ipartizési add, idegenforgalmi add) bevallasok feldolgozisa, javitasa,
ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése,

minden adénemben a kotelezettségek nyilvantartasa, befizetések lekdnyvelése,
addszamlak kezelése, zarasi 6sszesitok, jelentések készitése,

szabalysértési és mas hatdsagok 4ltal kimutatott birsagok, adék moédjara behajtandé
koztartozasok behajtasa, az eredményességrol visszajelzés készitése,
adéhatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozdsok behajtasa,

addigazolas kiadasa,

ado — érték bizonyitvany kiéllitasa

Egyeb feladatok:

pélyazati eldkészitd és elszamolasi munkakban valé kdzremiikédés a Kirendeltséghez
tartoz6 telepl'jlések tekintetében,

a pénziigyi el6adé munkajaban torténd kézremikdeés

szakmai programok hasznalata (EBR 42, EPER, E-ADAT, ONEGM, NIJT, TFIK,
TAKARNET, ASP, KSH, E-ING, VAKIR rendszer),
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- Bozsva Kozség Onkorméanyzata, Fiizérkomlés Kézségi Onkormanyzat, Fiizérkomlos
Kozségi Roma Nemzetiségi Onkorményzat, Nyiri Kézség Onkormdnyzata, és
Pusztafalu K8szég Onkorményzata jegyzokonyveinek elkészitése, TFIK rendszerbe
valo feltoltése,

- Boézsva, Fiizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu telepiilések Onkormanyzatai rendeleteinek
elkészitése és feltdltése az NJT feliiletre

4. Az Burépai Units-, az orszéggy(ilési képviselévalasztas, a helyhatosagi valaszias,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitdsa alapjan.

Anyakinyvi és igazgatisi ligyintézo:

A Palhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal Fiizétkomlési Kirendeltségéhez (Bozsva,
Fiizérkomlds, Nyiri, Pusztafalu) tartozoé telepiilések vonatkozaséban:

1. Anyakdnyvi igazgatassal kapesolatos feladatok ellatasa:

- sziiletési, hazassagkotési és halalozasi anyakonyv vezetése és utdlagos bejegyzések
teljesitése,

- kozremiikodik a hazassagkotést megel6zd eljaras lefolytatasdban és annak
innepélyes  lebonyolitsdban, kozremiikddés felmentés megadasiban a
héazassagkotést megeloz0 kitelezd varakozési id6 alol,

- anyakényvi kivonat és masolat kiaddsa, adatszolgaltatés az alap- és utblagos
bejegyzésekrol,

- kiilfsldi allampolgar anyakdnyvi eseményeir6l az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése,

- magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
clokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okmanyokkal egylitt torténd
felterjesziese),

- hazassagi névvaliozassal kapesolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgéltatas) ellatasa,

- sziletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatisival kapcsolatos elékészités
(kérelem nyomtatvany kitoltése ¢és tovabbitdsa az illetékes szerv felé) eljaras,

- kiskortak csaladi jogallasdnak rendezése teljes hatalyt apai elismerd
jognyilatkozattal,

- aAllampolgarsag megszerzésére iranyuléd kérelmek elékészitése és tovabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii eldkészitése, lebonyolitdsa és az eldirt
adatszolgaltatas teljesitése,

- anyakdnyvi adatvéltozasok rogzitése és nyilvantartasa, feldolgozott anyakonyvi
jegyz6konyvek visszakiildése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazésa.
2. Egyeb igazgatassal kapcsolatos feladatok:

koziizemi szolgaltatokkal wvalé elekironikus kapcsolattartds, szolgaltatasokkal
kapcsolatos e- {igyintézés

- telepiilések ebdsszeirdsanak koordinalasa

- pélyazatok el6készitése, elszamolasa Fiizérkomlos Kozségi  Onkormanyzat
vonatkozédsaban

- Pusztafalu kézség palyazati elszamolasaban valo részvétel

- statisztikdk készitése munkakoréhez kapcsolodéan

- kozbiztonsagi referensi feladatok —  Fiizérkomlds, Pusztafalu telepiilési
kataszirofavédelmi tervek, adatlapok elkészitése, jelentések, adatszolgaltatasok
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- TAKARNET rendszer és E-TER rendszer hasznéalata tigyintézéshez
3. Az Burdpai Unios-, az orszaggy(ilési képviselévalasztas, a helyhatdsagi valasztas, esetleges
népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremtkodés a véalasztési iroda
vezetdjének utasitasa alapjan,

Pénztaros és munkaiigyi tigvintézi:

A Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltségéhez tartozo telepiilések
vonatkozasaban:

1. Munkaiiggyel kapcsolatos feladatok:
- ellatja a kozfoglalkoztatottak (személyi iigyek) alkalmazaséaval kapcsolatos
feladatokat,
- nyilvantartja az egyéb munkavégzéssel jaro jogviszonyokat, a sajat dolgozok egyéb
jogviszonyainak engedélyezését, az dsszeférhetetlenség vizsgalatat,
- elkésziti az alkalmazasi iratokat, majd az ezekkel kapesolatos teenddket,
- nem rendszeres kifizetések, tiszteletdijak szamfeji€se, nyilvantartasa,
- elkésziti a szabadsagokkal, tAppénzes allomanyba vétellel kapcsolatos jelentéseket,
vezeti az ezekre vonatkoz6 nyilvantartasokat,
- kezeli az elszamold lapokat (szabadsdgmegvaltas, levonasok, tartozasok)
- rendezi és nyilvantartja a személyi anyagokat, a megszint munkaviszonyu dolgozok
anyagainak iratrendezését,
- jelentéseket, kimutatdsokat készit mas szervek részére,
- ligyfélkapus feladatok ellatasa,
- szakmai rendszerek hasznalata

2. Pénztarkezeléssel és szamlazassal kapcesolatos feladatok:
- a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartdsaval,
- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szitkséges pénzisszeg
id6beni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésére allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasarol,
- kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik
a készpénzutalvany — arra jogosultak altal torténé — alairdsarol,
- vezeti a kikiildetéssel kapesolatos eléleg és koltség elszamolasahoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast, nyilvantartast vezet a készpénzeldleges ati
rendelvényekrol,
- elvégzi az anyagbeszerzéshez kapesolddd feladatokat, azok Osszegérdl nyilvantartast
vezel,
- nyilvantartja a pénztarbdl kiadott el6legeket (beszerzési eldleg, kikiildetési eldleg,
fizetési elbleg), gondoskodik a hataridére torténd elszamoltatasrol,
- a kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds a szignalt lgyiratok ataddsa az
igyintézd részére. A hatarid6k feljegyzése és a hataridés ligyintézés figyelemmel
kisérése az tigyintéz6 felhivasa a hatarido teljesitésére,
- szamlak kiallitasa, tovabbszamlazasok lebonyolitasa,
- elektronikus utalasok

3. Az orszaggyllési képvisel6vdlasztas, a polgarmesterek és képviselok vélasztdsa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.
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Igazgatasi ligyintézo:

A Palhazai Kozés Onkorményzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltségéhez (Bozsva,
Fiizérkomlds, Nyiri, Pusztafalu) tartozo telepiilések vonatkozaséban:

1. Szocialis tigyekkel kapcsolatos feladatok:

- végzi az Atmeneti segélyezéssel, temetési segélyezéssel, lakdsfenntartasi
tamogatassal, kiegészitd csaladi potlékkal és rendkiviili nevelési segélyezéssel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

- orvosi igazolasok, kereseti igazolasok bekérése, kdrnyezettanulmanyok felvétele

- segélyekkel kapcsolatos hatarozatok elkészitése

- Bursa Hungarica 6sztondijpalyazat

- a méltanyossagi szocidlis ellatisok igénylésére irdnyuld kérelmek el6készitése
képviselo-testiilet elé vald elbterjesziéshez
szakmai programok hasznélata (PTR, Csaladtamogatasi nyilvantarté rendszer)

2, Hagyatekl ligyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa:
- az elhunyt hagyatékanak leltdrozasa (idézés, leltarfelvétel)
- a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasa, a hagyatéki leltar és mellékleteinek
kézjegyzd részére torténd tovabbitasa
TAKARNET haszndlata
KCR kezelése
1ktatasi feladatok ellatasa
Végrehajtasi eljarasi feladatok ellatésa
Az orszaggytlési képviselGvalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztsa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremikodés a
valasztasi iroda vezetOjének utasitasa alapjan.

N kW

A kiztisztviselok részletes feladatai a Pilhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Holléhdzai
Kirendeltségén:

Kirendeltség-vezeto:

A Palhdzai K6zos Onkorméanyzati Hivatal Hollohazai Kirendeltsége vonatkozésaban:
1. Onkorményzat mitkddésével kapcsolatos feladatok:

- a kirendeltség vezetése, a jegyz$ 4ltal adott feladatok €s a jegyzd megbizasabol
végzett egyéb hatdsagi és igazgatasi ligyek elvégzése, koordindlasa, kiadmanyozasi
feladatok ellatasa jegyz6 megbizasa szerint,

- az lgyintézdk koordinilasa az Snkorményzatokat érintd, a polgirmester ¢s a
képviseld-testiilet részérdl megadott feladatok tekintetében,

- az 6nkormadnyzat, testiiletek munkéjaval kapcsolatban elkésziti az elbterjesztéseket,
hatérozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az {ilés id6pontjarol a polgarmester
megbizasabdl értesiti a képvisel6ket, részt vesz az 6nkormanyzat lilésein a jegyz6
megbizasabol,

- aképviselok részére az adatvédelmi szabalyok betartasaval informaciot szolgaltat,

- avagyonnyilatkozathoz a megfeleld nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megbrzi,

- aHollb6hazai Kirendeltségen az elfogadott kdltségvetési eldiranyzaton beliil a dologi
koltségek felhasznaldsa a feladatellatas érdekében,

-~ nyilvantartja a bélyegzdket ¢s naprakészen vezeti,
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Hollohéza telepiilésen a valasztasi — népszavazasi feladatokat a jegyzé utasitdsinak
megfeleléen irdnyitja,

az 6nkorményzat palyazatird kdzremiikodését nem igényld palyazatait elokésziti, a
sziikséges igazoldsokat beszerzi, a palyazat 6sszeallitasat koordindlja, az tigyintézok
munkajat 6sszehangolja,

a palyazatirékkal egyiittmiikadik, a palydzatok benyujtasdban kézremikodik és
elszamoldasat koordinalja

koordinalja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvépgzését, segitséget nyijt az
iigyintézék részére az allamigazgatasi tigyek intézésében,

az utaldsoknal segiti a megfeleld koltséghelyek kivalasztasat,

ellentrzi a jegyzOkonyveket,

a rendeletek NJT-ben, a jegyzokoényvek TFIK rendszerben vald feltdltéshez
eldkésziti az iratokat és segitséget nyqjt az ligyintéz6 részére a feltbliéshez,
elokésziti a rendelettervezeteket Iollohaza kozségben, gondoskodik azok
kihirdetésérol,

a polgarmester és alpolgarmester részére napi informdacidk tekintetében segiti a
gazdalkodasi és 6nkormanyzati feladatok irdnyitasat

elvégzi a TER rendszerben a  kirendeltséghez tartozo  dolgozok
teljesitményértékelését,

a képzések felvételérdl és elvégzésérol tdjékoztatja a dolgozokat, résziikre segitséget
nyqjt a kirendeltségen,

a Palhdzai Kozos  Onkorményzati Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapesolatos informaciokat rendelkezésre bocsatja,
folyamatos koordinacios tevékenységet folytat a torzskoényvi nyilvantartasok,
miitkddési engedélyek és megatlapodasok aktualizalasara,

a Kirendeltség részére az anyagi eszkozok beszerzésérél gondoskodik

Kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek eldkészitése,

kdztemetd fenntartdsaval, iizemeltetésével kapcsolatos tigyek, targyi rendelet
megalkotdsa,

méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

parlagfii  mentesités  (allergiat okozd nyomnévények elszaporoddsdnak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

ar- és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,

helyi rendeletek eldkészitése

Ingatlangazdafkodam feladatok:

kozremitkodik a vagyongazdalkodési terv, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
dnkormanyzati rendeletek elékészitésében,

dnkorményzati tulajdonu ingatlanok, lakds és nem lakas céljara szolgalo helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatisdban

4. Egyéb igazgatasi iigyekkel kapesolatos feladatok:

hirdetményekkel, kifliggesztésekkel kapcsolatos ligyintézés
egyéb szakmai szervekkel valo kapcsolattartas, adatszolgaltatds

5. Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa:

kozremiikodik a hazassagkotést megel6zé eljards lefolytatidsdban és annak
tinnepélyes lebonyolitasaban,

6. Az orsziggyGlési képviselévalasztas, a polgdrmesterek és képviseldk valasziasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikddés a
valasztasi iroda vezetbjének utasitisa alapjan.
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Munkaiigyi és anyakinyvi ligyintézd, pénztiros:

Hollohaza Kozség Onkormanyzata valamint Holléhaza Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata
esetében:
1. Pénztarhoz kapesolddo feladatok:

- Hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, a pénztarba befizetett Gsszegek
kezelése, bizonylatolasa Hollohaza Kézség Onkormanyzata és Hollohaza Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzata vonatkozasaban.

- Szocidlis és gyamiigyi segélyck kifizetése a kézhez kapott joger6s hatarozat
alapjan.

- Aziizemanyag felhaszndlas elszdmoldsa, a hozza kapesolddo bizonylat kiallitasa.

- Kifizetések teljesitése, a benyijtott szamlak helyességének és teljességének
ellendrzése, utalvanyozas, ellenjegyzés meglétének helyességének és teljességének
ellenbrzése, utalvanyozas, ellenjegyzés meglétének ellendrzése.

- Helyben szamfejtett munkabérek, illetmények, megbizasi dijak kifizetése.

~ Az elszdmoldsra atadott 6sszegekr6l analitikus nyilvantartas vezetése a vonatkozd
szabdlyzatban foglaltak szerint.

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése, letiltasok kezelése.

Menetlevelek kezelése, lizemanyag elszamolés.
2, Keleskedelml feladatok:

- Az lizletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 0 tzletkdrrel
torténd bovitése, nyilvantartas vezetése.

- Kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatosagi ellendrzése.

- Statisztikai jelentésck elkészitése.

- Ipari és szolgaltatdo tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatdsagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése.

3. Munkaiigyekkel kapcsolatos feladatok:
- Ellatjia a kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak alkalmazasaval kapcsolatos
feladatokat

- Jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapesolatos alkalmazasi
iratok elkészitése a KIR A rendszerben.

- Nyilvantartja az egyéb munkavégzéssel jardé jogviszonyokat, a sajat dolgozok
egyéb jogviszonyainak engedélyezését, az 8sszeférhetetlenség vizsgalatat.

- Biztositja a munkaidé-nyilvantartas vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi
zardsat, gondoskodik 6rzésérd].

- Megallapitia a munkavallalok éves szabadsagat, elkésziti a szabadsaggal, és
tappénzes allomanyban vétellel kapcsolatos jelentéscket, vezeti az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Kezeli az elszamolé lapokat (szabadsagmegvaltas, levonas, tartozasok stb.)

- Rendezi és nyilvantartja a személyi adatokat.

Nyilvantartja a béreket, bérfejlesztés esetén elkésziti az atsorolasokat.
4. Kozfoglaikoztatam feladatok:

- Kozfoglalkoztatasi programok készitése, palydzatok benytjtasa, elszdmoldsok,
z4r6 beszamolok elkészitése és megkiildése a Munkaiigyi Kozpont felé.

- Gondoskodik a kozfoglalkoztatottak — munkaerd-felvétellel, kiléptetéssel
kapcsolatos munkaiigyi iratok elkészitésérél, itletve tovabbitasarol.

- Gondoskedik a kézfoglalkoztatottak személyi iratdnak naprakész vezetésérodl.
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Megallapitja az éves szabadsagokat, arrél tajékoztatja a munkavallalokat, vezeti a
szabadsag kivételek nyilvantartasat.

Elkésziti a kozfoglalkoztatottak részére a munkakori lenasokat

Figyelemmel kiséri a foglalkozas egészségiigyi vizsgalati hataridket és arrél
tajékoztatja, valamint a vizsgélatra sz616 beutaloval latja el az érintett dolgozokat.
Megszervezi a munkavallalok munkéba allésa elétt, illetve évente 1 alkalommal a
munka-, és tizvédelmi oktatast.

Eli4tja a munkaltaté ado-megallapitassal kapcsolatos feladatait.

5. Anyakoényvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

sziiletési, hAzassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése és utdlagos bejegyzések
teljesitése,

kézremikddik a hazassagkotést megelozé eljaras lefolytatasaban, felmentés
megaddsaban a hazassagkotést megelézd kitelezd varakozasi idd alol,

anyakonyvi kivonat ¢és mdsolat kiadadsa, adatszolgaltatis az alap- és utdlagos
bejegyzésekrol,

killfsldi allampolgéar anyakonyvi eseményeir6! az ¢rintett dllampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatésaganak értesitése,
magyar allampolgarok kiilfoldi anyakényvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzékonyv felvétele, annak okmanyokkal egyiitt tSriénd
felterjesztése),

hazassagi névvaltozassal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

szitletési csaladi és/vagy utdénév megvaltoztatdsaval kapcsolatos elokészités
(kérelem nyomtatvany kitdltése és tovabbitasa az illetékes szerv fel€) eljaras,
kiskorfak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyl apai elismerd
jognyilatkozattal,

allampolgéarsdg megszerzésére iranyuld kérelmek el6készitése és tovéabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii eldkészitése, lebonyolitdsa és az eldirt
adatszolgaltatas teljesitése,

anyakényvi adatvaltozasok rogzitése és nyilvéntartisa, feldolgozott anyakdnyvi
jegyzbkonyvek visszakiildése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazasa.

6. Az orszaggyilési képvisel6valasztas, a polgarmesterek €s képviselok valasztasa,
esetleges névszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitisa alapjan.

Szocialis iigyintézé:

A Palhazai Kozds Onkormanyzati Hivatal Holléhdzai Kirendeltség (Hollohdza Kozség
Onkormanyzata) vonatkozasaban:
Igazgatasi feladatok:

I.

A Hollohazai Kirendeltséghez érkezd postai killdemények atvétele, érkeztetése,
bontasa, iktatasa az ASP rendszeren keresztiil.

Kezeli a Holléhazai Kirendeltség elektronikus postafickjat, nyomtatja és iktatja az
elekironikus Gton érkezd megkereséséket.

Elvégzi az irattarozasi és selejtezési feladatokat, gondoskodik az irattéri fegyelem
megtartasarol.
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- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Eliatja a hivatali tgyfélszolgalati tevékenységet, pondoskodik az tgyfelek
tajckoztatasarol.

- Osszegylijti, rendszerezi, tarolja és kezeli a hivatali munkat segitéi szakmai
dokumentéciokat, folyoiratoka, konyveket.

- Eldkésziti a jegyz0 hataskorébe tartozd gyamhatdsagi tigyek intézésével kapcesolatos
feladatokat.

- Kezeli és hasznilja a TAKARNET rendszert, a lekért tulajdonlapokrol
nyilvéantartast vezet.

- Elatja Hollohéza Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének, az 8nkorményzat
bizottsagainak, valamint a nemzetiségi dnkormanyzat {iléseinek el6készitéséhez
kapcsolodo  feladatokat, gondoskodik a helység hasznalatardl, a testiileti
eloterjesziések sokszorositasarol

- A népesség-nyilvantartds vezetése hagyomanyos moédon és elektronikusan. Az
allandé lakcim ki- és bejelentések intézése és a tartozkodasi hellyel kapcsolatos
tigyek intézése.

- Lakcimnyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése, igazolasok
kiadasa.

- Gondoskodik a Kézponti Cimregiszterben rigzitett cimelemek feliilvizsgalatarol.

Szocialis feladatok:

Az dnkorményzatok helyi szocidlis rendeleteiben meghatarozott tdmogatasokkal

kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, illetve dontésre torténd el6készitése.

Hagyatéki iigyekkel kapesolatos feladatok:

- Az elhunyt hagyatékanak leltirozdsa (idézés, leltarfelvétel, ado- és
értékbizonyitvany beszerzése)

- Hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyz6 részére torténd tovabbitasa

Az orszaggyiilési képviseldvalasztds, a polgarmesterek és képviselok vélasztasa,

esetleges névszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremitkodés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Ado-pénziigyi és igazgatasi ligyintézo:

A Palhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal Hollohdzai Kirendeltség (Hollohdza Kouzség
Onkormadnyzata, valamint Hollohéza Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat) vonatkozasaban:

1.

Kaltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszeallitdsa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)

- szitkség esetén év kozi beszamolé és a kiltésvetés modositasdnak elokészitése

- az éves zarszamadasi rendelet és elbterjesztés megfeleld tartalmi- s szerkezeti
bsszeallitasa (a hatalyos jogszabalynak vald megfelelés biztosftasa)

- a koltségvetési rendeletmodositasok  elokészitése, a kozponti elbirdnyzat-
modositasbol fakado helyi rendeletmodositasi kételezettség nyilvantartisa, nyomon
kévetése

- az allami tAmogatasok igénylése és a tamogatésokkal valo elszamolas

- a targyl eszkdzok nyilvantartdsanak vezetése, leltarozds, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- a miikddési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok eldkészitése, elszamolasa

Miikddéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
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10.

- a pénzintézeten keresztiil t6rténd pénzforgalom bonyolitdsa (utalas, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokényvi kényvelési feladatok (szamlakijelélés, kontirozds és azt megeldzo
feladatok)

- analitikus konyvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a Palhazai Kdzos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

- a személyi juttatdsok és a jarulékok kifizetésével ¢s elszamolasdval kapesolatos
feladatok

- vagyonhasznilattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhézasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa

- az SZJA-val, AFA-val, cégautd adoval kapesolatos feladatok

A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkincstar altal eldirt adatszolgaltatisok

teljesitésére.

Felelés a Magyar Allamkincstar részére torténd adatszolgéltatdsok megfeleld

tartalommal és hataridében torténd teljesitésér6l. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakoréhez kapesolédd elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéséért és a munkaltatd felé torténd tajckoztatasért.

Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorldja altal meghatdrozott tovabbképzéseken,

értekezleten, ¢és az oft szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkaja soran hasznositja.

Sziikség esetén részt vesz a Képvisel-testiilet és bizottsdgai tilésein.

Az orsziggyilési képviselévalasztas a polgarmesterek és képviseldk valasztasa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremitkodés a

vélasztasi iroda vezetdjének utasitdsa alapjan.

Feladatkorébe tartozik tovabba minden olyan feladat ellatasa, amellyel a jegyz6 és a

polgérmester megbizza.

Adbigazgatasi feladatok:

- kézremlkodik a helyi adok bevezetésének elbkészitésében, mértékének
meghatarozasaban, mentességi és kedvezményi szabalyok kidolgozasiban

- ellatja a helyi adok és a gépjarmiadé kivetésével, feldolgozédsaval kapcsolatos
feladatokat

- ellatja az évkozi és éves addzéarasi feladatokat, ellendrzi a tervezett adobevételek
id6aranyos teljesitését

- helyi addbevallasok (iparfizési add, kommundlis add, idegenforgalmi add)
feldolgozasa, javitasa, ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése

- elkésziti a gépjarmiiadd hatarozatokat, intézkedik azok kézbesitésérol

- adénemenként nyilvantartja a kotelezettségeket, befizetések lekonyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi Osszesitok ¢és jelentések készitése

- az idegen helyr8l kimutatott tartozasok, nyilvantartasok vezetése, gondoskodas azok
beszedésérdl és utalasarol a kimutatott szervek felé

- felelds a helyi adofizetések teljesitéséért, figyelemmel kiséréséert, tovabba a
mutatkozé hatralékok felszamolasahoz sziikséges intézkedések megtételéért

Az orszaggyUlési képvisclovalasztas, a polgirmesterek és képvisel6k valasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremikodés a

vélasztasi iroda vezetdjének utasitdsa alapjan.
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A kogtisztviselok részletes feladatai a Pilhdzai Kozis Onkormdanyzati Hivatal Kishutai

Kirendeltséoén (Fitkehdaza, Fiizér, Fiizerkajata, Kishuta, Nagvhuta):

Kirendeltség-vezetd:

A Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeliségéhez tartozd telepiilések
(Filkehéza, Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta) vonatkozdsaban:
1. Onkormanyzatok miikédésével kapcsolatos feladatok:

a kirendeltség vezetése, a jegyz6 altal adott feladatok és a jegyzd megbizasabol
végzett egyéb hatdsagi és igazgatasi tigyek elvégzése, koordindlasa, kiadmanyozasi
feladatok elltasa jegyz0 megbizésa szerint,

az lgyintéz6k koordindldsa az Onkormanyzatokat érintd, a polgdrmester ¢és a
képviselt-testiilet részérél megadott feladatok tekintetében,

az Onkormanyzatok, testiiletek munkajaval kapcsolatban elkésziti az
elSterjesziéseket, hatarozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az iilés idépontjarol
a polgdrmester megbizdsaval értesiti a képviseldket, részt vesz az Onkormanyzat
iilésein a jegyz0 megbizasabdl,

a képviselok részére az adatvédelmi szabalyok betartasaval informaciét szolgaltat,
a vagyonnyilatkozathoz a megfelelé nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megérzi,

a Kishutai Kirendeltségen az elfogadott kdltségvetési eldiranyzaton beliil a dologi
koltségek felhasznalasa a feladatellatas érdekében,

nyilvantartja a bélyegziket és naprakészen vezeti,

a Kirendeltségekhez tartozo telepiiléseken a valasztasi — napszavazasi feladatokat a
jegyzb utasitasanak megfelelden irdnyitja,

az dnkormanyzatok palyazatird kdzremiikodését nem igényl palyazatait elokészit,
a sziikséges igazoldsokat beszerzi, a palydzat Osszeallitdsdt koordindlja, az
tigyintéz6k munkajat 6sszehangolja,

a palyazatirékkal egytittmiikddik, a palydzatokat benyijtasat, elbiralasat ¢&s
elszamolasat koordindlja

2. Munkaiigyi feladatok:

koordinalja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvégzését, segitséget nyujt az
igyintézok részére az allamigazgatasi tigyek intézésében,

az utaldsokndl segiti a megfelels koltséghelyek kivalasztasat,

ellendrzi a jegyzokonyveket,

az NJT és a jegyzokonyv €s azok adatai feltdltésére szolgald rendszerben vald
feltoltéshez elbkésziti az iratokat és segitséget nyljt az ligyintéz0 részére a
feltoltéshez,

elokésziti a rendelettervezeteket Filkehéaza, Fiizér, Flizérkajata, Kishuta, Nagyhuta
kdzségekben, gondoskodik azok kihirdetésérol,

a polgérmesterek és alpolgarmesterek részére napi informéciok tekintetében segiti a
gazdalkodasi és 6nkormanyzati feladatok iranyitdsat

elvégzi a TER rendszerben a  kirendeltséghez tartozé  dolgozok
teljesitményértékelését,

a képzések felvételérdl és elvégzésérdl tajékoztatja a dolgozokat, résziikre segitséget
nyujt a kirendeltségen,

a Palhdzai Kozos  Onkormanyzati  Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapcesolatos informdcidkat rendelkezésre bocsatja,
folyamatos koordincids tevékenységet folytat a torzskoényvi nyilvantartasok,
miikédési engedélyek és megallapodasok aktualizalaséra,

a Kirendeltség részére az anyagi eszkozok beszerzésér6l gondoskodik
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3. Kereskedelmi ligyintézéssel kapcsolatos feladatok:
- kereskedelmi és vendéglatdtizletek hatéségi ellendrzése,
- szallashely-szolgaltatasi tevékenységek hatosagi ellendrzés
- zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositdsa, visszavonasa, ellendrzése,
nyilvantartas vezetése,
- hatéségi bizonyitvany kiadasa a hat6sagi nyilvantartasban szereplé adatok alapjan,
- illetékességi teriileten kiviil kijeldlés alapjan eljarasok lefolytatdsa
4. Kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommundlis igazgatas:
- helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek eldkészitése,
- kéztemetd fenntartasaval, tizemeltetésével kapcsolatos tgyek, targyi rendelet
megalkotasa,
- méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,
- vparlagfii  mentesités (allergiat okozé nyomndvények elszaporodédsanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),
- 4r- és belviz védelmi, kataszirofavédelmi tervek elkészitése,
helyt rendeletek elokészitése
5. Ingatlangazdalkoda31 feladatok:
- kozremiikodik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
dnkormanyzati rendeletek eldkészitésében,
- dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok, lakas és nem lakas céljara szolgalo helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatdséban
6. Egyéb igazgatasi tigyekkel kapcesolatos feladatok:
- egyéb szakmai szervekkel vald kapesolattartas, adatszolgaltatas
7. Ellitja a Fiizér Kozség Onkorményzata fenntartisaban mikodtetett Fiizéri
Vargondnoksag, Fiizéri Kozséggondnoksag, valamint Fiizéri Ovoda és Kisded Ové
Mini Bolcséde és Konyha intézmények miikddtetésével kapesolatos alabbi feladatokat:

- gondoskodik az intézmények hatosagi engedélyeinck beszerzésérdl, illetve a
miikddéssel kapcsolatos alapitd okiratok, megallapoddsok és szabélyzatok
elékészitésérdl, azok sziikségszerii aktualizalasarol.

8. Az orszaggylilési képviselvalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban k6zremiikodés a valasztasi iroda
vezetbjének utasitasa alapjan.

Anyakonyvi, ad6- és igazgatasi ligyintézo:

1. A Palhdzai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozd Filkehéza,
Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozasaban a telepiilési és nemzetiségi
dnkormanyzatok képviseld-testiileteinek miikodésével kapcsolatos feladatok elldtasa,
testiileti tilések el8készitése, az iiléseken vald részvétel, jegyzokdnyvek elkészitése €s
felterjesztése.

- A meghozott hatdrozatokrdl jegyz6konyvi kivonat megkiildése a hatarozattal érintettek
részére. A hatdrozatok végrehajtidsinak figyelemmel kisérése és errdl tajékoztatas
készitése.

2. A Palhazai Koézos Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fiizér, Flizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozaséban ellatja a kovetkezd
feladatokat:

- Elkésziti az onkorméanyzatok éltal benyijtani kivant palyazati csomagokat és azok
mellékleteit a palydzati kiirdsnak megfeleléen. Nyomon kéveti a palyazat egyes
szakaszait.
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- Vizsgalja és feltarja az allami, az Eurdpai Unids és egyéb palyazati lehetOségeket.

- Kapcsolatot tart a projektmenedzseri feladatokkal megbizottakkal.

- Az Onkormdnyzatok mikddési feltételeinek biztositasaval, az Onkormanyzati
milkodés szervezésével, a lakossagi kapcsolattartds, szakmai érdekegyeztetés
szervezésével, fovabba a személylgyi, munkatigyi, igazgatdsszervezési ¢és
informécio-ellatasi, az idegenforgalom szervezésével kapcsolatos feladatok, ezen
kivil a kozségek polgarmesterei altal megjeldlt feladatok ellatasaban valo
kozremikodés.

3. Anyakonyvi igazgatéssal kapesolatos feladatok ellatasa:
- sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakényv vezetése és utdlagos bejegyzések

teljesitése,

- hézassagkotéseknél torténé kozremtkddés (jegyzOkonyv felvétele, iinnepi
szertartas).

- anyakonyvi kivonat és mésolat kiaddsa, adatszolgaltatds az alap- és utdlagos
bejegyzésekrdl,

- kiilfsldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsdganak értesitése,

- magyar allampolgdrok kiilfsldi anyakonyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okmanyokkal egyiitt torténd
felterjesztése),

- hazassagi névvaltozassal kapesolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatss) ellatasa,

- sziiletési csalddi és/vagy uténév megvéaltoztatdsaval kapcsolatos eldkészités
(kérelem nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljaras,

- kiskortiak csaladi jogalldsanak rendezése teljes hatalyd apai elismerd
jognyilatkozattal,

- allampolgarsig megszerzésére iranyuld kérelmek el6készitése és tovabbitdsa az
illetékes szervhez, az dllampolgarsagi eskii eldkészitése, lebonyolitasa és az eloirt
adatszolgaltatas teljesitése,

- anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése és nyilvantartisa, feldolgozott anyakonyvi
jegyzokonyvek visszakiildése,

- aszamitégépes ASZA program alkalmazasa.

4. Hagyatéki tigyekben és mas hatdsag megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése

5. Kozponti Cimregiszter kezelése.

6. Kozségek honlapjanak kezelése.

7. Az orszaggy(lési valasztds, a polgarmesterek és képviselok vélasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiiksdés a valasztasi iroda
vezettjének utasitasa alapjan.

8. Helyi ad6 (ipariizési add, idegenforgalmi add, épitményado6, kommunélis add) bevallasok
feldolgozasa, javitasa, ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése.

9. Minden adénemben a kitelezettség nyilvantartasa, befizetések lekdnyvelése. adoszamlak
kezelése, zarasi Osszesitok, jelentések készitése.

10. Szabalysértési és mas hatésagok altal kimutatott birsdgok, addk modjara behajtando
koztartozdsok behajtasa, az eredményességrol visszajelzés készitése.

11. Adéhatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasa.

12. Adédigazolas kiadédsa, vagyoni bizonyitvany készitése.
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Pénztaroes és munkaiigyi ligyintézo:

1. A Pélhazai K6zos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Filizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek, nemzetiségi Onkormanyzataik, és
intézményeik vonatkozasaban ellatja a kdvetkez feladatokat:

A pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval.Koteles gondoskodni a napi
pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szitkséges pénzisszeg iddbeni és megfeleld
cimletenkénti rendelkezésére allasardl, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki
és tartalmi helyességének ellendizésérdl, a pénztar rendjének ¢és tisztasdganak
biztositasarol.
Kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik a
készpénzutalvany — arra jogosultak altal torténd — alairasarol.
Intézkedik a kizségi dnkormanyzatok, a nemzetiségi Snkorményzatok, tovabba Fuzér
Kozség Onkorményzat intézményeinek hazi pénztara vezetésérdl, a kiallitott csekkek
befizetésérdl, gondoskodik a kotelezettségvallalas elektronikus rendszerbe torténéd
befizetésrol.
Vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamoldséhoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast. Nyilvantartast vezet a készpénzelOleges 1ti
rendelvényekrol.
Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcsolddo feladatokat, azok 8sszegér6l nyilvantartast
vezet.
Nyilvantartja a pénztarbél kiadott eldlegeket (beszerzési elbleg, kikiildetési eloleg,
fizetési el6leg), gondoskodik a hatéridére t6rténd elszamoltatasrol.
Jegyz6i hatasktrbe tartozd gyamhatdsagi és szocidlis raszorultsagtol fiiggd ellatasok:

o a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdganak

megallapitasa

Kozfoglalkoztatasi feladatok:

o palyazat benyqjtasa, elszamolas, zard beszamolo elkészitése

o a kozhasznl és kézcélu munka keretében foglalkoztatott dolgozék munkaids-

nyilvantartiasanak vezetése, valamint a tavollétek nyilvantartasa és ellendrzése

Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérdl, valamint a levételérdl.
A katasztrofavédelmi tervek elékészitése, a polgarvédelmi szolgadlatba beosztottak
beosztdsara vonatkozd hatdrozatok elSkészitése, kbzremikddés a védelmi, mentesitd
feladatok ellatéséban.
Ellatja a telepiilés kozbiztonsdgi referensi feladatokat, rész vesz a katasziréfak elleni
védekezésre vald felkésziilési, védekezési, helyreallitasi, valamint a rendvédelmi és
honvédelmi feladatainak végrehajtasaban,
Helyi esélyegyenloségi referens feladatokat elldtja Filkehdza &s [Fiizérkajata
telepiiléseken,
Az orszaggyllési valasztds, a polgarmesterek és képvisel6k valasztisa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kdzremiikodés a valasztasi iroda
vezet&jének utasitasa alapjan.
A polgarmesterek ¢és falugondnokok tavollétének nyilvantartasa é€s vezetése.
A polgarmesterek és képvisel6k vagyonnyilatkozatainak kezelése, adatszolgaltatas

2. A Palhazai Kézos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kézségek vonatkozasaban ellatja a kovetkezo feladatokat:

A Kdzpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése, kdzalkalmazotti, megbizasi
és kozfoglalkoztatasi szerzddések, valamint a megsziintetd okiratok elkészitése.
Bér- és bérjellegl illetmények elutaldsanak elékészitése.
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- Az alkalmazottakrdl személyzeti nyilvantartas vezetése, a sziikséges személyi okiratok
bekérése. Az adatvédelmi szabalyzatnak megfeleléen a személyiigyi nyilvantartasrol
adatszolgaltatas.

Pénziigyi iigyintéz6:
1. A Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozo Fiizér kizség
vonatkozasaban ellatja a kovetkezo6 feladatokat:

- Fuzér Kézség Onkorményzata, Fiizéri Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat, Fiizéri
Vargondnoksag, Fiizéri Ovoda és Kisded Ové Mini Bolesdde konyvelési feladatainak
ellatasa, koliségvetések, zArszamadasok, kincstari-, statisztikai jelentések,
mérlegjelentések, PM INFO-k készitése.

- Onkormanyzatok rendkivili tamogatés, valamint egyéb 6nkormanyzati tAmogatassal
kapcsolatos palyazatok készitése.

- Fiizér Kozség Onkormanyzata és intézményeire vonatkozdan hitelfelvétel
elokészitése.

- Adatot szolgaltat a polgarmesteri és a jegyz6i beszamoldkhoz, valamint a Magyar
Allamkincstér felé.

- Folyamatos kapcsolattartas ¢s egyeztetés a Magyar Allamkincstarral.

-~ Onkormanyzati Kataszter Nyilvantartas végzése.

- Fizér Kozség Onkormanyzata tekintetében kezeli, aktualizalja a vagyonkataszteri
nyilvantartast.

- Eadat, ebr42, KGR K11, ONEGM, KSH elektra rendszerek folyamatos figyelemmel
kisérése, az abban foglalt adatszolgaltatasok teljesitése

- Banki elektra rendszer (Takarék) hasznilata, utalasok inditasa, nyomon kovetése,
bankszamlak kezelése, szamlazasi feladatok ellatisa

- Ellatja az Onkormanyzat és intézményei pénztarainak ellendrzési feladatait.

- Ellatja a pénziigyi ellenjegyzd ¢és érvényesitési jogkor feladatait Fiizér Kozség
Onkormanyzata, Fiizéri Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzat, Fiizéri Vargondnokség,
Fiizéri Ovoda és Kisded Ové Mini Béleséde vonatkozAsaban

2. A Palh4zai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozasaban elldtja a kovetkez6

feladatokat:
- Az orszaggylilési vélasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztdsa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiiktdés a valasztasi iroda
vezetOjének utasitasa alapjén.

Ioazeatast iigyintézo 1.;

A Palhazai Koztis Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartoz6 Filkehaza,
Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek Onkorményzatainak, az Snkorményzatok
intézményeinek, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok vonatkozasaban ellatja a
kévetkezé feladatokat:

1. Elkésziti az oOnkormanyzatok ¢és intézményeik dltal benyUjtani kivant palyézati
csomagokat és azok mellékleteit a palyazati kiirdsnak megfelelden.

2. Dontésre elbterjesztést készit a Képviseld-testiilet szamara.

3. Nyomon kéveti a palyazat egyes szakaszait.

4, Vizsgalja és feltarja az allami, az Eurdpai Unids és egyéb palyazati lehetségeket.
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5. Kapcsolattartds a  kozremiikod6  szervezetekkel, hatosdgokkal, tervezOkkel,

kivitelezokkel és a projektmenedzsment cégekkel.

6. A megvaldsitas és a fenntartasi idészak kovetése, részvétel a helyszini bejarasokon,

ellendrzéseken.

7. Palyazatokhoz kapcsolddd  szerzddéstervezetek  eldkészitése, szamlak formai

ellendrzése, kimutatisok és beszamolok készitése.

Kézremiikédik a beszerzések, kdzbeszerzések folyamataban.

9. Az orszaggyllési valasztas, a polgarmesterek és képvisel6k valasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremikddés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitasa alapjan.

10. Kézségek honlapjanak kezelése.

=

Igazgatasi tigyintézo 1L.;

1. A Palh4zai K6z6s Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozd Fiizér
kozség vonatkozdsaban a telepiilési és mnemzetiségi Onkormanyzat képviseld-
testiileteinek mikodésével kapesolatos feladatok ellatasa, testiileti iilések el6készitése,
az iiléseken valo részvétel, jegyzokonyvek eldkészitése és felterjesztése.

- A meghozott hatarozatokrdl jegyz6kényvi kivonat megkiildése a hatarozattal
érintettek részére. A hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése és errdl
tajékoztatas készitése.

- A rendeletek kézzétételérdl gondoskodas, a rendeletekrd] nyilvantartas vezetése.

- Telepiilési tAmogatasok elbirdlasnak eldkészitése.

- Az Onkormanyzat és intézményeiben foglalkoztatottak tavollétének nyilvantartasa
¢s vezetése.

- A Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése, munkaszerzodések,
valamint a megsziintet§ okiratok elkészitése.

- Bér- és bérjellegti illetmények elutaldsanak eldkészitése.

- Az alkalmazottakrdl személyzeti nyilvantartds vezetése, a szilkséges személyi
okiratok bekérése. Az adatvédelmi szabalyzatnak megfeleléen a személyiigyi
nyilvantartasrél adatszolgaltatas.

- A polgarmester és képviselék vagyonnyilatkozatainak kezelése, adatszolgaltatas.

- Helyi esélyegyenldségi referens feladatok ellatasa kiegészitve Kishuta, Nagyhuta
telepiilésekkel.

2. A Palhazai Kéz6s Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kdzségek vonatkozédsaban ellatja a kovetkezd
feladatokat:

- A kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatas, a postai kiildemények atvétele, a
szignalt ligyiratok atadasa az tigyintéz6 részére. A hataridok feljegyzése és a hataridos
iigyintézés figyelemmel kisérés, az ligyintézd felhivasa a hataridd teljesitésére. Az
elintézett tigyiratok irattarozasa az irattarozasi tervnek megfelelden. Az irattar kezelése.

o Az éves lgyiratforgalomrél, a hozott hatarozatokrdl és rendeletekrdl, hatdsagi
jellegli intézkedésekrdl statisztikai adatszolgaltatds készitése és évkozben az
ligyiratok, hatarozatok, rendeletek adatszolgaltatdsnak megfeleld csoportositasa.

- Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérdl, valamint levételérol.

- Iparkereskedelmi iigyintézéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, nyilvantartasok
vezetése.
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Szallashely-lizemeltetéssel kapesolatos feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése.
Hagyatéki tigyekkel kapcesolatos feladatokellatasa.

Levelek postazasardl gondoskodas, elektronikus levelek fogadésa, telefonvonalak
kezeloi feladatainak ellatasa.

Bursa Hungarica és egyéb &sztondijpéalyazatok teljes korii lebonyolitdsa.

Az orszaggylilési valasztds, a polgarmesterek és képviselok valasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremitkddés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitasa alapjan.

42



A Hivatal Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatanak 3. melléklete
A Kizos Hivatal munkarendje, ligyfélfogadasi rendje
5.1  Munkarend:
Palhaza székhelyen:

Hétfo-Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

Fiizérkomlési kirendeliségen:
Heétto-Csiitortok: 07.15-15.45
Péntek: 07.15-13.15

Kishutai kirendeltségen:
Hétfs-Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

Holléhazai kirendeltségen:
Heétfo-Csitoriok: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

5.2  Ugyfélfogadas:

Palhaza székhelven:

Heétfo: Nincs igyf€lfogadas
Kedd: 8.00-12.00 éraig

Szerda: 8.00-16.00 6raig
Csiitortok: 8.00-12.00 6raig

Péntek: Nincs tgyfélfogadas
Pénztari érak: kedd: 10.00-12.00 oraig

csiitortok: 10.00-12.00 éraig

Fiizérkomlési kirendeltségen:

Hétfo: 13.00-15.00 oraig

Kedd: 08.00-12.00 oraig

Szerda: 08.00-12.00; 13.00-15.00 6raig
Cstitorték:  08.00-12.00 oraig

Péntek: Nincs tigyfélfogadas

Pénztari orak: szerda: 08.00-12.00 oraig

csiitortok: 08.00-12.00 oraig

Kishutai kirendeltségen:

Hétfo: Nincs tigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 oraig
Szerda: 8.00-16.00 éraig
Csiitortok: 8.00-12.00 6raig
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Péntek: Nincs tigyfélfogadas

Pénztari orak: kedd: 10.00-12.00 6raig
csiitortok: 10.00-12.00 o6raig

Hollohazai kirendeltsépen:

Hétfo: Nincs ligyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 oraig

Szerda: 8.00-16.00 oraig
Csiitortok: 8.00-12.00 o6raig

Péntek: Nincs tigy{élfogadas
Pénztéri 6rak: kedd: 10.00-12.00 oraig

csiitortok: 10.00-12.00 o6réig

A tisztségviselok ligyfélfogadasi rendje:
Jegyzd:

Pélhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal
3994 Palhaza, Ddzsa Gyorgy 0t 151.
kedd:14.00 - 16.00 oraig

Kirendeltség vezetd (a kirendeliség telepiilésein):

Palhazai K6zos Onkormanyzati Hivatal Flizérkomlosi Kirendeltsége
3997 Fiizérkomlés Dr. Molnér Gt 20.

Hétfo 13.00-14.00 6raig

Bézsva Kozség Onkorményzata
3994 Bézsva, Dozsa Gydrgy ut 21.
Csiitortok: 14.30-15.30 oraig

Nyiri Kézség Onkorméanyzata
3995 Nyiri, Ddzsa Gyorgy ut 2.
Kedd: 14.30-15.30 o6raig

Pusztafalu Kozség Onkormanyzata
3995 Pusztafalu, Fo ut 68.
Kedd: 10.00-12:00 oraig

Kirendeltség vezetd (a kirendeltség telepiilésein)

Palh4zai K6zos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendelisége
3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy ut 34.

Hétf6: 13:00-14:00 oraig

Filkehaza Kézségi Onkorményzat
3994 Filkehaza, Rozsa Ferenc Gt 46.
Kedd: 9:30-10:30 oraig

Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat
3994 Fiizérkajata, Dozsa Gyorgy 0f 41,
Kedd: 11:00-12:00 6réig
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Kishuta Kézségi Onkormanyzat
3994 Kishuta, Kossuth Lajos it 51.
Csiitortsk: 9:30-10:30 6réig

Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat
3994 Nagyhuta, Pet6éfi Sandor ut 10.
Csiitortsk: 11:00-12:00 oraig

Kirendeliség vezetd

Palh4zai Kozos Onkormanyzati Hivatal Hollohazai Kirendeltsége
3999 Holiéhaza, Szent Laszlo ut 15.

Heétfo: 13:00-14:00 ordig
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A Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatinak 4, melléklete

A Hivatal szabalyzatai:

SNSRI

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
I8.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Ajandékok, egyéb elényok elfogadasdnak szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Kézbeszerzési szabalyzat

Bel-¢s kulfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabélyzata
Szabélyzat a kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezOen kozzéteend adatok nyilvanosségra hozatalanak rendjérél
Szédmviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Kozszolgalati szabéalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Ugyrend

Felesleges vagyontargyak hasznositaséanak és selejtezésének szabélyzata
Bizonylati szabélyzat

Szamlarend

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Reprezentdcios kiadasok szabalyzata

Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Eillendrzési nyomvonal

Etikai kédex

Bélyegzdk hasznalatanak rendjérél szolo szabalyzat

Kiadmanyozasi szabalyzat

Képerny6 el6tti munkavégzés szabalyzata

Belso ellendrzési kézikdnyv
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ElGterjesztés az 5. napirendi ponthoz

ELOTERJESZTES

A BURSA HUNGARICA Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszerhez
csatlakozasroél

Tisztelt Képviselé-testiilet!

Az Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium megbizasabol a Nemzeti Kulturalis
Tamogataskezelé nyilt palyazat keretében meghirdette a Bursa Hungarica Felsooktatasi
Onkorményzati Osztondijrendszer 2027. évi pélyédzati forduljat a hatranyos helyzett,
szocialisan raszorulé fiatalok felsdoktatdsi tanulmanyainak tdmogatéaséra.

Az dnkormanyzatok tAimogatoként csatlakozhatnak a Bursa Hungarica Oszténd{jrendszerhez,
ami Onmagdban nem jelent anyagi kotelezettségvallalast. A csatlakozasi nyilatkozat
bekiildésének hatarideje: 2026. szeptember 30.

Az ,A” tipusa palyazati kifrds a felsoktatdsban résztvevd hallgatoknak 10 hénap, azaz két
egymast kovetd tanulmanyi félévben félévenként max. 5 honap, a 2026/2027. tanév masodik
és a 2027/2028. tanév els6 félévére vonatkozik.

A B” tipust palyézati kiiras 3 X 10 hénap, azaz hat egymdst kgveto tanulmanyi félév, a 2027.
év szeptemberdében felsGoktatasi tanulmanyokat kezdeni kivané fiatalok szaméra vonatkozik.

Az Onkormdnyzat a benydjtott palydzatok ismeretében dont a tAmogatasi Gsszegek
odaitélésérsl.

A pélyéazatok benyujtasi hatarideje: 2026. november 5.

Az énkorméanyzati birdlati déntés hatdrideje: 2026. december 7.

Az onkormanyzatnak a beérkezett palyazatokat és azokrol hozott dontést a Nemzeti Kulturalis
Tamogataskezeld altal izemeltetett elektronikus EPER-Bursa rendszerben rogziteni kell.

Az 6nkorményzat a korabbi évek sorén is csatlakozott a Bursa Hungarica Felstoktatési
Osztondijrendszerhez, ezzel is segitve a feleplilésen szocidlisan raszorulé hallgatok
tanulmanyait.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy térgyalja meg a csatlakozas lehetdségét és fogadja
el a mellékelt hatdrozati javaslatot.

Fiizérkajata, 2026. szeptember 9.

Lupték Laszloné s.k.
polgarmester



ElSterjesztés az 5. napirendi ponthoz

HATAROZATIJAVASLAT

Fiizérkajata Kozségi Onkorminyzat Képviseli-testiiletének
....... /2026.(1X....) hatdrozata
Bursa Hungarica dszténdij pdlydzat 2027, évi forduldjihoz vald csatlakozdsrol
Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete ugy hataroz, hogy csatlakozni kivan a
hatranyos szocialis helyzeti felsGoktatasi hallgatok, illetéleg felsdoktatési tanulményokat
kezd6 fiatalok tamogatisara létrehozott Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkorményzati
(sztondijrendszer 2027. évi forduljdhoz.

A pilyazat altalanos szerzOdési feltételeit elfogadja, és kotelezettscget vallal arra, hogy a
palyazatok kifrsa, elbirdlasa és folyGsitisa soran maradéktalanul az Altalénos Szerzddési
Feltételekben foglaltaknak megfelelSen jar el.

Az onkorményzat kotelezettséget véllal arra, hogy a Bursa Hungarica Felsdoktatasi
Onkormanyzati Osztondijrendszer 2027. évi fordul6ja keretében a beérkezett palyazatokat és
azokrél hozott déntést az Nemzeti Kulturalis Tamogataskezeld altal izemeltetett elektronikus
EPER-Bursa rendszerben rogziti.

A képviselbtestillet felhatalmazza a polgarmestert a csatlakozasi nyilatkozat alairasara.

Felelds: polgadrmester
Hataridd: 2026. szeptember 30.



