Filkeh#za Kozségi Onkormanyzat
3994 Filkehaza, Rozsa F. 0t 46.
Tel: 47/570-037; Fax: 47/570-036
Email; kishutaikirendeltsegpgmail.com

MEGHIVO

Filkehdza Kozségi Onkormdanyzat Képviselo-testiilete
2026. szeptember 17.-én 15.00 orai kezdettel
itlést tart, melyre ezuton Tisztelettel meghivom.

Az iilés helye: Polgarmesteri Hivatal

Filkehaza, Rozsa Ferenc (it 46.

Napirendi pontok:

1.

7.

Tajékoztat6 a két testilleti tlés kozotti idoszak legfontosabb eseményeirél €s a tett
intézkedésekr6l (szbban)
El6terjeszté: Szedlék Floridn polgarmester

Eléterjesztés Filkehdza Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének a pénzben ¢s
természetben ny@jthaté szocidlis ellatasokrol szélé 5/2020.(VIIL25.) tnkormanyzati
rendelet felillvizsgalatérol

Fléterjeszto: Szedlak Flérian polgdrmester, dr. Lukécs-Drengubdak Déra kirendeltség-
vezetd

Elsterjesztés a szocidlis célu tiizeléanyag tdmogatés palydzat benyujtasara
Elétetjeszté: Szedlak Florian polgarmester, dr. Lukécs-Drengubsdk Déra kirendeltség-
vezetd

Eléterjesztés a Palhdzai Koz0s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak modositasira
Elbterjesztd: Csatd Szabolcs jegyz0

ElSterjesztés a Bursa Hungarica Osztondijpalydzat 2027. évi fordulojdhoz torténd
csatlakozasrol
Eléterjeszté: Szedlak Floridn polgarmester

Eléterjesztés Magyar Falu Program - MFP-OTIFB/2026 — Onkorményzati tulajdomi
ingatlanok fejlesztése, feladatellatashoz kapesolddo beszerzések — 2026 FALUBUSZ
BESZERZES — Ajanlattétteli felhivésra javasolt meghivottakrol

Eléterjeszt6: Szedlak Floridn polgarmester

ElSterjesztés a Kozvilagitds korszer{isitésének tamogatasa 5.000 f6 alatti telepiiléseken
palyazat keretében lefolytatott ajénlattételi felhivésrol
El6terjesztd: Szedldk Florin polgarmester



8. Téajékoztato a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarol
Eléterjesztd: Szedlak Floridn polgarmester

9. Egyéb inditvanyok, javaslatok

Zart iilés keretében:
1. Eldterjesztés rendkiviili telepiilési timogatas irdnti kérelmek elbirdlasa

El6terjesztd: Szedlak Floridn polgarmester

Filkehaza, 2026.09.10.

Tisztelettel: ‘ ;‘?
L
2
Szedldk Floridn sV
polgarmester



Jelenléti iv

Filkehaza Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének a
2026. szeptember 17.-én tartott iilésérél

S.szam: Név: Aldiras:
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Filkehaza Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete

Szam: FH/58-12/2026
Jegyzdhinyy

Késziilt: Filkehdza Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2026. szeptember 17.-én
15:00 orai kezdettel a Filkehaza Polgarmesteri Hivatalban megtartott nyilt testiileti iilésérol.

Jelen vannak: Szedlak Florian polgarmester
Téth Béla alpolgarmester
Szedldk Laura Anna képvisel6

Tandcskozdsi joggal meghivott és megjelent.
dr. Lukacs-Drengubak Déra kirendeltség-vezetd

Szedlak Fléridn polgarmester kiszonti a megjelenteket. Megallapitja, hogy a megvalasztott 2
16 képvisel6bol 2 6 és a polgarmester jelen van, az tilés hatarozatképes.

A polgarmester javaslatara a Képviseld-testiilet egyhangfan megvdlaszija jegyzOkonyv-
vezetdnek Dobozi-Piller Regina munkatérsat,

A polgérmester javaslatira a Képvisel-testiilet egyhanguan elfogadja az alabbi napirendet:

Napirendi pontok:

1. Téjékoztatd a két testiileti iilés kozotti iddszak legfontosabb eseményeirdl és a tett
intézkedésekro! (szoban)
El6terjeszt: Szedlak Florian polgarmester

2. FEléterjesztés Filkehdza Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a pénzben és
természetben nyujthatd szocidlis ellatdsokidl szoloé 5/2020.(VIIL25.) énkormanyzati
rendelet feliilvizsgalatarol
Eldterjeszté: Szedlak Flérian polgarmester, dr, Lukacs-Drengubak Doéra kirendeltség-
vezetd

3. Eléterjesztés a szocialis céld tlizeldanyag tamogatas palyazat benyujtasara
Elbterjeszto: Szedlak Flérian polgarmester, dr. Lukécs-Drengubak Dora kirendeltség-
vezetd

4. Eldterjesztés a Péalhazai Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési
Szabdlyzatanak médositasara
Elbterjesztdé: Csatd Szabolcs jegyzb

5. Eléterjesziés a Bursa Hungarica Osztondijpalyazat 2027. évi forduléjahoz torténd

csatlakozasrol
Eloterjesztd: Szedlak Floridn polgarmester

6. Elbterjesztés Magyar Falu Program — MFP-OTIFB/2026 — Onkormanyzati tulajdonu



ingatlanok fejlesziése, feladatellatéshoz kapesolodo beszerzések — 2026 FALUBUSZ
BESZERZES — Ajanlattétieli felhivasra javasolt meghivottakeol
El6terjeszit: Szedlak Floridn polgarmester

7. Eloterjesztés a Kozvilagitas korszerGsitésének tamogatdsa 5.000 £6 alatti telepiiléseken
palyazat keretében lefolytatott ajanlattételi felhivasrol
Eldterjeszt6: Szedlak Florian polgarmester

8. Tajekoztatd a lejart hataridejii hatirozatok végrehajtasardl
Eldterjesztd: Szedlak Florian polgarmester

9. Egyéb inditvanyok, javasiatok

Napirendi pontok targyaldsa:

1. Napirendi pont
Tdajékoztato a két testiileti iilés kozotti iddszak legfontosabb eseményeirdl és a tetf
intézkedésekrol (szoban)

27,

Eloterjesztd: Szedlik Flovidn polgdrmester

Szedlak Floridn polgarmester elmondja, hogy az utolsd testiileti tilés 2026.08.17.-én volt,
melyen a kozvilagitas korszeriisitésével kapcsolatos ajantattételi felhivasrdl déntdttek, az
eljaras lefolytatasra keriilt, errél a késtbbiekben napirend keretében targyalnak. Benydjtasra
keriilt a kdzfoglalkoztatasi program palyazat.

A képviselG-testiilet a tajékoztatast tudomasul vette.

2. Napirendi pont

Elsterjesztés Filkehdza Kizségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének a pénzben és
fermészetben nyujthato szocidlis ellatisokrol szol6 5/2020,(VIIL 25,) dnkormdnyzati rendelet
Sfeliilvizsgdlatdrol

Eloterjeszto: Szedlak Floridn polgarmester, dr. Lukdcs-Drengubdl Dora kirendeltség-
vezetd

dr. Lukacs-Drengubdk Doéra: kirendeltség-vezeté elmondja, hogy megjelent a telepiilési
Onkormdnyzatok szocialis célt tiizeldanyag vasarlasdhoz kapcsolddd tdmogatis 2026, évi
palyazati kiirdsa, mely alapjdn modositani sziikséges a pénzben €s természetben nyujthatd
szocialis ellatasokrol szol6 énkormdanyzati rendeletet. Az idei palyazati kiiras szerint elényben
kell részesiteni tobbek kozott a gyermekét egyedill nevelé szilléket, a 3 vagy annal tobb
gyermeket neveldket, valamint azon 65 év feletti nyugdijasokat, akiknek a nyugdija nem éri el
a 150.000 Ft-ot.

Szedlak Fléridn: polgérmester javasolja, hogy keriiljn a pdalydzati kiirdsnak és az
eloterjesztésnek megfeleléen modositasra a rendelet. Amennyiben a képviselt-testiilet egyetért,
kéri szavazzanak.




A képviselb-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartozkodas nélkiil az alabbi rendeletet
alkotja:

Filliehaza Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 6/2026. (IX. 17.)
dnkormanyzati rendelete

a pénzben és természetben nyijthaté szocidlis ellatasokrol szolé 5/2020. (VIIL25.)
dnkormanyzati rendelet médositasarél

/ a rendelet a jegyzdkonyv mellékletét képezi/

3. Napirendi pont

LEloterjesztés a szocidlis célu tiizeloanyag tdmogatds pdalydzat benyunijtisdra
Elbterjeszto: Szedlak Floridn polgdrmester, dr. Lukdcs-Drengubdik Dora kirendeltség-
vezetd

dr. Lukéacs-Drengubdk Dora: kirendeltség-vezeté szobeli kiegészitésként elmondja, hogy a
szocialis tiizifa palyazatot 2026 szeptember 30.-ig lehet benytjtani.

Filkehdza telepiilés a kedvezményezett telepiilések besorolasarél ¢és a  besorolds
feltételrendszerérdl szolé 105/2015. (1V.23.) Korm.rendelet 2. meliéklete alapjan jelentds
munkanélkiiliséggel siytott telepiilések kozé tartozik, ezért az a) pontban megjeloltek szerint 48
erdei m3 kemény lombos fafajtara nyujthat be palyazatot, melyhez nem kell 6nerét biztositani.

Szedlak Floridn: polgarmester javasolja a palyéazat benyijtasat.

A Képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil az alabbi
hatdrozatot hozza:

Filkehdza Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének
53/2026. (IX.17.) hatdirozata
a szocidlis célu tlizelGanyag vasdrldshoz kapcsolddo tamogatdasra igény benynjtdsdarol

Filkehdza Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ugy hatiroz, hogy a szocidlis céli
tiizifapalyazathoz kapcsolddo tdmogatési igényt kivan benyujtani 48 erdei m3 keménylombos
thzifa vonatkozésdban.

Az onkormadnyzat a szocidlis célt tlizifdban részestiléto] ellenszolgaltatast nem kér.

Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgédrmestert a palyazat benytjtasara.

Felelds; polgarmester

Hataridd: 2026.09.30.

4. Napirendi pont

Eléterjesztés a  Pdlhdzai Kozés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési
Szabdlyzatinak mddositdsdra

Eloterjeszto: Csato Szabolcs jegyzd



dr. Lukéacs-Drengubdk Doéra: kirendeltség-vezetd szobeli kiegészitésként elmondja, hogy a
Palhazai Kézos Onkorményzati Hivatal 2025. évi atszervezését kovetden, Fiizér kozség
csatlakozdsa utan, a kozds hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nem keriilt atdolgozasra.
A sziikséges modositasokat a 2025. évtdl érvényes kozds hivatali megallapodassal és alapito
okirattal Osszhangban elvégezte az aljegyz6, az SZMSZ 3. mellékletét a Kishutai
Kirendeltségre atvett dolgozok (2 f6) feladatkirével kiegészitetick. A 3. mellékletben
meghatarozott feladatkdrok a 2025. évben allomanyban 1év6 dolgozék munkakéri leirdsdval
Osszhangban keriiltek rogzitésre. Ugyanakkor a 2026. év folyaman bekodvetkezett személyi
valtozasok, nyugdijba vonulasok, feladatkdrk aicsoportositasa, anyakdnyvi szakvizsgik
elvégzése, helyettesitési rend véltozdsa okan a munkakori leirasok ismételt feliilvizsgélatara,
{6bb dolgozd esetében modositasara kertilt sor, melyet szintén szitkséges volt a SZMSZ
vonatkozd 3. mellékletébe bedolgozni. Ezen dokumentumban tehat mar kizardlag a 3.
mellékletben tortént valtozas. Mindkét modositott SZMSZ-t szlikséges a kdzos hivatalt alapitd
nkorményzatoknak elfogadnia, a 2026. évi modositas elfogaddsaval a kordbbi 2025. évre
vonatkozo értelemszeriien hatalyat veseti.

Szedlak Florian: polgarmester javasolja az eldterjesztés szerint elfogadni a Palhazai K&z6s
Onkorményzati Hivatal 2025, évre vonatkozo Szervezeti és Milkodési Szabélyzatat.
Amennyiben egyetért a képvisel6-testiilet, kéri szavazzanak.

A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil az aladbbi hatarozatot
hozza: ‘

Fitkehdza Kozségi Onkormdnyzat Képvisel-testiiletének
i 54/2026. (IX.17.,) hatdrozata
a Pallvdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak

modositasdarol

Filkehdza Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete Gigy hatéroz, gy hataroz, hogy a 2025.
évie vonatkozd Palhdzai Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak modositasat az elGterjesztés szerint jovahagyja.

Felhatalmazza a polgadrmestert a modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alairasara.

Felelds: polgarmester
Hatarid6: azonnal

Szedldk Fléridn: polgérmester javasolja az eldterjesztés szerint elfogadni a Palhdzai K§z8s
Onkormanyzati Hivatal 2026. évre vonatkozd Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat.
Amennyiben egyetért a képviselo-testiilet, kéri szavazzanak.

A képvisel6-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdézkodés nélkiil az alabbi hatdrozatot
hozza:



Filkehdza Kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiiletének
55/2026. (I1X.17.) hatdarozata
a Pdlhdzai Kozés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzatinak
modosittisardl

Filkeh4za Kzségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete gy hataroz, gy hataroz, hogy a 2026.
évte vonatkozd DPalhazai Koz0s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ¢és Miukadési
Szabalyzatanak moédositasat az eldterjesztés szerint jovahagyja.

Felhatalmazza a polgarmestert a modositott Szervezeti és Mikodési Szabélyzat aldirasara.

Felelds: polgarmester
Hatarid6: azonnal

5. Napirendi pont

Eldterjesztés a Bursa Hungarica Oszondijpdlydzat 2027, évi forduldjihoz térténd
csatlakozisrol

Eloterjeszto: Szedlak Floridan polgdrmester

Szedldk Florian; polgarmester tajékoziatja a képvisel-testiiletet, hogy meghirdetésre keriiltek
a 2027. évi Bursa Hungarica Fels6oktatasi Osztondijrendszer palyazati feltételei. Az
Onkorményzat timogatoként csatlakozhat az 6szténdijrendszerhez. A csatlakozasi nyilatkozat
nem jelent koételezettséget, az Onkormanyzat a benyujtott palyazatok ismeretében dént a

rrrrrr

hatarideje 2026. szeptember 30. napja.

Kéri a képvisel6-testiilet dontését.

A képviseld-testitlet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdozkodads nélkiil a kovetkezd
hatarozatot hozza.

Filkehdza Kozségi Onkormdnyzat Képvisel-testiiletének
56/2026. (IX.17.) hatdrozata
Bursa Hungarica osztondij palydazat 2027, évi fordulojahoz valo csatlakozdsrol

Filkeh4za Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 1igy hatéroz, hogy csatlakozni kivan a
hatranyos szocialis helyzeti felsGoktatasi hallgatok, illetdleg felsGoktatasi tanulmanyokat
kezd6 fiatalok tdmogatasara létrehozott Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkorményzati
Osztondijrendszer 2027. évi forduldjahoz.

A palyazat altaldnos szerzodési feltételeit elfogadja, és kotelezettséget vallal arra, hogy a
péalyazatok kiirdsa, elbiralasa és folydsitasa soran maradéktalanul az Altalanos Szerzddési
Feltételekben foglaltaknak megfelelden jar el.

Az Onkorméanyzat kotelezettséget véallal arra, hogy a Bursa Hungarica Fels6oktatasi
Onkormanyzati Osztondijrendszer 2027, évi forduldja keretében a beérkezett palydzatokat és
azokrol hozott déntést az Nemzeti Kulturdlis Tamogataskezeld altal lizemeltetett elektronikus
EPER-Bursa rendszerben rogziti.



A képviseldtestiilet felhatalmazza a polgarmestert a csatlakozasi nyilatkozat alafrasara.

Felelés: polgarmester
Hatérid6: 2026. szeptember 30.

6. Napirendi pont

Eldterjesztés Magyar Falu Progran — MFP-OTIFB/2026 — Onkormdnyzati tulajdoni
ingatlanok fejlesztése, feladatellatishoz kapcsolédo beszerzések — 2026 FALUBUSZ
BESZERZES — Ajinlattétteli felhivisra javasolt meghivottakrol

Eloterjeszto: Szedlak Flovidn polgdrimester

Szedlak Florian: polgarmester elmondja, hogy az 6nkormanyzat 17.989.999 Ft vissza nem
téritend6 tAmogatasban részesiilt a Magyar Falu Program- MFP-OTIFB/2026 — Onkorméanyzati
tulajdonu ingatlanok fejlesztése, feladatellatashoz kapesolddd beszerzések palyazat keretében,
j falugondnoki gépjarm(i megvésarlasara. A projekt megkezdéséhez sziikséges beszerzési
arajanlatok kérése, melyeket az alabbi cégektdl javasolja megkérni:

1 db Ford Transit Custom Kombi M1 Trend L2H1 (320) mikrobusz 8+1 6s - 0j falugondnoki
gépjarmil beszerzése
1. Halmai Autdhaz Kft.
7700 Mohacs, Budapesti u. 29.

Addszam: 11012373-2-02
e-mail: halmai@fordhalmai

2. Auto-Zentai Kft.
4700 Matészalka, Meggyesi 0t 168/3 hrsz,
Adoszam: 11490364-2-15
e-mail: istvan{@fordzentai.hu

3. VAGEP ZRT.
4400 Nyiregyhéza, Debreceni t 233/c
Adészam: 11241074-4-15
e-mail: terbe.gabor@fordvagep.hu

Javasolja, hogy az &rajanlatokat a kishutaikirendeltseg@gmail.com email cimre, 2026.
szeptember 28.-an 16 ordig megkiildeni.

A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil az aldbbi hatarozatot

hozza:
Filkehdza Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
57/2026. (IX.17.) hatdrozata
Magyar Falu Program — MFP-OTIFB/2026 — Onkormidnyzati tulajdonii ingatlanok
Jejlesztése, feladatelldtishoz kapcsolddo beszerzések palydzat keretében 1ij falugondnoki
gépjarmif beszerzésére vonatkozo ajanlatok kérése

Filkehdza Kozségi anorményzat Keépviselo-testillete tgy hatdroz, hogy a Magyar Falu
Program - MFP-OTIFB/2026 - Onkorményzati tulajdonti ingatlanok fejlesztése,



feladatellatashoz kapcsolddd beszerzések palyazat keretében 0j falugondnoki gépjarmii
beszerzése targyban drajanlatokat kér az alabbi vallalkozoktol:

1 db Ford Transit Custom Kombi M1 Trend L2H1 (320) mikrobusz 8+1 f6s - 4j falugondnoki
gépjarmil beszerzése
1. Halmai Autéhaz Kft.
7700 Mohacs, Budapesti u. 29.

Adoszam: 11012373-2-02
e-mail; halmai(@fordhalmai.hu

2. Auto-Zentai Kft.
4700 Matészalka, Meggyesi ut 168/3 hrsz.
Adédszam: 11490364-2-15
e-mail: istvan@fordzentai.in

3. VAGEP ZRT.
4400 Nyiregyhaza, Debreceni 0t 233/c
Addszam: 11241074-4-15
e-mail: terbe . gabor@fordvagep.hu

Az ajanlatok benytjtasi hatarideje: 2026. szeptember 28. 16 6ra. Az ajanlatokat elektronikus
uton a kishutaikirendeltseg(@gmail.com cimre kell megkiildeni.

A képviselo-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert az arajanlatok beszerzésére.
Az ajanlatok értékelési szempontja a legalacsonyabb 6sszegii ellenszolgaltatas.

Hatérido: azonnal
Felelds: polgarmester

7. Napirendi pont

Eloterjesztés a Kozvildgitas korszertisitésének tamogatdsa 5.000 [0 alatti telepiiléseken
pilydazat keretében lefolytatott ajdanlattételi felliivisrol

Eloterjeszto: Szedlik Florvidn polgdrmester

Szedlak Floridn polgérmester elmondja, hogy az onkorményzat 6.013.627 Ft vissza nem
téritendd tdmogatisban részesiilt a Kozvilagitas korszer(isitésének tamogatasa 5.000 6 alatti
telepiiléseken pdlyazat keretében. A projekt a meglév6 kozvilagitasi rendszer miszaki
fejlesztését és korszerii LED technoldgidji vilagitotestekre torténd atépitését foglalja magéba.
A projekt megkezdéséhez szilkséges volt a kivitelez6i arajanlatok kérésére, melynek az
eljarasa lefolytatasra keriilt. Az drajanlatok beérkeztek hatarid6ben, azonban az ajanlatiételi
felhivas kikitildése utan feliilvizsgaltak a kikiildott miiszaki tartalom részletezését, melyrdl
megallapitasra keriilt, hogy hianyos. A kikild6tt miszaki leirds nem tartalmazta a
lampatestekre felszerelésre keriild lampakarokat. Javasolja, hogy az ajanlattételi felhivast
érvénytelenitsck, és a kiegészitett felhivast ugyanannak a 3 cégnek:




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

2. Green Plan Energy Kft.
3700 Kazincbarcika, Lapos Ut 373/70.
Adbszam: 22682468-2-05
e-mail: greenplan@greenplan.hu

3. Fénysport Lux Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft.
3995 Tata, Agostyani u. 5.
Adédszam: 12879029-2-11
e-mail: infof@kozvilagossag.hu

kiildjék meg jra az ajaniatkérést a javitott miiszaki tartalommal.

Javasolja, hogy az drajanlatokat a kishutaikirendeltseg@gmail.com email cimre kell
benyujtani, 2026. oktober 31. 16 6ra hatarid6ével.

A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil az aldbbi hatdrozatot

hozza:
Filkehdza Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének
58/2026. (IX.17,) hatdrozata
Kaozvilagitas fejlesziése cimif pdlydzat keretében, a meglévd kizvildgitdsi rendszer milszaki
JSejlesztése és korszerii LED technologidjit vildgitétestekre torténd dtépitése targyban
kikiildatt kivitelezoi ajanlathérés érvénytelenitésérél és njboli ajanlatok kérésérdl

Filkehdza Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete gy hataroz, hogy a Kozvilagitas
fejlesztése cimi palyazat keretében , a meglév kozvilagitasi rendszer miiszaki fejlesztése és
korszertt LED technologiaju vilagitotestekre torténé atépitése targyban 2026, augusztus 17.-én
meghirdetett ajanlattételi felhivast érvényteleniti és a javitott miiszaki tartalommal arajanlatokat

kér ugyanazoktol a vallalkozoktol:

1. MVM Lumen Fényszolgaltatd Kfi.
6724 Szeged, Pulz u. 44,
Adészam: 27418163-2-06
e-mail: lumen@mvmlumen.hu

2. Green Plan Energy Kft.
3700 Kazincbarcika, Lapos at 373/70.
Adbszam: 22682468-2-05
e-mail: greenplan@greenplan.hu

3. Fénysport Lux Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft.
3995 Tata, Agostyani u. 5.
Adodszam: 12879029-2-11
e-mail: info@kozvilagossag.hu

Az ajanlatok benytjtasi hatarideje: 2026. oktober 31. 16 dra. Az ajanlatokat elektronikus tGton
a kishutaikirendeltseg@gmail. com cimre kell megkiildeni.
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A képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert az arajanlatok beszerzésére.
Az ajanlatok értékelési szempontja a legalacsonyabb 8sszegii ellenszolgaltatas.

Hataridd: azonnal
Felelds: polgarmester

8. Napirendi pont
Tdjékoztats a lejart hatdaridejii hatirozatok végrehajtdsdrol
Eloterjesztd: Szedldk Floridn polgdrmester

Szedlak Florian :  polgarmester tijékoztatia a képvisels-testiiletet, a lejart hataridejii
hatarozatok végrehajtasardl az alabbiak szerint:

Hatarozat Hatarozat targya: Hatarozat végrehajtasa
szama:
29/2026. (V.28.) a 2025. évi belsé ellendrzési a hatarozat megkiildésre keriilt
jelentés elfogadasarél a belso ellendr részére
35/2026. (V.28.) a Versenyképes Jarasok Program a szerzOdéskotés és a
IT, iiteme keretében a” Térségi kivitelezés megtdortént

egytttmikodés a Felso-
Hegykdzben 11, titem™ cimi
palyézat keretében a Faluhaz
udvardnak térkovezésére
vonatkozo ajanlatok elbirdlasarol

37/2026. (V.28.) falunapi rendezvény a rendezvény megrendezésre
megrendezésérdl és elszamolasra kerilt

41/2026. (V1.24.) a Hegykozi Teriiletfejlesztési és

Alapellatasi Tarsulas a hatarozat megkiildésre keriilt
megallapodasanak moédositasarol a tarsulds részére
43/2026. (V1.24) a Csaladi Nap rendezvény a rendezvény megrendezésre
megrendezeésérdl és elszamolasra keriilt
48/2026. (VIL.30.) a Hosszabb id6tartama a palyazat benyujtasra kertilt

Kdozfoglalkoztatdsi program
palyazat benyujtasarol

51/2026. (VIIL.17) Kozvilagitas fejlesztése cimil az ajanlattételi eljaras
palyézat keretében, a meglévd lefolytatasra keriilt
kozvilagitasi rendszer muiszaki
fejlesztése és korszerti LED
technologidju vilagitotestekre




torténd atépitése targyban
kivitelezoi ajanlatok kérése

A képviseld-testiilet a tajékoztatast tudomasul vette.

9. Napirendi pont
Egyéb inditvanyok, javaslatok

dr. Lukacs-Drengubak Dora: kirendeltség-vezetd tajékoztatja a képviseld-testiiletet arrdl, hogy
megkeresés érkezett Palhdza Varos Polgarmesterétdl, melyben arra kéri a hegykozi
dnkormanyzatokat, hogy témogassak a Palhdzai Altaldnos Iskola melletti buszmegalld
kiépitésének koltségeit. A MAV Személyszallitasi Zrt.-t61 kapott visszajelzés szerint, a megalld
kiépitéséig nem kozlekedik az iskolaig busz, a bejard gyermekeknek ki kell gyalogolniuk a
féaton 1évo megalldhelyekig.

Szedlak Fléridn: polgarmester javasolja, hogy 20.000 Fi-tal timogassak a beruhdzast. Kérte,
hogy errdl déntstn a testiilet.

A képviseld-testillet 3 igen szavazattal, ellenszavazat é€s tartdzkodas nélkiil a kovetkezd
hatarozatot hozza:

Filkehdiza Kézségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
59/2026. (IX.17.) hatdarozata

iskola melletti buszmegdallo kiépitésének tamogatdsarol

Filkehaza Kozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete ugy hataroz, gy hatdroz, hogy a
Palhazai Altalanos Iskola melletti buszmegall6 kiépitésének koltségeit 20.000 Fi-tal tamogatja,
az énkormanyzat sajat koltségvetésének a terhére,

A képvisel§-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a tamogatas folyasitasara.

Felelés: polgarmester
Hatarid6: azonnal

dr. Lukdacs-Drengubdk Dora: kirendeltség-vezetd elmondja, hogy a Borsod-Abatj-Zemplén
Véarmegyei Kozgyllés elnokétol érkezett egy kozlemény, melyben arrdl tajékoztatja az
onkorményzatot, hogy a Szocialis ¢s Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Borsod-Abaiij-Zemplén
Varmegyei intézményeiben a 2026. aprilis 1. napjatol érvényes intézményi téritési dij 0 Ft.

A képvisel-testiilet a tajékoztatast tudomasul vette.

dr. Lukacs-Drengubdk Ddra: kirendeltség-vezeté elmondja, hogy Palhaza Varos
Onkormanyzatanak Képvisel-testillete thjékoztatast kiildott az tnkorményzatnak arr6l, hogy a
zaj elleni védelem helyi szabalyairdl szoldé dnkorményzati rendeletet alkotott. A rendelet célja
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az emberi egyiittélés zavartalan, nyugodt mikddését elésegitse, mikézben a kiilonbozd zajjal
jaro tevékenységek végzésére is lehetéség adjon.

A képvisel6-testiilet a tjékoztatast tudomasul vette.

Egyéb inditvany, javaslat nem lévén a polgarmester az iilést bezarja.

Ml

o
Szedlak Florian Csato Szabolcs
polgéarmester jegyzo
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Eldterjesztés a 2. napirendi ponthoz

Filkehaza Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 6/2026. (IX. 17.) 6nkormanyzati
rendelete

a pénzben és természetben nyujthato szocialis ellatasokrol szolé 5/2020. (VIIL.25.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

[1] A szocidlis tAmogatasokrol sz6lo rendelet modositasanak célja, hogy a lakossag szélesebb kore
részesiiljon timogatasban.

[2] Filkehaza Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a szocialis igazgatasrol és a szocidlis
ellatasokrol szolo 1993. évi II1. torvény 26. §-aban, 45. § (1) bekezdésében,132. § (4) bekezdés g)
pontban biztositott felhatalmazas alapjan, Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8a. pontjdban meghatarozott feladatkdrében eljarva a
kovetkezdket rendeli el:

1. §

A pénzben és természetben nytjthatod szocidlis ellatasokrol szolo 5/2020.(VIIL25.) dnkormanyzati
rendelet a kovetkezo 7/A. §-sal egészil ki:

ST/A. §

(1) Amennyiben az Onkormanyzat sikeresen szerepel a szocidlis tlizifavasarlashoz kapcsolodo
palyazaton, a képviseld-testiilet hatarozattal dont a kérelmek benytjtasi hataridejérdl és a tdimogatas
odaitélésérol.

(2) A vissza nem téritendd természetbeni tdmogatds, annak a kérelmezd, Filkehdza kozség
kozigazgatasi teriiletén életvitelszerlien lakod és ott lakcimmel rendelkezd személynek allapithato
meg, akinek csaladjaban az egy fore jutd jovedelem a 190 000 Ft-ot, egyediiléld esetén a 200 000 Ft-
ot nem haladja meg.

(3) A tamogatas megitélésekor eldnben kell részesiteni:

a)  aki szocidlis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol szolo 1993.¢évi II1. torvény szerinti aktiv
kortak ellatasara, idéskortiak jaradékara vagy tekintet nélkiil annak természetbeni vagy
pénzbeli formaban torténd nyljtasara telepiilési timogatasra jogosult,

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

c¢)  aki gyermekét egyediil neveli,

d)  ahol a csaladban rokkantsagi ellatasban részesiild €1,

e) azta 65 év feletti, egyediil €16 nyugdijast, akinek a nyugdija nem éri el a havi 150.000-Ft-ot,

f) a3 vagy tobb gyermeket neveld csaladot.

(4) A szocidlis célu tlizifa tAmogatas iranti kérelmet a 2. melléklet szerinti formanyomtatvanyon kell
benyujtani.

(5) A tamogatottak részére haztartdsonként legfeljebb 5 m3 tlizifa adhato. A tlizifa tdamogatast
ugyanazon lakott ingatlanra csak egy jogosult igényelheti. Amennyiben egy ingatlanra tobb kérelem
érkezik be az elbirdlas a kérelem beérkezési sorrendjében torténik. Az iiresen allo, nem lakott
ingatlanra, amelyben életvitelszerlien senki sem ¢él, a timogatas nem kérhetd.
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Eldterjesztés a 2. napirendi ponthoz

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

2.§

A pénzben és természetben nyujthatd szocidlis ellatasokrol szold 5/2020.(VIIIL.25.) dnkormanyzati
rendelet az 1. melléklet szerinti 2. melléklettel egésziil ki.

3.§

Hatalyat veszti A pénzben és természetben nyujthatd szocidlis ellatasokrol sz6l6 5/2020.(VIIL.25.)
onkormanyzati rendelet 7. § (5)—(7) bekezdése.

4. §
Ez a rendelet 2026. szeptember 18-an 1¢ép hatalyba.

Szedlak Florian Csat6 Szabolcs

polgarmester jegyzo

Zaradék: A rendelet kihirdetve: 2026. szeptember 17.-én.

Csatd Szabolcs

Jegy0



Eldterjesztés a 2. napirendi ponthoz

1. melléklet a 6/2026. (IX. 17.) onkormanyzati rendelethez

2. melléklet az 5/2020.(VIIL.25.) onkormanyzati rendelethez

KERELEM SZOCIALIS CELU TUZIFA TAMOGATAS IRANT

(név) (szil. hely, id6:.......ccoiiiiiiiiii, )
Filkehaza....................... ut/utca .............. sz. alatti lakos kérem, hogy részemre Filkehdza Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a pénzben és természetben nyujthatd szocidlis ellatasokrol
sz0l6 5/2020. (VIIL.25.) onkorményzati rendelete alapjan sziveskedjenek természetbeni juttatasként
tlizifat biztositani.

2. Az alabbiak alapjan kérem az eldnyben részesitést (a megfelelo rész alahuzando):
2.1. lakhatashoz kapcsolddo telepiilési tamogatasra vagyok jogosult

2.2. aktiv koruak ellatasara vagyok jogosult

2.3. iddskortiak jaradékara vagyok jogosult

2.4. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvényben szabalyozott halmozottan
hatranyos helyzetli gyermeket nevelek

2.5. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vagyok jogosult

2.6. gyermekét egyediil neveld sziild vagyok

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

3. A kérelmez0 €s a vele egy csaladban €16 személyek adatai €és jovedelme

Név Rokoni kapcsolata a Sziiletési 1d6 Havi nett6 jovedelem
kérelmezdvel (év, ho, nap) (Ft)

Osszesen:

4. Egy fore jut6 havi csaladi nett6d jovedelem (ligyintézd tolti ki): ............c.oooiiniit. Ft/ho

S Kelt: i

6. KErelmezo alairasa: ..cooveeemeeeeeeeeeeeeee e

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



Végso eloterjesztdi indokolas

A szocialis tdmogatasrol szolo rendelet a 2026. évi szocidlis célu tlizeldanyag palyazat feltételei
miatt keriilt modositésra.



Eldterjesztés a 2. napirendi ponthoz



Eldterjesztés a 2. napirendi ponthoz



Eldterjesztés a 3. napirendi ponthoz

ELOTERJESZTES

A telepiilési onkormdnyzatok szocidlis céli tiizelGanyag vésdrldshoz kapesoléds tamogatdsa
2026. évi palydzati igénylésre

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A helyi 6nkorményzatokért felelds miniszter palydzatot hirdet — az allamhaztartasért felelés
miniszter egyetértésével — a Magyarorszag 2026. évi kozponti kdltségvetésérdl szolo 2025, évi
LXIX. torvény (a tovabbiakban: koltségvetési térvény) 3. melléklet 2.3.1. pont szerinti

A telepiilési snkormdanyzatok szocidlis cél tiizeldanyag vasarlasdhoz kapesolddoé tamogatdsara

A palyédzat célja: a t€li id6jards a kistelepiiléseken €16 csaladok, idések egy részének nehézséget
okoz. Ezért inditotta el a Kormany mdr 2011-ben a szocialis céla tiizel8anyag programot,
amelynek keretében évrél évre t6bbszazezer raszoruld csaladnak nydjt segitséget. A program
azt a celt szolgdlja, hogy a legraszorultabb csaladok, &tmeneti, kiegészité tdmogatdshoz
jussanak, csokkenjen a haztartasok tlizel6anyag koltsége,

A palydzok kore: A tamogatdsra a Minisztérium 2025. januér 1-jei adatai alapjan az 20.000 £&
lakossdgszamot meg nem haladé telepiilési Snkormanyzatok palyazhatnak.

Az nkormanyzat egy fajta tiizeldanyag megvasdrlasahoz igényelhet tdmogatast. A timogatas
vissza nem téritendd koltségvetési tAmogatis,

A tdmogatas mértéke:

A tdmogatas méricke

a) a kedvezményezett telepiilések besoroldsardl €s a besorolas feltételrendszerérdl sz6l6
105/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet 2. mellékiete alapjan a jelentds munkanélkiiliséggel
sujtott telepiilési nkormanyzat vonatkozasaban, kemény lombos fafajta esetében 23 000
Ft/erdei m3+afa, 1agy lombos fafajta esetében 15 000 Ft/erdei m3+afa, szén esetében 4 700
Ft/q tafa,

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

A b) alpontba tartozé ftelepiilési Onkorményzat vonatkozésdban a tamogatds
fethasznalasanak feltétele, a tdmogatason felill kemény lombos fafajta esetében 2 000
Ft/erdei m3+afa, lagy lombos fafajta esetében 2 000 Ft/erdei m3-+4fa, szén esetében 1 000
Ft/q +afa mértéki dnrész vallalasa. ‘

A palyézati kiiras szempontjabol az afa kules 5%.

A pélyézatok benytjtdsanak hatdrideje: 2026.09.30.



ElGterjesztés a 3. napirendi ponthoz
Kishuta telepiilés 48 erdei m3 kemény lombos fafajtara nyijthat be palydzatot, melyhez nem

sziikséges Onerdt kell biztositania.

Kérem a tisztelt KépviselS-testiiletet, hogy szavazzanak a palydzat benytjtasarél!

Filkehdza, 2026. szeptember 9.

Szedlak Florian s.k.
polgarmester

HATAROZATI JAVASLAT
Filkehdza Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének

. /2026. (........) hatdrozata

a szocidlis célit titzifavisdridshoz kapcesolddo tamogatdsra igény benyujtisdarol

Filkehaza Kdozségi Gnkorményzat Képviselo-testiilete ngy hatdroz, hogy a szocidlis céla
tiizifapalyazathoz kapcsol6dé timogatési igényt kivan benyujtani 48 erdei m3 keménylombos
tiizifa vonatkozasaban.

Az dnkormdanyzat a szocidlis céla tiizifaban részesiilstél ellenszolgaltatast nem kér.

Képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a palydzat benyujtasara,

FelelGs: polgarmester

Hataridé: 2026.09.30.



D006

A PALHAZAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI kS MUKODESI SZABALYZATA

Palhdza Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, Bézsva Kozség Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete, Filkehdza Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete, Flizér Kozség
Onkorményzatanak Képvisel-testiilete, Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat K¢pvisel6-
testillete, Fiizérkomlos Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete  Hollohaza Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, Kishuta Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete,
Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Nyiri Kozség Onkorményzaténak
Képvisels-testiilete valamint Pusztafalu Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, az
allamhaztartastd] sz6lo 2011, évi CXCV. térvény (Aht) 10. § (5) bekezdése, valamint az
allamhéztartas mikodési rendjérdl sz616 368/2011, (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr) 13, §-a
alapjan a Palhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatat a
kovetkezok szerint allapitjak meg:

1.
Altalanos rendelkezések

I. A kizos onkormanyzati hivatal
—  megnevezése: Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
— székhelye, levelezési cime: 3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy ut 151,
— telefon és fax szadma: 47/370-001
— e-mail cime: palhaza.hivi@gmail.com

Telephelyei: .
- telephely megnevezése: Palhdzai Kiozoés Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlési

Kirendeltsége
- telephely cime, levelezési cime: 3997 Fiizérkomlos, Dr. Molnar 4t 20.
- telefon, fax szama: 47/340-013
- e-mail cime: fuzerkomlos@gmail.com

- telephely megnevezése: Palhazai Kozoés Onkorményzati Hivatal Hollohazai
Kirendeltsége

- telephely cime, levelezési cime: 3999 Hollohdza, Szent Laszld Gt 15.

- telefon, fax szama: 47/505-420

- e-mail cime: hollohazakirendeltsee@email.com

- telephely megnevezése: Pilhdzai Kozés Onkormdnyzati Hivatal Kishuatai
Kirendeltsége

- telephely cime, levelezési cime: 3994 Pélhdza, Dézsa Gyorgy 0t 34,

- telefon, fax szama: 47/570-037

- e-mail cime: kishutaikirendeltseg@gmail.com

2. A Hivatal alapitéja:
Palhéza Véros Onkorményzata
Bé6zsva Kozség Onkormanyzata
Filkeh4za K&zségi Onkormanyzat
Fiizér Kozség Onkorményzata
Flizérkajata Kozségi Onkormanyzat



Flizérkomlos Kozségi Onkormanyzat
Hollohaza Koézség Onkormanyzata
Kishuta Kozségi Onkormanyzat
Nagyhuta Kézségi Onkorményzat
Nyiri Kozség Onkorményzata
Pusztafalu Kozség Onkorményzata

3. A Hivatal iranyité szervének megnevezése, székhelye:
Palh&za Varos Onkormdanyzatanak Képviseld-testiilete, 3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy
at 151.

4. A Hivatal alapitasanak datuma: 1990.09.30.
Legutolsé alapitd okiratdnak szama, kelte: A/2/PKOH/2024. (2025.02.17.)
Egyéb létesitd okirat: Megallapodas kozds Onkorményzati hivatal alakitasardl és
fenntartasarol (2024.11.29.)

5. A Hivatal jogallasa:
A Hivatal 6nallo jogi személy, vezetbje a jegyz0.
A Hivatalt a jegyz0 képviseli.
A Hivatal 6nalléan miik6dé és gazdalkodo kéltségvetési szerv

6. A Hivatal mikddési teriilete: Bozsva, Filkehaza, Fiizér, Fiizérkajata, Fiizérkomlds,
Holl6haza, Kishuta, Nagyhuta, Nyiri, Palhaza, Pusztafalu telepiilések kizigazgatasi teriilete

7. A Hivatal jelzészamai:
Torzskonyvi azonosité szadma: 349592
Adoészéma: 15349590-1-05
Statisztikai szamjele: 15349590-8411-325-05
AHTI azonosité: 705727
KSH tertileti szamjel: 0512362

8. A Hivatal alaptevékenysége:
Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok €s tarsuldsok igazgatési tevékenysége

Alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:
011130 Onkorméanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkotd és altaldnos igazgatasi
tevékenysége
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggytiési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodd tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

9. A Hivatal bankszamlaszama: 54600322-18121111

I1.
A Hivatal iranyitisa, vezetése

1. A Hivatal irdanyitasa:



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

1.2. A Polgarmester:
Palhaza véaros polgdrmestere a képviselG-testiiletek dontései szerint sajat hataskorben irdnyitja
a Hivatalt.

1.3. A polgarmester munkdjat az alpolgérmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint [atja el.

2. A Hivatal vezetése:
2.1. A kiz0s 6nkormanyzati hivatalt a jegyz0, a kirendeltséget a kirendeltség-vezeté vezeti.
2.2. A jegyzét az aljegyzb helyettesiti.

23. A jegyz0i, aljegyz0i tisziség egyidejli betoltetlensége esetén a Palhdzai Kozos
Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségének vezetdje latja el a jegyzéi feladatokat.

2.4. A jegyzd évente egy alkalommal valamennyi képviseld-testilet elott beszamol a kozos
Onkorményzati hivatal mikodésérdl.

2.5.A jegyzo

A Hivatalt a jegyzé vezeti és gondoskodik az Onkormanyzatok mikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasérél, a hataskorébe utalt ligyek intézésérol, ezen beliil

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

— kozremikodik a képviselo-testiileti és  bizottsagi iilések elbterjesztéseinek
elokészitésében,

— megbizza a kirendeltségek vezetbit, és dont a kirendeltség-vezetdi megbizas
visszavonasarél,

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

— dontésre elékésziti a polgdrmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

— dont azokban a hatésagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t,

~ tandcskozasi joggal részt vesz a képviselO-testiiletek, bizottsagok iilésein,

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

— képviselt a Hivatalt,

— 0Osszehangolja és ért¢keli a Hivatal koztisztviseldinek munkajat,

— a hivatal munkajardl évente beszdmol a képviseld-testiileteknek,

— gondoskodik a képviselo-testiiletek  dontéseinek  Hivatal munkéajdban  vald
érvényesitésérdl,

— gondoskodik a szamviteli rend ¢s a belst ellendrzés megszervezésérdl,

— gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol,

— pondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a kéltségvetés altal
meghatarozott keretek kzott,

— jovéhagyja a Hivatal dolgozdinak munkakori leirdsat,

— biztositja a gyors, szakszeril ligyintézes feltételeit a hatosagi tigyintézés teriiletén,



— elldtja az orszaggyllési, helyi oOnkorményzati ¢s nemzetiségi Onkormanyzati
valasztasok, népszavazasok, helyi népi kezdeményezésck elokészitésével &s
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

— figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi 6nkormanyzatok milkodését,

— Dbiztositia a lakossag tajékoztatasat a KépviselG-testiiletek mitkddésérol, kézérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az Aallampolgarok széles korét érintd
feladatairél a székhely telepiilésen, valamint a kirendeltséghez tartozé telepiiléseken a
kirendeltség-vezetd Gijan.

2.6. Az aljegyzé

A polgérmester a jegyzé javaslatira — a jegyzd helyettesitésére és meghatarozott feladatok
cllatasara - aljegyz6t nevez ki. Az aljegyzd
- segiti a jegyzd hivatalvezet6i, jogalkalmazoi, jogalkotdi, térvényességi feliigyeleti és
hatosagi feladatainak ellatasat.
— A jegyzé felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt.

2.7.A kirendeltség-vezetd

- felelés az kirendeltség munkdjaért, annak szakszerii, jogszerti mikodéséért, vezeti a
kirendeltséget,

- gondoskodik az 4ltala vezetett kirendeltség feladatjegyzékének, valamint a kirendeltség
dolgozoi munkakéri leirdsainak elkészitésérol és naprakészen tartasarol,

- felels a hivatali SZMSZ — teriiletét érint6 — mellékieteinek naprakészen tartasaért

- elvégzi a Kkirendeliség dolgozdinak teljesitményértékelésével, mindsitésével
kapcsolatban rabizott feladatokat,

- felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok
dontés elékészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

- gyakorolja a kiadményozds jogat a kirendeltséget fenntarté Onkorméanyzatok
polgarmesterei és a jegyzo6 altal meghatarozott korben,

- elékésziti és elkésziti a feladatkiréhez tartozd testiileti eléterjesztéseket, részt vesz a
képviseld-testiileti, bizottsagi iiléseken, valamint a nemzetiségi Snkorményzatok
képviselo-testiileti illésein, akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérol,

- a képviseld-testiilet és a bizottsdgok altal hozott dontésekrdl hatérozat- €s rendelet
nyilvantartast vezet,

- kapcsolatot tart kiils6 szervekkel a szervezeti egység mitkddése korében,

- gyakorolja a szervezeti egység koztisztviseléi és dolgozoi tekintetében az egyéb
munkaltatdl jogokat,

- koteles a vezetése alatt mikod6 szervezeti egység tevékenységérdl naprakész
informéciéval rendelkezni, a kirendeltséget érintd gazdéalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a fenntarté dnkormanyzatok polgarmestereit és a
jegyzbt tajékoztatni,

- gondoskodik a vezetése alatt mikodé kirendeltségen az tgyfélfogadasi és munkarend
betartasarol,

- felelds a szerverzeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informaciddramlasért,
a Hivatal egységes munkdjat elésegits, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikodését
biztosité kapcsolattartasért,



1.
1.1

1.2

felelos a szakmai teriiletét érintd, személyes adatok védelmével kapesolatos
adatvédelmi, biztositasi ¢és biztonsagi feladatok betartasacrt és betartatasaért, valamint
a kozveélemény tdjékoztatasa érdekében a kozérdekli adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért,
felelos a szakteriiletét érintéen az elektronikus ligyintézésre vonatkozd eldirasok
végrehajtasaért,

111

A hivatal szervezeti tagozddasa és a hivatal dltal ellatott feladatok

A hivatal szervezeti tagozoddsa
A Hivatal engedélyezett létszama: 25 6.

A Hivatal szervezeti dbraja a szabalyzat 1. mellékletét képezi.

2. A Hivatal altal ellatott feladaiok:

2.1

A Hivatal alialdnos feladatai:

A Hivatal altalanos feladatai kérében koteles elsegiteni a térvényesség betartasat, a képvisel6-
testiilet rendeleteinek ¢s hatarozatainak végrehajtasat, az allampolgari jogok érvényesiiléset.

A Hivatalnak az ligyintézés soran térekedni kell:

az anyagi- és eljarasjogi szabalyok érvényre juttatiséra,

az Ugyintézési hatarid6k betartasara, lerdviditésére,

az ligyfélcentrikus, udvarias, magas szinvonalil ligyintézésre, az ligyintézés jogszabalyi
kereteken belil térténd egyszerisitésére,

a gyakrabban eldforduléd ligyekben — az lgyintézést megkodnnyitendd - irat és
nyomtatvanymintak biztositasara.

2.2.A Hivatal feladatai a kénvisel6-testiilet miikédésével kapesolatosan:

A képvisel6-testiilet mikddésének adminisztrativ eldkészitése, technikai feltételek
biztositasa.

A képviselo-testiilet tiléseir6! jegyzOkonyv készitése, felterjesztése, a képviseld-testiilet
dontéseird] nyilvantartas vezetése.

A képviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa.

A képvisel6k munkajahoz sziikséges tajékoztatas és ligyviteli kézremiikdés,

2.3. A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilet bizottsagainak miikddésével kapcsolatban:

A bizottsagi iilések adminisztrativ eldkészitése, A Képviselé-testillet illetékes
bizottsaga véleményének kikérése a képvisels-testiileti eldterjesziésekkel kapesolatban.
A bizottsdgok miksdéséher sziikséges tajékoztatds megadasa.

Ugyviteli, adminisztrativ, technikai feladatok ellatasa.

A bizottsagok iiléseirdl jegyzokonyv készitése, felterjesztése, a bizottsdg dontéseir6!
nyilvantartas vezetése.



2.4 A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatok muikodésével kapcsolatban:

Egyiittmiksdési megallapodas alapian, az abban foglaltak szerint segiti a Hivatalhoz tartozé
teleptiléscken miik6dd nemzetiségi dnkormanyzatok (ruszin, szlovak, roma) munkajat.

2.5.A Hivatal feladatai a tdrsulas mikodésével kapesolatban:

A Pélhaza székhellyel mikodd Hegykozi Teriiletfejlesziési és Alapellatasi Tarsulas
(tovabbiakban: tarsulés), valamint a tarsulas altal fenntartott Palhdzai Korzeti Alapszolgaltatasi
Kézpont és a Hegykozi Tiindérvardzs Ovoda és Mini BolesGde intézmények munkaszervezeti
feladatainak tarsulasi megallapodas alapjan torténo ellatasa.

A munkaszervezet feladatai:

2.6.

~biztositja a tarsulas mitkodéséhez sziikséges targyi €s szemelyi feltételeket,

—clokésziti a tarsulasi iléseket (meghivok, eloterjesztések, hivatalos levelezés, postazas,
tarsulasi iilések jegyz8konyveinek elkészitése, felterjesztése)

—a tarsulds altal létrehozott bizottsdgok munkdjanak segitése,

—cldékésziti a tarsulasi dontéseket, ellatja a tarsuldsi dontéshozatalhoz kapcsolodo
nyilvantartasi, sokszorositasi, postdzasi feladatokat,

—a Tanacs és szervei miikddésével kapcesolatos figyviteli feladatok ell4tasa,

—gondoskodik a tarsulési-tanics dontéseinek érvényesitésérol,

—gondoskodik a tarsulas altal ellatott Snkorményzati feladatokhoz kapcsolddé hatdsagi
engedélyek beszerzésérdl, illetve a miikddéssel kapcsolatos, alapitd okiratok,
megallapodasok ¢€s szabalyzatok elokészitésérol, azok sziikségszert aktualizalasardl,

—~ellatja a tarsulds és a két mtézmény mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartasi, iratkezelési feladatokat,

—a pénziigyi- gazdasagi, szamviteli feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel a tervezésre,
beszamolasra, informacidszolgaltatasra, statisztikai adatszolgaltatasra,

—ecllatja a tarsulas és a két intézmény hazipénztari valamint személyligyi €s munkatigyi
feladatait,

~figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat, azok benyjtasara javaslatot készit a tarsuldsi
tanacs részére, ko6zremiikddik a palyazatok elokészitésében, benyujtasaban, az elnyert
palyazatok megvaldsitasaban ¢s elszamolasaban.

A  Hivatal feladatal az Onkormdanyzati fenntartdsd  intézményvek mikddésével
kapcsolatosan;

A Hivatal ellatja a Fiizér K6zség Onkormanyzata fenntartdsiaban miikédtetett Fiizéri
Vargondnoksag valamint a Fiizéri Ovoda és Kisded Ové Mini Bolesdde intézmények
miukddtetésével kapesolatos alabbi feladatokat:

- gondoskodik az intézmények hatésagi engedélyeinek beszerzésérdl, illetve a

mitkodéssel kapcsolatos alapité  okiratok, megallapodasok ¢és szabalyzatok
elékészitésérdl, azok szikségszerl aktualizalasarol,

- elldtja az intézmények mikddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasi,

iratkezelési feladatokat,

a pénziligyi- gazdasagi, szamviteli feladatok ellatasa, kiilénds tekintettel a tervezésre,
beszdmolasra, informécidszolgaltatisra, statisztikai adatszolgéltatasra,

ellatja az intézmények hazipénztari, valamint a személyiigyi és munkaiigyi feladatait,



- figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat, azok benyljtaséra javaslatot készit,
kozremitkddik a palydzatok eclékészitésében, benyudjtdsaban, az elnyert péalyazatok
megvaldsitdsaban és elszdmolasdban.

3. Aziigyintézé altalanos feladatai:

Felelds a feladatkorébe utalt és szamara a munkakéri leirasban megfogalmazott tigyek
torvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rdgzitett feladatok
maradéktalan ¢s hataridére térténéd végrehajtasaért.

Gondoskodik a polgarmester, jegyz6, aljegyzé ¢és a kirendeltség-vezetd &ltal
meghatarozott eseti feladatok végrehajtasardl.

Felelds a dontések eldkészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért.

Kételes betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

A koztisztviselok részletes feladatail a 2. melléklet, valamint a dolgozok munkakéri leirdsai
tartalmazzak.

4. Szervezeti egységhez nem tartozo feladatok:
4.1. Belso ellendrzés:

A Hivatal a bels6 ellendrzési feladatokat kiilon megéllapodas alapjan fiiggetlen szakértd
bevonasaval latja el.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a kozds hivatal, a kozods hivatalhoz tartozo
énkorményzatok, az dnkorményzat fenntartdsdban miikodd kéltségvetési szervek, a tarsulas és
a tarsulas fenntartasaban mikodo koltségvetési szervek, a nemzetiségi Onkormanyzatok
gazdasagi tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezéseének,
felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrdsokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgélatéra.

4.2. Adatvédelem és informaciébiztonsag:

A Hivatal az adatvédelmi tisztviselé és informacidbiztonsagi felelos feladatainak ellatasat
fiiggetlen szakértd bevonasdval biztositja. A feladat ellatasara a Hivatal, a Hivatalhoz tartozo
snkorményzatok, az énkormanyzat fenntartdsaban mikodé koltségvetési szervek, a tarsulas €s
a tarsulds fenniartisaban mikodd koltségvetési szervek, wvalamint a nemzetiségi
dnkormanyzatok kiilon szolgéltatasi szerzodést kotnek.

Iv.
A Hivatal mikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

1.1. A jegyzé felett a polgarmesterek az Motv. 83.§-dnak b) pontja szerint gyakoroljék a
munkaltatéi jogokat: kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek
lakossagszam-ardnyos, 16bbségi dontése szitkséges. T6bbségi a dontés akkor, ha — a kozds
dnkormanyzati hivatalt létrehozd telepiilések Osszlakossagat 100%-nak tekintve - a
polgarmesterek altal leadott azonos nemil szavazatok alapjan az adott telepiilésekre



vonatkoztatott szazalékarany Osszesitve meghaladja az 50%-ot. A jegyzd felett az egyéb
munkaltatéi jogokat Pédlhdza Varos Onkorményzatanak polgdrmestere gyakorolja.

1.2.  Palhaza varos polgarmesterc - palyazat alapjan hatdrozatlan iddre — a jegyzb javaslata
alapjan aljegyzdt nevez ki.

1.3.Az aljegyzb felett az egyéb munkaéltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

1.4. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a IHivatal koztisztviseldl ¢és
munkaviszonyban 4ll6 munkavalialoi felett, azzal, hogy a kinevezéshez, vezetéi megbizashoz,
felmentéséhez, a vezetdi megbizds visszavondsahoz, az alkalmazottak jutalmazdshoz — a
polgarmester altal meghatarozott kdrben — a székhelyen dolgozd koztisztviselok
vonatkozasaban Palh4za varos polgarmesterének, a kirendeltségen dolgozé kdztisztviselok
vonatkozasaban a kirendeltséget fenntarté 6nkormanyzatok polgarmestereinek egyetértése is
sziikséges.

2. A helyettesités és kiadmanyozds rendje:

2.1.A helyettesités rendje:

A polgarmestert tartos akadalyoztatasa, betegsége, tavolléte esetén a képviseld-testiilet tagjai
koziil valasztott alpolgarmester helyettesiti.

A jegyzt akaddlyoztatasa és tavolléte idején az aljegyzd helyettesiti.

A jegyzd, aljegyzd egyidejli tavolléte, akadélyoztatdsa esetén helyettesitésiiket a Palhézai
K&z6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségének vezetéje latja el.

A Hivatal koztisziviseldi a munkakéri leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

2.2.A kiadmanyozas rendje:
A Hivatalban a kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban meghatérozott jogktrben a
polgarmester és a jegyz6 gyakorolja,

Tavollétiik, akadalyoztatasuk esetén ez a jog az alpolgarmestert, illetve az aljegyzot illeti meg.
A Hivatal kirendeliségén a kirendeltség-vezetd gyakorolja a kiadmanyozés jogét a jegyzoi
hatosagi tigyekben, valamint a kirendeltséghez tartozd kozségek onkormanyzati iigyeinek
levelezése soran az alabbiak szerint:

,,Csatd Szaboles jegyzd nevében és megbizasabol: ,,,.ummsm5smmm0000s Kitendeltség-vezettd”

3. A bélyegzik hasznalatanak rendje

A Hivatal bélyegzéinek felsorolasat és leirdsat a bélyegzé nyilvantartds tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhaté bélyegzdk beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A nyilvantartast az

igazgatasi tigyintézd vezeti.

A bélyegzd kezelbje, haszndloja anyagi, fegyelmi, és buntetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszer( hasznalataért.

4. A Hivatal munkarendjét és ligyfélfogadasi rendjét a 3. melléklet tartalmazza.

5. A munkakérok atadas-atvételének rendje



A munkakor dtadas-atvétel lebonyolitsaért a jegyz6 felel.

A munkakér atadas-atvétele soran jegyzdkonyvben kell régziteni az alabbiakat:
- folyamatban 1év6 ligyek felsorolasa, ligyiratszama,
- atkell adni az tigyintéz6 altal hasznalatos nyilvantartasokat, az altala hasznalt, szamara
a Hivatal altal biztositott eszkozoket, felszereléseket, bélyegziket,
- nyilatkozni kell a cafeteria keret felhasznalasardl, elszamolaséarol.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kire:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségro! sz616 2007, évi CLIL térvény (Vnytv.) 3. §
(1) —(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséggel jard
munkakorok:

A Vnytv. 3, § (1) bekezdés b) pontja alapjan évenként:
- aKozbeszerzési Birdlo Bizotisag tagja.

A Vnytv. 3. § (1) bekezdés ¢), d), e) pontja alapjan kétévenként:
- Jegyzd
- aljegyzo
- kirendeltség-vezetd
- pénziigyi tigyintéz6

a Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés c) pontja alapjan Stévente:
-~ igazgatasi ligyint€zo
- szocialis tigyintézd

7. A Hivatal szabAlyzatai

7.1. A Hivatal vezetdje a Hivatal miikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa érdekében
szabélyzatokat és utasitasokat ad ki. A jegyzé gondoskodik arrél, hogy a szabalyzatokat,
utasitasokat a dolgozok megismerjék, az abban foglaltakat betartsak.

7.2. A Hivatal szabalyzatainak jegyzékét a 4. melléklet tartalmazza.
8. A Hivatal munkajanak irdnyitasa, koordinalasa

8.1. A munkakezdés és befejezés idbpontjat a dolgozok kotelesek a munkaidé-
nyilvantartasba bejegyezni. A szabadsagot és munkaidd alatti eltdvozast a székhelyen dolgozdk
valamint a kirendeltség-vezetd esetében a jegyzo, a kirendeltségen dolgozdk esetében a
kirendeltség-vezet engedélyezi.

8.2. A betegség miatti tavollétet a dolgozd koteles annak elsd napjan a jegyzének /
kirendeltség-vezetbnek bejelenteni.

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

8.3. A dolgozok kételesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megorizni, és
ezen tul sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, informéciot,



amelyekbdl a KépviselS-testiiletre, annak bizottsdgaira, a Hivatalra vagy az ligyfélre nézve
hatrany szarmazhat.

9. A kozis onkermanyzati hivatal belsd és kiils6é kapesolattartisanak rendje
9.1. A bels6 kapcsolattartas

A kozos onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a hivatal vezetoi
és az ligyintézok egymassal szoros munkakapesolatot tartanak fenn. A napi munkavégzés soran
a palhazai hivatal és a kirendeltségek valamennyi munkatarsa kételes az egyiittmitkddésre. Ezen
talmenden a jegyzének és a kirendeltség-vezetdjének minden olyan intézkedésnél, mely a
hivatal egészét vagy a masik szervezeti egység feladatellatasat, mikodési korét érinti, az
intézkedést megel6zden egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettsége van.

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

9.2. A kiilsd kapesolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a kizos hivatal a feladatkdrét és mitkodését
érinté ligyekben az egyéb kozigazgatisi szervekkel, onkormanyzatokkal, hatésigokkal,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, felettes szervekkel, gazdilkodé és civil
szervezetekkel egyiittmikodik, kapesolatot tart fenn.

10.  Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek részére

A kozérdekil adatok nyilvanossagdnak biztositdsa ¢rdekében a tomegtajékoztatd eszkozok
munkatarsainak tevékenységét a kézos Onkormanyzati hivatal dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell segitenitik:

A televizio, radio, irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elSirasokat:

- A Hivatalt érinté kérdésekben tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a jegyz6, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatot adonak a tdmegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkret,
szabatos valaszokat kell adnia, A koz5lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Hivatal j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatosan, melynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe
tartozik.

- A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eloit
megismerje, igy kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, mely az 6
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kulfsldi sajtoszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyzd
engedélyével adhato.
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1.

Z.ar0 rendelkezések

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 2026. ....-n [ép hatalyba.

2. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Palhdzai Kozés Onkorményzati Hivatal 2026. ...én kelt

3.

Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzata.
Hatalya kiterjed a hivatal valamennyi dolgozojéra.

A Hivatal Szervezeti és Miiktdési Szabalyzatat jévahagyo képvisel6-testiileti hatarozatok:
Palhéza Varos Onkormanyzata képviseld-testitletének /2026. () hatarozata, Bozsva Kozség
Onkorményzata képviseld-testiiletének /2026, ( ) hatarozata, Filkehdza Kozségi
Onkormanyzat képvisel-testiiletének /2026. () hatarozata, Fiizér Kozség Onkormanyzata
képviselo-testiiletének /2026, ( ) hatérozatéra, Iizérkajata Kozségi Onkorményzat
képviseld-testilletének /2026. () hatdrozata, Fuzérkomlés Kozségi Onkorményzat
képvisel-testiiletének /2026. () hatarozata, Hollohaza Kozség Onkorméanyzata képvisel-
testiiletének /2026. () hatarozata, Kishuta Kézségi Onkorményzat képviseld-testiiletének
/2026. () hatarozata, Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének /2026. ()
hatérozata, Nyiri Kozség Onkorméanyzata képviselé-testiiletének /2026. () hatarozata,
Pusztafalu Kozség Onkormanyzata képviseld-testiiletének /2026. () hatarozata.

Palhéza, 2026. ....

Betonia Béla Kovacs Krisztina Maria
polgarmester polgdrmester

Palhdza Varos Onkormanyzata Bozsva Kdzség Onkormanyzata
Szedlak Florian Luptak Laszloné
polgarmester polgarmester

Filkehaza Ko6zségi Onkormanyzat Flizérkajata Kozségi Onkormanyzat
Lukécs Laszlo Mester Andras
polgarmester polgarmester

Flizér Kézség Onkormanyzata Fuizérkomlos Kozségi Onkormanyzat

Fiizériné Odrobina Gabriella Kurtos Sandor
polgarmester polgarmester

Hollohaza Kozség Onkormanyzata Kishuta Kézségi Onkormanyzat
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Sutdk Jozsef Orban Jozsef

polgarmester polgarmester
Nagyhuta Kézségi Onkorményzat Nyiri Kézségi Onkormanyzat
Takécs Viktor
polgarmester

Pusztafalu K6zségi Onkorményzat

Csatd Szabolcs

jegyzd
Palhazai Kéz6s 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 Miikidési Szabalyzatanak 2. melléklete

A kiztisztviselok vészletes feladatai a Hivatal szélchelyén:

Jegvzi:

A jegyzd vezeti és gondoskodik a Palhazai K6zés Onkorményzati Hivatal, a hivatalhoz tartozd
Kirendeltségek mukodésével kapesolatos feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt tgyek
intézésérdl, ezen beliil:

1.

12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

Dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben,

Gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Palhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal
koztiszivisel6i, munkavallaldi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi
Jogokat az aljegyz6 tekintetében.

Gondoskodik a Palhdzai Ko6z6s Onkorményzati Hivatal miikddésével kapesolatos
feladatok elldtaséarol.

Tandcskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsagainak
iilésén.

Jelzi a képviselG-testiiletnek, a képvisel§-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysério.

Evente beszamol a képviselé-testiiletnek a hivatal tevékenységérél.

Déntésre el0késziti a polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi ligyeket.

Dént azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t.

Dént a hataskérébe utalt dnkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tigyekben.

. A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.
. Régziti a talalt dolgok nyilvantartdsaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a krozési

nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatdsarol és azonositasardl szolo
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadést
kévetden torli azokat.

Rendszeresen kapcsolatot tart a képviseld-testiilet és bizottsagok tagjaival.
Kozremiikodik a bizottsag, a bizottsdg elntke, a polgarmester képviseld-testiileti
cléterjesztéseinek elokészitésében,

Osszehangolja és értékeli a Palhazai Kozos Onkormdanyzati Hivatal kisztisztviseldinek
munkajat.

Gondoskodik a szamviteli rend és a belst ellentrzés megszervezésérél.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgéltatasok elkészitésérol.

Gondoskodik a Hivatal mliksdésénck személyi és targyi feltételeir6] a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott.

Jovahagyija a Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozoinak munkakéri leirdsat.
Biztositja a gyors, szakszer( ligyintézés feltételeit a hatdsagi igyintézés teriiletén,
Ellaitja az orszaggyiilési, helyi onkorményzati és nemzetiségi ©Gnkormanyzati
vélasztasok, népszavazasok, helyi népi kezdeményezések elokészitésével ¢&s
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri és segiti a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok mikddését.
Biztositja a lakossdg tdjékoztatasat a képvisel6-testiilet mikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol.
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23. Elidtja a munkaszervezet-vezetdi feladatokat a Hegykozi Teriiletfejlesziési €s

Alapellatasi Térsulds vonatkozaséban.

24. Gyakorolja a kitelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozas jogkorét a

Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal vonatkozéséban.

Aljegyzd:

A Palhazai Kozos Onkorméanyzati Hivatal vonatkozAsaban:

1.

Képvisel6-testiilet iiléseinek el6készitésével kapesolatos feladatok:

elbterjesztések, rendelet tervezetek készitése Palhaza Varos Onkorményzata képviseld-
testitleti, bizottsagi iiléseire, a Palhdza székhellyel miikodtetett tarsulas tarsuldsi
iiléseire,

tarsuldsi megallapodasok elkészitése, aktualizalasa,

a tarsulasok fenntartdsdban mikodtetett intézmények alapité okiratainak elkészitése,
modositasa és tarsulds fenntartdsaban mikodtetett egészségligyi szolgaltatdsok
mukodési engedélyeztetési eljarasainak lefolytatdsa

torzskonyvi nyilvantartasi eljarasok el6készitése és kezdeményezése

Kereskedelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatds:

az lzletek miikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavondsa, 0 tizletkérrel térténd
bévitése, nyilvantartas vezetése,

kereskedelmi és vendéglatd tizletek hatdsagi ellendrzése,

statisztikai jelentések készitése,

ipari és szolgaltato tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatdsagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése,
szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, hatdsagi
ellenbrzés és statisztikai jelentés elkésziiése,

magénszallashelyek és nem iizleti céli szabadids szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellendrzése, statisztikai jelentés elkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, moédositasa, visszavonasa, ellenbrzése,
nyilvéntartas vezetése,

hatésagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjan,
illetékességi teriileten kiviil kijellés alapjan eljarasok lefolytatasa

Kéryezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

helyi kérnyezet- €s természetvédelmi rendeletek eldkészitése,

koztemetd fenntartdsdval, iizemeltetésével kapcsolatos {tigyek, targyi rendelet
megalkotasanak eldkészitése

méhészek és méhvandorlasok nyilvantartasa,

parlagfti  mentesités  (allergidt  okozdé  nyomndvények  elszaporodasanak
megakadalyozasaval kapesolatos feladatok),

a katasztrofavédelmi tervek eldkészitése, a polgdrvédelmi szolgdlatba beosztottak
beosztasara vonatkoz6 hatdrozatok el6készitése, kdzremiikddés a védelmi, mentesitd
feladatok ellatasaban, kozbiztonsagi referens helyettesi feladatok ellatasa

helyi rendeletek elékészitése

kozremlkodik a varosiizemeltetéssel, fenntartdssal, kommunalis igazgatéssal,
hirk&zléssel kapesolatos feladatok ellatasaban.

kozremikddik a kdzrend, kdzbiztonsag védelmében, a kozteriilet az épitett és természeti
kérnyezet védelmében, az Onkorményzati vagyon védelmében, a koztisztasdgra
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vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenbrzésében, az allategészségligyi és eb
rendészeti feladatok ellatasaban.

4. Ingatlangazdalkodasi feladatok:

- kézremitkddik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
snkormanyzati rendeletek el6készitésében,

- kozremikodik az dnkormdnyzati tulajdonil ingatlanok, lakds és nem lakés céljara
szolgalo helyiségek, ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban elokésziti a dontéseket,

5. A jegyzét — tavolléte esetén — teljes jogkorben eljarva helyettesiti, a helyettesités

kérében gyakorolja a jegyz6 alairdsi jogositvanyat.

Ellatja a jegyz6 altal rabizott feladatokat.

Helyettesitési jogkorében tett intézkedésekrol a jegyzét koteles tajékoztatni.

Tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein.

Részt vesz a kdzmeghallgatasokon, lakossagi férumokon.

0. Intézkedik az 6nkorményzat és szervei alapité okiratainak és azok modositasainak

elokészitésérol, a megallapodasok aktualizaldsarol.

11. Palhdza Viaros Polgarmestere, valamint a jegyz6 altal meghatarozott korben
gondoskodik a Képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol.

12. Szitkség esetén onkormanyzati rendeletalkotdst kezdeményez, rendelet-tervezetet
készit, illetve — a jegyzd rendelkezése szerint — ezek készitésében kozremiikodik.

13. Részt vesz — a jegyz6 altal meghatarozottak szerint — az dnkormanyzati bizottsagi
iiléseken, ennek kapcsan a bizottsag sajat hataskorébe tartozo ligyekben elterjesztést
készit, vagy gondoskodik az elbterjesztés elkészitésérol, jogszerliségi szempontbol
ellendizi azokat.

14. Az orszaggylilési képvisel§valasztas, a polgarmesterek €s képviselok vélasztasa,
esctleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremtiktdés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitisa alapjan.

15. Hirdetményekkel, kiftiggesztésekkel kapcesolatos figyintézés

16. Gyakorolja a helyettes kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozas
jogkorét a Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal vonatkozésaban.

DN,

Pénziigyi tigyintézo 1.

A Palhézai K6z6s Onkormanyzati Hivatal, a Palhdza Véros Onkorményzata, a Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat és a Hegykozi Tindérvarazs Ovoda és Mini Boleséde
vonatkozasaban:

1. Koltségvetési gazddlkodassal kapcsolatos feladatok:

- a koliségvetési rendelet megfelels tartalini- és szerkezeti 6sszeallitasa (a hatalyos
jogszabalyoknak vald megfelelés biztositisa)

- sziikség esetén év kozi beszamold és a koltésvetés modositasdnak eldkészitése

- az éves zarszamadasi rendelet és elbterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
dsszeallitasa (a hatalyos jogszabdlynak vald megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési  rendeletmoédositasok  elékészitése, a kozponti elbiranyzat-
modositasbol fakado helyi rendeletmodositasi kételezettség nyilvantartasa, nyomon
kovetése

- az allami tAmogatdsok igénylése és a tdmogatasokkal valo elszamolds

- a targyi eszkdzok nyilvantartasanak vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhaz4si statisztika készitése
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- amikodési forrashiannyal kapesolatos palyazatok elékészitése, elszamolésa

Mitk&déssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztiil t6rténd pénzforgalom bonyolitisa (utalds, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fékényvi konyvelési feladatok (szamlakijeldlés, kontirozds és azt megeldzd
feladatok)

- analitikus kényvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorsk gyakorlasa a Palhdzai Kozos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

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

- bér- és bérjellegl illetmények elutaldsanak eldkészitése

- vagyonhasznalattal- ¢s hasznositassal kapcsolatos feladatok

- aberuhazasok és feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa

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

- pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési feladatok ellatasa

A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkinestar éltal eldirt adatszolgaltatisok

teljesitésere.

Felelss a Magyar Allamkincstar részére torténd adatszolgaltatisok megfeleld

tartalommal ¢s hataridében torténd teljesitésérdl. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakéréhez kapesolddd elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéséért és a munkaltatd felé torténd tijékoztatasért.

Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

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

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

Az orszaggyilési képviselovalasztas a polgarmesterek ¢és képviseldk vélasztasa,

esetleges népszavazéds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Pénziigyi ligyintézé I:

Bozsva Kozség Onkormanyzata, Fiizérkomlos Kozségi Onkormanyzat, Fiizérkomlos Kozségi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Nyiri Kozség Onkormanyzata és Pusztafalu Kézség
Onkormanyzata vonatkozasaban:

1.

Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a kéltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszedllitasa (a hatélyos
jogszabalyoknak valo megfelelés biztositdsa)

- sziilkség esetén év kozi beszamolo ¢és a koltésvetés modositasinak eldkészitése

- az éves zarszamadasi rendelet és el6terjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
Osszedallitasa (a hatalyos jogszabalynak valé megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési rendeletmodositasok eldkészitése, a kozponti elbirdnyzat-
moédositasbol fakado helyi rendeletmddositasi kitelezettség nyilvantartasa, nyomon
kisvetése

- az allami tamogatisok igénylése és a tamogatasokkal valo elszamolas

- a targyl eszkozok nyilvantartdsanak vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitdsa, beruhazasi statisztika készitése
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- amiikddési forrashidnnyal kapcsolatos palyazatok elékészitése, elszamolasa

Miikodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

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

- fékényvi konyvelési feladatok (szamlakijeltlés, kontirozas és azt megel6zd
feladatok)

- analitikus kdnyvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a Palhdzai Kozos Onkorményzati
Hivatal gazdalkodasi szabéalyzata szerint

- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszdmoldsaval kapcsolatos
feladatok

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- aberuhazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa

A munkavallalo jogosult a Magyar Allamkinestar Altal eldirt adatszolgéltatasok

teljesitésére.

Felelés a Magyar Allamkincstar részére torténd adatszolgéltatasok megfeleld

tartalommal és hataridében torténd teljesitéséért. Felelos az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakdréhez kapcsolodd elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéséért s a munkaltatd felé torténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorldja 4ltal meghatarozott tovabbképzéseken,

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

Szitkség esetén részt vesz a Képviseld-testiilet €s bizottsagai tilésein,

Az orszaggylilési képvisel6valasztas, a polgarmesterek és képviseldk vélasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kdzremikddés a

vélasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan,

Pénziigyi ligyintézi 111:

Filkehaza Kozségi Onkorményzat, Fizérkajata Kozségi Onkormanyzat, Kishuta Kézségi
Onkorményzat, Nagyhuta Kézségi Onkorményzat, Filkehdza Ruszin Nemzetiségi
Onkorményzat és Kishuta Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat esetében:

I.

Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti 9sszeallitasa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)

- sziikség esetén év kozi beszamold és a kéltésvetés modositasanak eldkészitése

- az éves zarszamadasi rendelet és elbterjesztés megfelels tartalmi- és szerkezeti
dsszeallitisa (a hatalyos jogszabalynak valo megfelelés biztositasa)

- a koliségvetési rendeletmddositasok eldkészitése, a kozponti eléiranyzat-
modositasbél fakado helyi rendeletmodositasi kotelezettség nyilvantartasa, nyomon
kovetése

- az allami tAmogatasok igénylése és a tAmogatasokkal valé elszamolas

- a targyi eszkozok nyilvantartdsanak vezetése, leltarozas, dértékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése
a mikodési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok el6készitése, elszamolasa

Mukodessel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- apénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa (utalas, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- f6konyvi konyvelési feladatok (szamlakijelolés, kontirozas és azt megel6zb
feladatok)
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- analitikus kényvelési feladatok

- egyes penzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa a Palhazai Kézos Onkorményzati
Hivatal gazdalkodési szabalyzata szerint

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

- vagyonhasznalattal- és hasznositéssal kapesolatos feladatok

- aberuhdzisok ¢s felujitasok pénziigyi lebonyolitésa

A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkincstar 4ltal elirt adatszolgaltatasok

teljesitésére.

Felelss a Magyar Allamkincstar részére torténd adatszolgaltatdsok megfeleld

tartalommal és hataridében tortén6 teljesitésérdl. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer ¢és a munkakoréhez kapesolodé elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéséért és a munkaltaté felé t6rténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkéltatd jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

¢rtekezleten, és az ott szerzet( ismereteket, tapasztalatokat munkaja soran hasznositja.

Sziikség esetén 1észt vesz a Képviselb-testiilet és bizottsagai iilésein.

Az orszaggylilési képviseldvalasztis, a polgarmesterek és képviselék valasztasa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremikodés a

valasziési iroda vezet§jének utasitisa alapjan.

Add- és pénziigyi ligyintézo IV, (tarsulas):

A Hegykozi Terliletfejlesztési és Alapellatasi Tarsulas vonatkozasaban:

1.

Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a koltségvetési hatarozat megfeleld tartalmi- és szerkezeti sszeallitdsa (a hatalyos
jogszabdlyoknak valo megfelelés biztositasa)

- sziikség esetén év kdzi beszamolé és a koltségvetés médositasanak elékészitése

- az éves zarszamadasi hatdrozat és elbterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
Osszedllitasa (a hatdlyos jogszabélynak valo megfelelés biztositasa)

- a koliségvetési hatarozatmodositisok cl6készitése, a kozponti elsirdnyzat-
modositasbol fakadé helyi hatdrozatmodositasi kotelezettség nyilvantartasa,
nyomon kovetése

- az dllami tamogatésok igénylése és a timogatasokkal vald elszamolds

- a targyl eszkdzOk nyilvantartasdnak vezetése, leltarozds, értékelés, selejtezés
lebonyaolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- amiikddési forrashiannyal kapcsolatos péalyazatok el8készitése, elszdmoldsa

Mikddéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- apénzintézeten keresztiil t6rténd pénzforgalom bonyolitdsa (utalas, fizetésiszamla-

- forgalommal kapcsolatos feladatok)

- f6konyvi konyvelési feladatok (szdmlakijelolés, kontirozds és azt megel6zd
feladatok)

- analitikus kényvelési feladatok

- egyes penzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa a Palhdzai Kozds Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

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

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok
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9.

- a beruhazasok ¢s felujitasok pénziigyi lebonyolitdsa
A munkavallald jogosult a Magyar Allamkincstar altal eléirt adatszolgaltatdsok
teljesitésére.

Felelds a Magyar Allamkincstdr részére torténd adatszolgaltatdsok megfeleld
tartalommal és hataridoben torténd teljesitésérdl. Felelés az EBR 42 informatikai
rendszer ¢€s a munkakoréhez kapcsolodd elektronikus rendszerekben az adatok
rdgzitéséért és a munkaltatod felé (orténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkaltatd jogkdr gyakorloja altal meghatirozott tovabbképzéseken,
értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkéja soran hasznositja.
Sziikség esetén részt vesz a Képviselo-testiilet és bizottsagai tilésein.

Az orszaggy(lési képviselovalasztas a polgérmesterek és képviseldk vélasziasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikodés a
valasztasi iroda vezet§jének utasitasa alapjan.

Feladatkorébe tartozik tovabba minden olyan feladat ellatdsa, amellyel a jegyzo és a
polgarmester megbizza.

Feladatai sordn ellatja a pénztar ellenéri feladatokat.

Palh4za Varos Onkormanyzata vonatkozasaban:

1.

Addiigyekkel kapesolatos feladatok:

- helyi ado (iparfizési ad6, idegenforgalmi adé) bevallasok feldolgozasa, javitdsa,
ellenérzése, fizetési meghagyasok készitése

- minden addénemben a kotelezettségek nyilvantartasa, befizetések lekdnyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi 6sszesitdk, jelentések készitése

- szabdlysértési és mas hatdsdgok dltal kimutatott birsdgok, adok médjara behajtando
kéztartozasok behajtasa, az eredményességrél visszajelzés készitése

- addhatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasa

- hagyaiéki iigyekben és mas hatsag megkeresésére ingatlan ériékbecslés készitése

- adoigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése

Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Palhaza Varos Onkormanyzata forgalomképtelen térzsvagyondnak, korldtozottan
forgalomképes ¢és forgalomképes vagyonanak naprakész nyilvantartdsaval.

- Az ingatlanvagyon kezelésével és az ingatlangazdalkodéssal kapesolatos feladatok
ellatasa.

- Ingatlanvagyon-kataszter készitése, vezetése.

Anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

- Sziiletési, hazassagi, halotti anyakonyvek vezetése,

- Hazassagkdtéseknél torténé kozremikddés (jegyzOkonyv felvétele, tinnepi
szertarts).

- Kilfoldén torténd hazassagkstéshez szilkséges tanUsitvAny irdnti  kérelem
tovabbitasa a felettes szervhez.

- Elbirt adatszolgaltatas teljesitése.

- A szamitogépes ASZA program alkalmazisa.

- A névviltoztatassal, allampolgarsagi eljarassal kapcsolatos feladatok.

- Hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok (sziiletés, hazassagkotés, halaleset).
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Pénziigyi ligyintézo V.:

A Palhazai Korzeti Alapszolgéltatasi Kozpont vonatkozasaban:

1. Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:
- az intézmények koltségvetésének megfeleld tartalmi- és szerkezeti Gsszeallitasa
(a hatalyos jogszabalyoknak vald megfelelés biztositasa)
- sziikség esetén év kizi beszamold €s a koltésvetés modositasanak el6készitése
- az intézmények éves beszamoldinak megfeleld fartalmi- ¢s szerkezeti
Osszeallitasa (a hatalyos jogszabalynak vald megfelelés biztositasa)
- a koltségvetési modositasok elékészitése, a kozponti eldiranyzat-modositasbol
fakadd kitelezettségek nyilvantartdsa, nyomon kivetése
- az allami tAmogatasok igénylésében €s a tAmogatasokkal valo elszamolasokban
valo kozremitkddés
- a mikodési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok — elokészitésében,
elszamolasaban val6 kézremitkdés
2. Miikddéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitast feladatok:
- a pénzintézeten keresztiil torténé pénzforgalom bonyolitdsa (utalds,
fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok)
- f6kényvi konyvelési feladatok (szamlakijelolés, kontirozés és azt megeldz6
feladatok)
- analitikus kényvelési feladatok
-~ egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a Palhazai Kozos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint
- aszemélyi juttatisok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatok
- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok
- a beruhazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitédsa
3. A munkavallald jogosult a Magyar Allamkincstar altal eldirt adatszolgéltatdsok
teljesitésére.
4. Telelés a Magyar Allamkinestar részére torténd adatszolgaltatasok megfeleld
tartalommal és hataridében torténd teljesitésérol,
5. Felelés az EBR 42 informatikai rendszer és a munkakoréhez kapesolodé elektronikus
rendszerekben az adatok régzitéséért s a munkaltato felé t6rténd tdjékoztatasért.
\ 6. Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,
| érickezleten, s az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkdja soran hasznositja.
‘ 7. Sziikség esetén részt vesz a Tarsulasi tanacs és bizottsagai iilésein.
8. Az orszaggyiilési képviselGvalasztas a polgarmesterek és képviseldk vélasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikodés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitisa alapjan.

Szocialis iigyintézd:
A Palhéza Kozés Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban:

1. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok ellétésa:
- az eclhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel, add- és
¢értékbizonyitvany beszerzése),
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a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositdsa, a hagyatéki leltdr és
mellékleteinek kozjegyz6 részére torténd tovabbitisa

Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

szdiletési, hazassagkotési és halalozasi anyakonyv vezetése és utdlagos bejegyzések
teljesitése,

koziemilkodik a hazassagkotést megel6z6 eljaras lefolytatasaban és annak
iinnepélyes  lebonyolitasaban, kézremikodés felmentés megadésdban a
hazassagkotést megeloz6 kotelezd varakozasi ido alol,

anyakonyvi kivonat és maésolat kiadasa, adatszolgaltatds az alap- és utdlagos
bejegyzésekrol,

kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett dllampolgarsaga szerint
illetékes idegen dllam magyarorszégi kiilképviseleti hatésaganak értesitése,
magyar allampolgarok kilféldi anyakonyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyz6kdnyv felvétele, annak okmanyokkal egyiitt t6riénd
felterjesztése),

hazassagi névvaltozassal kapcsolatos feladatok (jegyzokényv, anyakonyvi kivonat
kiadds, adatszolgaltatas) ellatasa,

szilletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatasdval kapcsolatos eldkészités
(kérelem nyomtatvany kit6ltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljaras,
kiskortak csaladi jogéllasdnak rendezése teljes hatdlyti apai elismer
jognyilatkozattal,

allampolgéarsdg megszerzésére iranyuld kérelmek eldkészitése és tovabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii eldkészitése, lebonyolitasa és az el6irt
adatszolgéltatas teljesitése,

anyakonyvi adatvéltozasok régzitése és nyilvantartasa, feldolgozott anyakoényvi
jegyzdkonyvek visszakiildése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazasa.

Egyeb igazgatasi feladatok:

hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanik meghallgatasa,

telepiilési tAmogatasok elbiralasanak el6készitése,

szocidlis ellatasok elbiraldsidhoz sziikséges, valamint hatosagi megkelesesekw
torténd kdrnyezettanulmany készitése,

tamogatasok kifizetéséhez utalési lista késziiése,

jogszabalyban elirt nyilvantartési, adatszolgéltatasi feladatok ellatasa,

folyamatos egyiittmiilk6dés, kapesolattartas a Munkatigyi Kozpont Kirendeltségével
az allaskerestk ellatdsa érdekében,

csélyegyenldségi munkatérs, esélyegyenldségi feladatok ellatasa,

elkésziti a Képviselo-testiilet és annak bizottsagai, valamint a Hegykozi
Teriiletfejlesztési és Alapellatdsi Tarsulds és annak bizottsiga, valamint a
nemrzetiségi  6nkormanyzat jegyz6konyveit, melyeket tovabbit a Nemzeti
Jogszabalytar rendszerén keresztiil,

a valasztasi eljarasok soran ellatja az informatikai feladatokat, kezeli a VAKIR és
NVR rendszereket, elvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat,

kezeli a kdzponti cimregisztert Palhaza telepiilés vonatkozasaban, intézkedik a
cimek feltilvizsgalatarol,

kézremilkodik az iratkezelési feladatok ellatdsdban a hatalyos Iratkezelési
Szabélyzat szerint, segiti az irattirazasi €s selejtezési feladatok ellatasat,
helyettesités keretében elvégzi a napi iktatast, irattarazasi feladatokat.

Kozfoglalkoztatasi feladatok:

palyazat benytjiasa, elszadmoldas, zar6 beszamolo elkészitése
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- a kozhasznii és kozeéla munka keretében foglalkoztatott dolgozék munkaidd-
nyilvantartasanak vezetése, valamint a tavollétek nyilvantartasa és ellenbrzése
Osztondijak: Bursa Hungarica és egyéb dsztondij palyazatok teljes korii lebonyolitasa

Ugykezeléssel kapcsolatos feladatok:

- a Szocidlis Bizottsag {ilésein jegyzdkonyv vezetése

- elbterjesztések, hatarozatok, levelek irasa

Az orszaggylilési képviselGvalasztds, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés feladataiban kézremilkddés a valasztasi
iroda vezet§jének utasitasa alapjan.

Telepiilésképi bejelentési és telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa.

Igazgatdsi ligyintézo 1. :

L.

L

10.

Elkésziti az onkormanyzat altal benyujtani kivant pélydzati csomagokat €s azok
mellékleteit a palyazati kifrdsnak megfeleléen. Nyomon kiveti a palyazat egyes
szakaszait.

Vizsgalja és feltarja az allami, az Europai Uni6s és egyéb palyazati lehetdségeket,

Kozremitkisdik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

A kozbeszerzési értékhatart meg nem haladd beszerzési eljardsok lebonyolitdsa,

dokumentalasa.

Elkésziti, illetdleg kiils6 menedzsment esetén elokésziti a pélydzati program

megvalositisahoz sziikséges dokumentumokat, menedzseli és benyljtia a pénziigyi

elszamolast és szakmai beszamolot.

Elkésziti és benyujtja a megvaldsult palyazatok esetében az éves szinten elkészitendo

utankovetési jelentéseket.

Uzemelteti az operacios rendszereket, folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali

szerverek szamitogépeihez tartozo hattér-kapacitas telitettségének alakulasat, valamint

a kapcsolodé problémakat megsziinteti, gondoskodik a technikai eszkozok 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 eldkészitése, a polgdrvédelmi szolgalatba beosztottak

beosztasara vonatkozd hatdrozatok eldkészitése, kozremiikodés a védelmi, mentesitd

feladatok ellatdsaban.

Ellatja a telepiilési kozbiztonsagi referensi feladatokat, rész 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 elékészitésében, részt vesz a katasztréfavédelmi felkészitésben,
kozremitkodik a lakossag felkészitésével ¢&s tajékoztatdsdval kapcsolatos
feladatokban, figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos helyi
sajatossagokrol és a tantsitandd magatartasi szabalyokrol torténd téjékoztatasat,
kozremiikodik a  lakossdgi riasztd  és  riaszto-tajékoztatd  végpontok
mitkddoképességének és karbantartottsdganak ellendrzésében, részt vesz a polgdri
védelmi kételezettség alatt allé allampolgarok polgari védelmi szervezetbe torténd
beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak elékészitésében és
lebonyolitisdban, rendszeresen tdjékoztatja Pdlhaza varos polglrmesterét a
felkésziilés id6szakaban végrehajtott feladatokrdl, kapesolatot tart a hivatasos
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11.

katasztréfavédelmi  szervekkel, valamint kozremiikodik mas szervekkel és
szervezetekkel.

- A referens feladatai a védekezési idészakban kiilonosen: el6késziti Palhaza varos
polgarmesterének a védekezéssel kapcsolatos szakmai déntéseit a lakossag €s a
1étfenntartdshoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében, kapesolatot tart a
védekezést irAnyité és a védekezésben kozremiikodo szervekkel és errél tajékoztatja
a polgarmestert, kdzremiikddik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban, kozremilkddik a helyreallitasi ¢s
tijjaépitési tevékenységek ellendrzésében.

A Palhézai K6z6s Onkormanyzati Hivatal tulajdonaban 1év6 autobusz szakmai iranyitoi

feladatainak ellatasa.

12. Pénztarosi helyettesi feladatok ellatésa.

I3.

Az orszaggylilési képviseldvalasztas, a polgarmesterek dés képviselok valasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés feladataiban kézremtkodés a valasztasi
iroda vezetbjének utasitasa alapjan.

Igazgatasi iigyintézé 11:

L.

SIS

10.
il.

12.

13.

A Palhazai Kozos Onkorményzati Hivatal, a Palhdza Varos Onkorményzata, a Palh4zai
Korzeti Alapszolgaltatasi Kézpont, a Hegykozi Teriiletfejlesztési és Alapellatasi
Tarsulas és a Hegykozi Tindérvarazs Ovoda és Mini Boleséde altal foglalkoztatott
dolgozdk munkaszerzédésének el6készitése, elkészitése, a munkaviszony Iétesitéssel és
megsziintetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa. Tovabba a foglalkoztatasi adatokkal
kapesolatos mddositasok elvégzése (kinevezés, atsorolas).

A foglalkoztatott dolgozdk tavollétének nyilvéantartésa €s vezetése.

A Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése.

A koztiszivisel8k részére a szakmai tovabbképzések ligyintézése.

A kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds a szignalt iigyiratok atadésa az
{igyintéz8 részére. A hataridék feljegyzése ¢és a hatdridos iigyintézés figyelemmel
kisérése az iigyintéz6 felhivasa a hataridd teljesitésére. Az elintézett Ugyiratok
irattArozdsa az irattarozasi tervnek megfelelden. Az irattér kezelése.

Levelek, hatarozatok postazasarsl gondoskodas, az elektronikus levelek fogadasa,
telefonvonalak kezel6i feladatok ellatasa.

Gondoskodik a hirdetmények kifilggesziésérdl, valamint a levételérol.

A koztisztviselokrél, kozalkalmazottakrél személyzeti nyilvantartds vezeiése, a
sziikséges személyi okiratok bekérése, a mindsitések el6készitése. Az adatvédelmi
szabalyzatnak megfelelten a személyligyi nyilvantartasrol adatszolgaltatas.

A koztisztviseldk vagyonnyilatkozatanak kezelése, adatszolgaltatas.

A szigortan titkos ¢s titkos figyiratok, nem nyilvénos tervek, igyiratok kezelése.

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

Az 6nkormanyzat mikédési feltételeinek biztositdsdval, az onkorményzati mikodés
szervezésével, a lakossagi kapcsolattartds, szakmai érdekegyeztetés szervezésével,
tovabba a személyiigyi, munkaligyi, igazgatisszervezési és informdcid-ellatasi, az
idegenforgalom szervezésével kapcsolatos feladatok, ezen kiviil a Palhdza Viros
Onkorményzatanak polgarmestere altali feladatok ellatdsaban valé kézremikaodés.

A jegyzéi €s polgarmesteri (Palhaza Véros Polgérmestere) titkdrnéi feladatok ellatasa.
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14. Kozremiitkddik a Palhdza Vdros Onkormanyzata altal szervezett rendezvények

lebonyolitasaban.

Pénztaros és igazgatisi ligvintézi:

1.

A pénztarban tartott készpénz kezelése és meglOrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

Kateles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szitkséges pénzisszeg
idébeni €s megfelelé cimletenkénti rendelkezésre allasérol, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasarol,

Kiallitja a készpénz felvételéhez szitkséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik az
arra jogosultak altal torténd alairasardl.

Gondoskodik Péalhdza Véaros Onkorményzata, a Palhazai Kozos Onkorményzati
Hivatal, a Palhazai Korzeti Alapszolgaltatasi Kézpont, a Hegykozi Teriiletfejlesztési és
Alapellatasi Térulas, a Hegykozi Tiindérvarazs Ovoda és Mini Boleséde, valamint
Palhdza Véros Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata hézi pénztaranak vezetésérél, a
kidllitott csekkek befizetésérol, gondoskodik a kotelezettségvallalas elektronikus
rendszerben torténé rogzitésérol,

Vezeti a kikilldetéssel kapesolatos eldleg és koltség elszamolasshoz a belfoldi
kiktildetési utasitast és koltségelszdmolast. Nyilvantartast vezet a készpénzelbleges uti
rendelvényekrél.

Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcesolodé feladatokat, azok dsszegérdl nyilvantartast
vezet.

Nyilvantartja a pénztarbdl kiadott ellegeket (beszerzési eldleg, kikiildetési elbleg,
fizetési elbleg), gondoskodik a hataridére térténd elszamoltatasrél.

A kozponti iktaté kezelése, elektronikus iktatds a szigndlt iigyiratok ataddsa az
ligyintézé részére. A hatarid6k feljegyzése és a hataridds ligyintézés figyelemmel
kisérése az tigyintéz0 felhivasa a hataridé teljesitésére.

Az orszaggylilési képviselovalasztas, az eurdpai parlamenti képviselék valasztasa, a
polgarmesterek és helyi dnkormanyzati képvisel6k valaszisa, esetleges népszavazas,
népi kezdeményezés feladataiban kézremiikodés a vélasztasi iroda vezetdjének
utasitdsa alapjan.

10. Szamlak kiallitdsa, tovabbszdmlazasok lebonyolitisa, a befizetések ellendrzése.

I

A koztiszviseldk részletes feladatai a Palhdzai Kozis Onkormdnyzati Hivatal Fiizérkomlosi

Kirendeltségén:

Kirendeltség-vezeti:

A Palhazai K6z6s Onkorményzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltségéhez tartozé telepiilések
(Bozsva, Nyiri, Pusztafalu, Fiizérkomlos) vonatkozasaban:

1.

Onkorményzat mitkodésével kapesolatos feladatok:
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a képviseld-testiileti lilésekre elkésziti az elbterjesztéseket, hatdrozati javaslatokat,
rendelet tervezeteket, az {ilés id6pontjarol a polgarmester megbizasabdl értesiti a
képviseldket, illetve 1észt vesz az 6nkormanyzat tilésein a jegyz6 megbizasabol,

a képviseld-testiileti iilésrdl készitett jegyzO6konyv megszovegezésében segitséget
nytjt a jegyzdkonyvvezetd részére, a polgirmester ¢és a jegyz6 aldirdsa eldtt
ellendrzi annak tartalmat,

figyelemmel kiséri az onkorményzati rendeletek, illetve a képviseld-testiileti
jegyzOkonyvek, erre a célra szolgaléd rendszerbe torténd feltoltését, szikség esetén
segitséget nyGjt az drintett UgyinézOnek, valamint gondoskodik a rendeletek
kihirdetésérol,

figyelemmel kiséri és kozremitkddik a képviselé-testilet —dontéseinek
végrehajtasaban,

a képviseldk részére az adatvédelmi szabalyok betartasdval informaciot szolgéltat,
a vagyonnyilatkozathoz a megfelelé nyomtatvanyokat kikiildi, azokat meg6rzi,

a kozds hivatal éves koltségvetésében a Fiizérkomlosi Kirendeltség miikdésére
megallapitott dologi kéltségek eldiranyzatanak felhasznalasat figyelemmel kiséri,
az 9nkormanyzat palyazatird kozremiikodését nem igénylé — kisebb Osszegli -
palyazatait el6késziti, a szilkséges igazolasokat beszerzi, a palyézat 8sszeallitasat
koordindlja, az ligyintéz6k munk4jat dsszehangolja,

a jelentds Osszegll, kiilondsen a nyilt kozbeszerzési eljarasrend hatdlya ald tartozo
palyazatok  esetén, az Onkorményzat 4ltal megbizott palyézatiroval,
menedzsmenttel, a palydzat benyujtasaval, lebonyolitaséval, elszamolisaval
kapcsolatosan egyiitimiik6dik, kozremiikdik a szilkséges adatok és dokumentumok
rendelkezésre allasaban,

a BAZ Varmegyei Kormanyhivatal Torvényességi Feliigyeleti Féosztalyaval vald
kapcsolattartds, adatszolgaltatasok teljesitése,

snkormanyzati tulajdonu ingatlanok, lakas és nem lakés céljara szolgald helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositdsival kapcsolatos feladatok elldtasa,
kinestari szamlakon vald pénzforgalom bonyolitdsa (utalds).

Hivatal vezetési feladatok:

a kirendeltség vezetése, a jegyzd altal adott feladatok és a jegyzé megbizdsabol
végzett egyéb hatdsagi €s igazgatasi ligyek elvégzése, koordinalasa, kiadményozasi
feladatok ellatésa jegyzd megbizasa szerint,

az ligyintézék koordindldsa az onkorményzatokat érintd, a polgérmester és a
képviseld-testiilet részérdl kiadott feladatok tekintetében,

a polgarmesterrel egyiittmiikodve segiti a gazdalkodasi és dnkorményzati feladatok
operativ irdnyitasat,

nyilvantartja a bélyegzdket és a nyilvantartast naprakészen vezet,

elvégzi a TER rendszetben a  kirendeltséghez tartozé  dolgozdk
teljesitményértékelését,

a torzskonyvi nyilvantartasi eljarasok lebonyolitasa, az 6nkorményzat mitkddésével
kapcsolatos alapdokumentumok elkészitése, aktualizdldsa,

a Kirendeltség részére az anyagi eszk6zok beszerzésérsl gondoskodik

. Igazgatasi tevékenységgel osszefiiggd feladatok:

az lzletek miikodési engedélyének kiadéasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, moédositasa, visszavondsa, nyilvantartas
vezetése,
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- kereskedelmi és vendéglatoiizletek hat6sagi ellendrzése,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartisha vétele, hatosagi ellen6rzése, nyilvantartas vezetése,

- szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartdsba vétele,
hat6sagi ellen6rzés és statisztikai jelentés elkészitése,

- maganszéllashelyek és nem Ulzleti céli szabadid6s szallashelyek nyilvantartasba
vétele, ellendrzése, vendégkanyvek hitelesitése, zaradékoldsa, statisztikai jelentés
elkészitése,

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

- hatdsagi bizonyitvany kiadésa a hatosagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,

- koztemetd fenntartasaval, izemeltetésével kapcsolatos tigyek,

- méhészek és méhvandorlds nyilvantartsa,

- ar- ¢és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,

- hirdetményekkel, kifiiggesztésekkel kapcsolatos tigyintézés,

- egyéb szakmai szervekkel valo kapcsolattartés, adatszolgaltatas,

- KCR kezelése

4, Az Eurépai Unids-, az orszaggyllési képviselévalasztas, illetve a helyhatosagi

valasztas, esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikddés
a vélasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Ado és igazgatasi ligyintézo:

A Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomldsi Kirendeltségéhez tartozé teleptilések
(Bézsva, Fiizérkomlés, Nyiri, Pusztafalu) vonatkozasaban:

1.

Iktatasi feladatok:

- kuldemények atvétele, elosztasa az ligyirat kezelési szabdlyok alkalmazasaval,

postazasi feladatok ellatasa,

ASP iktat6 rendszer haszndlata,

tgyviteli technikai ismeretek alkalmazésa,

irattarosi feladatok

Adéiiggyel kapcsolatos feladatok:

- helyi ad6 (ipariizési ad6, idegenforgalmi adé) bevallasok feldolgozasa, javitdsa,
ellendrzése, fizetési meghagyisok készitése,

- minden adénemben a kotelezettségek nyilvantartasa, befizetésck lekdnyvelése,
addszamlak kezelése, zarasi Osszesitok, jelentések készitése,

- szabalysértési és mas hatdsdgok altal kimutatott birsagok, adok modjara behajtando
koztartozasok behajtasa, az eredményességrol visszajelzés készitése,

- adohatral¢kok és idegen helyr6l kimutatott tartozasok behajtasa,

- adoigazolas kiadéasa,

- ado — érték bizonyitvany kiallitasa

Egy¢b feladatok:

palyézati el6készitd ¢s elszdmoldsi munkakban valod kizremiikodés a Kirendeliséghez

tartozo telepiilések tekintetében,

a pénziigyi el6adé munkdjiban torténd kozremiikodés

szakmai programok hasznalata (EBR 42, EPER, E-ADAT, ONEGM, NJT, TFIK,

TAKARNET, ASP, KSH, E-ING, VAKIR rendszer),

1
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- Bobzsva Kozség Onkounanyzata, Flizérkomlos Kozségi Onkounanyzat Fiizérkomios
Kozségi Roma Nemzetiségi Onkorményzat, Nyiri Kézség Onkormanyzata, és
Pusztafalu Koszég Onkorméanyzata jegyzokonyveinek elkészitése, TFIK rendszerbe
valo feltéltése,

- Bozsva, Fizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu telepiilések onkorményzatai rendeleteinek
elkészitése és feltltése az NJT feliiletre

4, Az Eur6pai Unids-, az orszaggyiilési képviseldvalasztas, a helyhatosagi valasztas,
esefleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremi{ikodés a
valasztési iroda vezetdjének utasitisa alapjan.

Anyakinyvi és igazgatasi ligyintézi:

A Palhdzai Ko6zos Onkorményzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltségéhez (Bozsva,
Flizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu) tartozo telepiilések vonatkozésaban:

1. Anyakoényvi igazgatdssal kapesolatos feladatok ellatasa:

- sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakdnyv vezetése és utdlagos bejegyzések
teljesitése,

- kozremiikodik a héazassagkotést megelozd eljards lefolytatdsaban és annak
tinnepélyes  lebonyolitasaban, kézremilikodés felmentés megadasiaban a
hazassagkotést megeldzé kitelezd varakozasi id6 alol,

- anyakényvi kivonat és mdsolat kiaddsa, adatszolgaltatas az alap- és utolagos
bejegyzésekrdl,

- kiilfsldi allampolgéar anyakényvi eseményeirdl az érintett dllampolgarsaga szerint
illetékes idegen dllam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése,

- magyar allampolgarok kiilféldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzokonyv felvétele, annak okmanyokkal egyiitt torténd
felterjesztése),

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

- sziletési csaladi és/vagy utonév megvéltoztatasaval kapcsolatos elOkészités
(kérelem nyomtatvany kitsltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljaras,

- kiskortak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatdlyn apai elismerd
jognyilatkozattal,

- allampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek el6készitése és tovabbitdsa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii eldkészitése, lebonyolitdsa €s az eloirt
adatszolgaltatas teljesitése,

- anyakdnyvi adatvéltozasok rdgzitése és nyilvantartisa, feldolgozott anyakonyvi
jegyzbkonyvek visszakiildése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazasa.
2. Egyeb igazgatassal kapcsolatos feladatok:

kozlizemi  szolgaltatokkal valé elektronikus kapesolattartds, szolgaltatasokkal
kapcsolatos e- ligyintézés

- telepiilések ebosszeirasanak koordindlasa

- palyazatok eldkészitése, elszdmolasa Flzérkomlds Kozségi Onkormanyzat
vonatkozasaban

- Pusztafalu kzség palyézati elszamolasaban val6 részvétel

- statisztikak készitése munkakéréhez kapesoloddan

- kozbiztonsagi referensi feladatok —  Fiizérkomlés, Pusztafalu telepiilési
kataszirdéfavédelmi tervek, adatlapok elkészitése, jelentések, adatszolgaltatasok
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- TAKARNET rendszer és E-TER rendszer hasznalata figyintézéshez
3. Az Eurdpai Uniods-, az orszaggyilési képviseldvalasztéas, a helyhatésagi valaszids, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyl feladataiban kozremiikddés a vélasztési iroda
vezetGjének utasitdsa alapjan.

Pénztaros és munkaigyi ligyintézo:

A Palhédzai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Fiizérkomldsi Kirendeltségéhez tartozo telepiilések
vonatkozéasaban:

1. Munkaiiggyel kapcsolatos feladatok:
- ellatja a kozfoglalkoztatottak (személyi tgyek) alkalmazédsaval kapcsolatos
feladatokat,
- nyilvantartja az egyéb munkavégzéssel jaré jogviszonyokat, a sajat dolgozok egyéb
jogviszonyainak engedélyezését, az dsszeférhetetlenség vizsgalatit,
- elkésziti az alkalmazasi iratokat, majd az ezekkel kapesolatos teendéket,
- nem rendszeres kifizetések, tiszteletdijak szamfejtése, nyilvantartasa,
- elkésziti a szabadsagokkal, tappénzes allomanyba vétellel kapcsolatos jelentéseket,
vezeti az ezekre vonatkozd nyilvantartasokat,
- kezeli az elszamolé lapokat (szabadsagmegvaltas, levonasok, tartozésok)
- rendezi és nyilvantartja a személyi anyagokat, a megsziint munkaviszonyt dolgozok
anyagainak iratrendezését,
- jelentéseket, kimutatasokat készit mds szervek részére,
- ligyfélkapus feladatok ellatésa,
- szakmai rendszerek hasznalata

2. Pénztarkezeléssel és szamlazassal kapcsolatos feladatok:
- a pénztarban tartott készpénz kezelése ¢s megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,
- kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szilkséges pénzisszeg
idobeni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésére allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellenbrzésérdl, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasarol,
- kiallitja a készpénz felvételéhez szitkséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik
a készpénzutalvany — arra jogosultak altal torténd — alairasardl,
- vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszdmoldsdhoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast, nyilvantartast vezet a készpénzelleges uti
rendelvényekrdl,
- elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcesolddé feladatokat, azok 0sszegérdl nyilvantartast
vezet,
- nyilvantartja a pénztarbol kiadott elblegeket (beszerzési eléleg, kikiildetési eldleg,
fizetési eldleg), gondoskodik a hatarid6re torténd elszamoltatasrol,
- a kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds a szignalt tigyiratok atadasa az
figyintézé részére. A hataridék feljegyzése és a hataridés Ggyintézés figyelemmel
kisérése az ligyintéz6 felhivésa a hataridd teljesitésére,
- szamlak kiallitasa, tovabbszamlazasok lebonyolitasa,
- elektronikus utalasok

3. Az orszaggyilési képviselGvalasztds, a polgarmesterek €s képvisel6k vélasztdsa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitisa alapjan.
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Igazgatasi iigyintézo:

A Palhdzai Koézés Onkorményzati Hivatal Fiizérkomlssi Kirendeltségéhez (Bozsva,
Flizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu) tartozé telepiilések vonatkozasaban:

1. Szociadlis tigyekkel kapcsolatos feladatok:

- végzi az 4tmeneti segélyezéssel, temetési segélyezéssel, lakasfenntartasi
tamogatassal, kiegészitdé csalddi potiékkal és rendkiviili nevelési segélyezéssel
kapcsolatos adminiszirativ feladatokat

- orvosi igazolasok, kereseti igazolasok bekérése, kérnyezettanulmanyok felvétele

- segélyekkel kapcsolatos hatdrozatok elkészitése

- Bursa Hungarica 6szténdijpalyazat

- a méltdnyossagi szocidlis ellatdsok igénylésére iranyuld kérelmek elGkészitése
képviseld-testiilet elé valo eldterjesztéshez
szakmai programok hasznélata (PTR, Csaladtaimogatasi nyilvantartd rendszer)

2. IIagyatekl tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa:
- az elhunyt hagyatékanak leltarozdsa (idézés, leltarfelvétel)
- a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasa, a hagyatéki leltar és meilékleteinek
kozjegyzé részére (Oriénd tovabbitasa
TAKARNET hasznalata
KCR kezelése
Iktatasi feladatok ellatasa
Végrehajtasi eljarasi feladatok ellatasa
Az orszaggyllési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztisa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a
vélasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

N W

A_kiztisztviselok részletes feladatai a Pdlhdzai Kozés Onkormdnyzati Hivatal Hollohdzai
Kirendeltségén:

Kirendeltség-vezeto:

A Pélhazai K6zos Onkorményzati Hivatal Hollohazai Kirendeltsége vonatkozasaban:
1. Onkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok:

- a kirendeltség vezetése, a jegyzo altal adott feladatok és a jegyz6 megbizasabdl
végzett egyéb hatdsagi €s igazgatasi ligyek elvégzése, koordinélasa, kiadméanyozasi
feladatok ellatasa jegyz6 megbizasa szerint,

- az ugyintéz8k koordindldsa az dnkormanyzatokat érintd, a polgarmester és a
képviselo-testiilet részérl megadott feladatok tekintetében,

- az Onkorményzat, testiiletek munkajaval kapcsolatban elkésziti az el6terjesztéseket,
hatérozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az iilés idépontjardl a polgarmester
meghizasabdl értesiti a képviseldket, részt vesz az Onkorméanyzat tilésein a jegyzé
megbizisabol,

- aképviseldk részére az adatvédelmi szabalyok betartasdval informéaciot szolgaltat,

- avagyonnyilatkozathoz a megfelelé nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megbrzi,

- aHoll6hazai Kirendeltségen az elfogadott kdltségvetési eldiranyzaton beliil a dologi
koltségek felhasznéldsa a feladatellatas érdekében,

- nyilvantartja a bélyegzdket és naprakészen vezeti,
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Holldhéza telepiilésen a vélasztasi — népszavazasi feladatokat a jegyz6 utasitsanak
megfeleloen irdnyitja,

az 6nkormanyzat palyazatiré kozremiikodését nem igényld palydzatait elékésziti, a
sziikséges igazolasokat beszerzi, a palyazat 6sszedllitasat koordindlja, az tigyintézok
munkajat dsszehangolja,

a palyazatirokkal egyiittm{ikodik, a pélydzatok benyutjtasaban kdzremiikddik és
elszamolasat koordindlja

koordinilja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvégzését, segitséget nyljt az
ligyintézdk részére az dllamigazgatasi tigyek intézésében,

az utalasoknal segiti a megfeleld koltséghelyek kivélasztasat,

ellendrzi a jegyzékonyveket,

a rendeletek NJT-ben, a jegyzOkonyvek TFIK rendszerben vald feltdliéshez
el6késziti az iratokat és segitséget nyfijt az tigyintéz0 részére a feltdltéshez,
elokésziti a rendelettervezeteket Hollohdza kozségben, gondoskodik azok
kihirdetésérol,

a polgarmester ¢s alpolgdrmester részére napi informaciok tekintetében segiti a
gazdalkodasi és énkormanyzati feladatok irdnyitasat

elvégzi a TER rendszerben a  kirendeltséghez tartozé6  dolgozok
teljesitményértékelését,

a képzések felvételérdl és elvégzésérol tajékoztatja a dolgozokat, résziikre segitséget
nyUjt a kirendeltségen,

a Palbdzai Kozos  Onkormanyzati  Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapesolatos informaciokat rendelkezésre bocsétja,
folyamatos koordinicios tevékenységet folytat a torzskdnyvi nyilvantartasok,
miksdési engedélyek és megallapodasok aktualizalasara,

a Kirendeltség részére az anyagi eszk6z0k beszerzésérdl gondoskodik

Kérnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

helyi kdrnyezetvédelmi €s természetvédelmi rendeletek el6készitese,

koztemetd fenntartdsaval, tizemeltetésével kapcsolatos tigyek, targyi rendelet
megalkotésa,

méhészek és méhvandorlas nyilvéantartasa,

parlagfii  mentesités (allergidt okozé nyomndvények elszaporodasanak
megakadalyozasaval kapcesolatos feladatok),

ar- és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,

helyi rendeletek elokészitése

Ingatlangazdaikodam feladatok:

kozremitkodik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdalkodéssal kapcsolatos
onkormanyzati rendeletek elékészitésében,

énkormdanyzati tulajdonu ingatlanok, lakés és nem lakas céljara szolgalo helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban

4, Egyéb igazgatasi tigyekkel kapesolatos feladatok:

hirdetményekkel, kifiiggesztésekkel kapcsolatos igyintézés
egyéb szakmai szervekkel valo kapesolattartas, adatszolgaltatas

5. Anyakdnyvi igazgatassal kapesolatos feladatok ellatésa:

kézremiikodik a hdzassagkotést megelézd eljards lefolytatdsdban ¢és annak
{innepélyes lebonyolitdsaban,

6. Az orszaggylilési képviselbvalasztds, a polgirmesterek ¢s képviseldk vélasztasa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikédés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.
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Munkaiigvi és anvakiinyvi iteyintézd, pénztaros:

Holibhaza Kézség Onkormanyzata valamint Hollohdza Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata

esetében:

1. Pénztarhoz kapcsolodé feladatok:

Hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, a pénztirba befizetett dsszegek
kezelése, bizonylatoldsa Holléhaza K6zség Onkorményzata €s Hollohdza Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzata vonatkozasaban.

Szocidlis és gyamiigyi segélyek kifizetése a kézhez kapott jogerds hatarozat
alapjan.

Az tizemanyag felhasznalas elszamolasa, a hozza kapcsolddo bizonylat kiéllitasa.
Kifizetések teljesitése, a benyujtott szamldk helyességének &s teljességének
ellenérzése, utalvanyozas, ellenjegyzés meglétének helyességének és teljességének
ellendrzése, utalvanyozas, ellenjegyzés meglétének ellendrzése.

Helyben szamfejtett munkabérek, illetmények, megbizdsi dijak kifizetése.

Az elszamoldsra atadotit 6sszegekr6l analitikus nyilvantartas vezetése a vonatkozd
szabalyzatban foglaltak szerint.

Nem rendszeres kifizetések szamfejtése, letiltasok kezelése.

Menetlevelek kezelése, lizemanyag elszdmolas.

2. Kereskedelmi feladatok:

Az lzletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, vj lizletkdrrel
torténd bovitése, nyilvantartas vezetése.

Kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatosagi ellendrzése.

Statisztikai jelentések elkészitése.

Ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosdgi ellendrzése, nyilvantartas vezetése.

3. Munkatigyekkel kapcsolatos feladatok:

Ellatia a kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak alkalmazasaval kapcsolatos

feladatokat
Jogviszony Iétesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos alkalmazasi

iratok elkészitése a KIRA rendszerben.

Nyilvantartja az egyéb munkavégzéssel jar6é jogviszonyokat, a sajat dolgozok
egyéb jogviszonyainak engedélyezését, az dsszeférhetetlenség vizsgalatat.
Biztositja a munkaidé-nyilvantartds vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi
zarasat, gondoskodik 6rzésérdl.

Megallapitia a munkavallalok éves szabadsagat, elkésziti a szabadsaggal, és
tappénzes allomanyban vétellel kapcsolatos jelentéseket, vezeti az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasokat.

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

Nyilvantartja a béreket, bérfejlesztés esetén elkésziti az atsorolasokat.

4, Kozfoglalkoztata31 feladatok:

Kozfoglalkoztatasi programok készitése, palydzatok benyujtasa, elszamolasok,
zard beszamolok elkészitése és megkiildése a Munkaligyi Kozpont felé.
Gondoskodik a  kézfoglalkoztatottak — munkaer6-felvétellel,  kiléptetéssel
kapcsolatos munkaiigyi iratok elkészftésérol, illetve tovabbitasarol,

Gondoskodik a kozfoglalkoztatottak személyi iratdnak naprakész vezetésérol.
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Megéllapitja az éves szabadsagokat, arr6l tajékoztatja a munkavillalokat, vezeti a
szabadsag kivételek nyilvantartasat.

Elkésziti a kozfoglalkoztatottak részére a munkakori lefrasokat.

Figyelemmel kiséri a foglalkozas egészségiigyi vizsgalati hataridéket €s arrodl
tajékoztatja, valamint a vizsgalatra sz0lo beutaldval latja el az érintett dolgozokat.
Megszervezi a munkavallalok munkaba allasa elétt, illetve évente 1 alkalommal a
munka-, és tlizvédelni oktatést.

Ellatja a munkaltato ado-megallapitassal kapesolatos feladatait.

5. Anyakényvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

sziiletési, hazassagkotési és halalozasi anyakonyv vezetése és utdlagos bejegyzések
teljesitése,

kozremiksdik a hazassagkotést megelozd eljards lefolytatasaban, felmentés
megadasiban a hazassagkotést megeldz6 kitelez6 varakozasi idé aldl,

anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa, adatszolgaltatds az alap- és utdlagos
bejegyzésekrol,

kilfs1di allampolgéar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatésaganak értesitése,
magyar allampolgéarok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakényvezésének
eldkészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okmanyokkal egylitt torténd
felterjesziése),

hézassagi névvaltozassal kapesolatos feladatok (jegyzékonyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoziatdsaval kapcsolatos elokészités
(kérelem nyomtatvény kitSltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljaras,
kiskortiak csaladi jogéllasdnak rendezése teljes hatdlyd apai elismerd
jognyilatkozattal,

allampolgarsdg megszerzésére iranyuléd kérelmek elokészitése €s tovabbitasa az
illetékes szervhez, az &llampolgdrsagi eskii elékészitése, lebonyolitasa és az eldirt
adatszolgéltatas teljesitése,

anyakonyvi adatvaltozdsok rdgzitése és nyilvantartdsa, feldolgozott anyakdnyvi
jegyzdkonyvek visszakiildése,

a szamitdégépes ASZA program alkalmazisa.

6. Az orszaggyiilési képviseldvdlasztas, a polgarmesterek és képviselok vélasztdsa,
esetleges névszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitisa alapjan.

Szocialis liovintézi:

A Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Hollohazai Kirendeltség (Hollohdza Kozség
Onkorményzata) vonatkozaséban:
Igazgatasi feladatok:

l.

A Holléhazai Kirendeltséghez érkezd postai kiildemények éatvétele, érkeztetése,
bontasa, iktatasa az ASP rendszeren keresztiil.

Kezeli a Hollohézai Kirendeltség elektronikus postafidkjat, nyomtatja és iktatja az
elektronikus ton érkez6 megkereséséket.

Elvégzi az irattarozasi és seclejtezési feladatokat, gondoskodik az irattari fegyelem
megtartasarol.
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- Ellatja a postazasi feladatokat,

- Ellatja a hivatali {igyfélszolgdlati tevékenységet, gondoskodik az iigyfelek
t&jékoztatasarol.

- Osszegylijti, rendszerezi, tarolja és kezeli a hivatali munkat segitti szakmai
dokumentéciotkat, folydiratoka, kényveket.

- El6késziti a jegyz6 hataskdrébe tartozd gydmhatosagi iigyek intézésével kapesolatos
feladatokat,

- Kezeli és haszndlja a TAKARNET rendszert, a lekért tulajdonlapokrdl
nyilvantartast vezet.

- Ellatja Hollohaza K8zség Onkorményzata Képviseld-testiiletének, az dnkormanyzat
bizottsagainak, valamint a nemzetiségi Snkormanyzat iiléseinek el6készitéséhez
kapesolodo  feladatokat, gondoskodik a helység hasznélatardl, a testileti
eloterjesztések sokszorositasarol

- A népesség-nyilvantartds vezetése hagyomdanyos modon és elektronikusan. Az
allando lakeim ki- és bejelentések intézése és a tartézkodasi hellyel kapesolatos
tigyek intézése.

- Lakcimnyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatdsok teljesitése, igazolasok
kiadasa.

- Gondoskodik a Kézponti Cimregiszterben rogzitett cimelemek feliilvizsgalatarol.

Szocialis feladatok:

Az Onkormanyzatok helyi szocialis rendeleteiben meghatarozott tamogatasokkal

kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, illetve dontésre torténd el6készitése.

Hagyatéki tigyekkel kapesolatos feladatok:

- Az elhunyt hagyatékdnak leltdrozésa (idézés, leltarfelvétel, ad6- és
értékbizonyitvany beszerzése)

- Hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyz0 részére t6rténs tovabbitasa

Az orszaggyllési képviselévalaszids, a polgarmesterek és képviseldk valasztasa,

esetleges névszavazéds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kdzremiikddés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitisa alapjan.

Ado-pénziigyi és igazgatasi ligyintézo:

A Palhazai Kézos Onkormanyzati Hivatal Holl6hazai Kirendeltség (Hollohdza Kozség
Onkormanyzata, valamint Holléhaza Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat) vonatkozasdban:

1.

Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti dsszeallitisa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)

- szitkség esetén év kozi beszamolo és a koltésvetés modositasanak eldkészitése

- az éves zarszdmadasi rendelet és elbterjesztés megfelelé tartalmi- és szerkezeti
Osszeallitasa (a hatalyos jogszabalynak vald megfelelés biztositasa)

- a Kkoltségvetési rendeletmodositasok el6készitése, a kozponti elSirdanyzat-
modositasbol fakado helyi rendeletmddositasi kitelezettség nyilvantartasa, nyomon
kévetése

- az allami tAmogatasok igénylése és a tAmogatasokkal valo elszamolas

- a targyl eszkdzok nyilvantartasanak vezetése, leltirozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- amiikddési forrashiannyal kapcesolatos palyazatok elGkészitése, elszamoldsa

Miikddéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
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10.

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

- f8konyvi konyvelési feladatok (szamlakijelolés, kontirozas és azt megeléz6
feladatok)

- analitikus kényvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a Palhazai Kozos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamoldsaval kapcsolatos
feladatok

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhézasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa

- az SZJA-val, AFA-val, cégautd addval kapesolatos feladatok

A munkavéllalé jogosult a Magyar Allamkincstdr altal eléirt adatszolgéltatésok

teljesitésére.

Felelés a Magyar Allamkinestdr részére torténd adatszolgaltatasok megfeleld

tartalommal és hataridében torténd teljesitésérél. Felelds az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakoréhez kapesoldédd elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéséért és a munkaltatd felé torténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkaltato jogkdr gyakorldja dltal meghatdrozott tovabbképzéseken,

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

Sziikség esetén részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagai {ilésein.

Az orszaggytlési képvisel6valasztas a polgarmesterek és képviseldk valasztisa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremitkddés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitdsa alapjan.

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

polgarmester megbizza.

Addigazgatasi feladatok:

- kozremiikodik a helyi addk bevezetésének elokészitésében, mértékének
meghatdrozasaban, mentességi és kedvezményi szabélyok kidolgozasaban

- ellatja a helyi addk és a gépjarmiiadd kivetésével, feldolgozasaval kapcsolatos
feladatokat

- ellatja az évkézi és éves adOzardsi feladatokat, ellendrzi a tervezett adobevételek
id6aranyos teljesitését

- helyi adobevallasok (ipariizési ad6, kommunalis ado, idegenforgalmi ado)
feldolgozasa, javitasa, ellendrzése, fizetési meghagydsok készitése

- elkésziti a gépjarmilad6 hatarozatokat, intézkedik azok kézbesitésérdl

- adonemenként nyilvantartja a kotelezettségeket, befizetések lekonyvelése,
addszamlak kezelése, zardsi 8sszesitok ¢és jelentések készitése

- azidegen helyrdl kimutatott tartozasok, nyilvantartasok vezetése, gondoskodés azok
beszedésérdl és utalasarol a kimutatott szervek felé

- felelds a helyi adofizetések teljesitéséért, figyelemmel kiséréséért, tovabba a
mutatkozo hatralékok felszamolasahoz sziikséges intézkedések megtételéért

Az orszaggyllési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,

csetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitisa alapjan.
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A kogtisztviseldk részletes feladatai a Palhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Kishutai

Kirendeltségén (Filkehdaza, Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagvhuta):

Kirendeliséo-vezeto:

A Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozéd telepiilések
(Filkehaza, Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta) vonatkozisaban:
1. Onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok:

a kirendeltség vezetése, a jegyz6 altal adott feladatok és a jegyzd megbizasdbol
végzett egyéb hatdsagi és igazgatasi ligyek elvégzése, koordinalasa, kiadmanyozasi
feladatok ellatasa jegyz0 megbizasa szerint,

az Ugyintézok koordinalasa az 6nkormanyzatokat €rintd, a polgarmester és a
képviselo-testiilet részérdl megadott feladatok tekintetében,

az Onkorményzatok, testiletek munkdjaval kapcsolatban  elkésziti  az
eldterjesztéseket, hatdrozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az tilés idépontjarol
a polgarmester megbizdsaval értesiti a képviseloket, részt vesz az 6nkormdanyzat
iilésein a jegyz6 megbizasabol,

a képviselok részére az adatvédelmi szabdlyok betartasaval informéciot szolgéaltat,
a vagyonnyilatkozathoz a megfelelé nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megérzi,

a Kishutai Kirendeltségen az elfogadott koltségvetési eliranyzaton beliil a dologi
koltségek felhasznalasa a feladatellatas érdekében,

nyilvantartja a bélyegzdket €s naprakészen vezeti,

a Kirendeltségekhez tartozo telepiiléseken a valasztasi — napszavazasi feladatokat a
jegyzd utasitasanak megfelelden iranyitja,

az Onkormanyzatok palyazatiré kbzremiikddését nem igénylo palyazatait elokésziti,
a szilkséges igazolasokat beszerzi, a palyazat Osszeallitasat koordinalja, az
tigyintéz6k munkdjat dsszehangolja,

a palyazativokkal egyittmGkodik, a palydzatokat benydjiasat, elbirdlasat és
elszamolasat koordinalja

2. Munkaugyl feladatok:

koordinalja a munkaszervezeten belill a feladatok elvégzését, segitséget nyujt az
ligyintézok részére az dllamigazgatasi ligyek intézésében,

az utalasoknal segiti a megfelel6 koltséghelyek kivalasztasat,

ellendrzi a jegyzokonyveket,

az NJT és a jegyzokényv és azok adatai feltdltésére szolgalé rendszerben vald
feltoliéshez elékésziti az iratokat és segitséget nyujt az lgyintézd részére a
feltsltéshez,

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

a polgarmesterek és alpolgarmesterek részére napi informacidk tekintetében segiti a
gazdalkodési és 6nkormanyzati feladatok iranyitasat

elvépzi a TER rendszerben a  kirendeltséghez tartozdé  dolgozdk
teljesitményértckelését,

a képzések felvételérdl és elvégzésérdl tajékoztatja a dolgozdkat, résziikre segitséget
nyjt a kirendeltségen,

a Palhdzai Kozés  Onkormanyzati  Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapesolatos informacidkat rendelkezésre bocsatja,
folyamatos koordinacios tevékenységet folytat a torzskdnyvi nyilvantartasok,
miikddési engedélyek és megéllapodasok aktualizalasara,

a Kirendeltség részére az anyagi eszktzok beszerzésérdl gondoskodik
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3. Kereskedelmi tigyintézéssel kapesolatos feladatok:
- kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatosagi ellenérzése,
- szallashely-szolgaltatasi tevékenységek hatésagi ellendrzés
- zenés, tdncos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavondsa, ellendrzése,
nyilvantartas vezetése,
- hatdsagi bizonyitvany kiad4sa a hatdsagi nyilvantartisban szerepld adatok alapjan,
- illetékességi tertileten kiviil kijelslés alapjan eljarasok lefolytatdsa
4. Kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:
- helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elékészitése,
- koztemetd fenntartasdval, iizemeltetésével kapcsolatos figyek, targyi rendelet
megalkotasa,
- méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,
- parlagfti  mentesités (allergiat okozé nyomndvények elszaporodasanak
megakaddlyozasaval kapcsolatos feladatok),
- ar- és belviz védehni, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,
helyi rendeletek elékészitése
5. Ingatiangazdalkodas; feladatok:
- kozremilkodik a vagyongazdalkodéasi terv, vagyongazddlkoddssal kapcsolatos
6nkormanyzati rendeletek elokészitésében,
- Onkorményzati tulajdont ingatlanok, lakés és nem lakas céljara szolgalo helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapesolatos feladatok ellatdsdban
6. Egyéb igazgatasi ligyekkel kapcsolatos feladatok:
- egyéb szakmai szervekkel valé kapcsolattartas, adatszolgaltatas
7. Elldtja a Fiizér Kozség Onkorméanyzata fenntartdsaban milksdtetett Fiizéri
Vérgondnoksag, Fiizéri Kézséggondnoksag, valamint Fiizéri Ovoda és Kisded Ovo
Mini Béleséde és Konyha intézmények miiksdtetésével kapesolatos alabbi feladatokat:

- gondoskodik az intézmények hatosdgi engedélyeinek beszerzésérdl, illetve a
miikédéssel kapcsolatos alapité okiratok, megallapoddsok ¢és szabélyzatok
eldkészitésérodl, azok szikségszeril aktualizalasarél.

8. Az orszaggytlési képvisel6valasztas, a polgarmesterek és képviselsk valasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikddés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitdsa alapjan,

Anyakonyvi, ado- és igazgatasi iigyintézo:

1. A Péalhéazai K6zos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozo Filkehaza,
Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kézségek vonatkozisiban a telepiilési és nemzetiségi
onkormanyzatok képvisel6-testiileteinck miitkddésével kapesolatos feladatok ellatasa,
testlileti iilések elékészitése, az liléseken vald részvétel, jegyzdkonyvek elékészitése és
felterjesztése.

- A meghozott hatdrozatokrol jegyz6konyvi kivonat megkiildése a hatarozattal érintettek
részére, A hatarozatok végrehajtadsanak figyelemmel kisérése és errdl tajékoztatas
készitése.

2. A Palhdzai Kozds Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fiizér, Flzérkajata, Kishuta, Nagyhuta kdzségek vonatkozdsaban elldtja a kdvetkezd
feladatokat:

- Elkésziti az 6nkormanyzatok altal benyujtani kivant palyazati csomagokat és azok
mellékleteit a palyazati kiirasnak megfeleléen. Nyomon kéveti a palyazat egyes
szakaszait.
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- Vizsgalja és feltarja az allami, az Eurdpai Unios €s egyéb palyédzati lehetdségeket.

- Kapesolatot tart a projektmenedzseri feladatokkal megbizottakkal.

- Az Onkorméanyzatok mikodési feltételeinek biztositisaval, az Onkormdnyzati
mitkddés szervezésével, a lakossagi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés
szervezésével, tovabba a személyligyi, munkaligyi, igazgatasszervezési ¢&s
informacio-ellatasi, az idegenforgalom szervezésével kapcsolatos feladatok, ezen
kivil a kozségek polgarmesterei altal megjelolt feladatok elldtasaban vald
k6zremiikodés.

3. Anyakonyvi igazgatassal kapesolatos feladatok ellatasa:
- sziiletési, hazassagkotési és haladlozasi anyakonyv vezetése és utdlagos bejegyzések

teljesitése,

-~ hazassagkotéseknél  torténd  kdzremilkodés (jegyzbkonyv felvétele, iinnepi
szertartas).

- anyakényvi kivonat és mdsolat kiadasa, adatszolgaltatds az alap- és utolagos
bejegyzésekrol,

-~ kiilfsldi allampolgéar anyakonyvi eseményeir6l az érintett dllampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése,

- magyar allampolgarok kiilfoldi anyakényvi eseményei hazai anyaknyvezésének
el6készitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okméanyokkal egyitt (Srténd
felterjesztése),

- hazassagi névvaltozassal kapesolatos feladatok (jegyzdkonyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

- szilletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatasaval kapcsolatos eldkészités
(kérelem nyomtatvany kitdltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljaras,

- kiskortak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatdlyd apai elismerd
jognyilatkozattal,

- 4llampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek elSkészitése és tovéabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az eldirt
adatszolgaltatas teljesitése,

- anyakonyvi adatvaltozasok rdgzitése és nyilvantartasa, feldolgozott anyakonyvi
jegyzOkonyvek visszakiildése,

- aszamitogépes ASZA program alkalmazasa.

4. Hagyatéki tigyekben és més hatosag megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése

5. Kozponti Cimregiszter kezelése.

6. Kozségek honlapjanak kezelése.

7. Az orszaggyiilési valasztas, a polgdrmesterek és képviselok vdlasztdsa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kdzremiik6dés a valasztasi iroda
vezet6jének utasitasa alapjan.

8. Helyi adé6 (ipariizési ado, idegenforgalmi ado, épitményado, kommundlis ad6) bevallasok
feldolgozasa, javitasa, ellenbrzése, fizetési meghagyésok készitése.

9. Minden adénemben a kételezettség nyilvantartasa, befizetések lekonyvelése. adoszamlak
kezelése, zarasi Osszesitok, jelentések készitése.

10. Szabalysértési és mas hatosagok éltal kimutatott birsagok, adoék médjara behajtandd
koztartozasok behajtasa, az eredményességrol visszajelzés készitése.

11. Adéhatralékok és idegen helyr6l kimutatott tartozasok behajtasa.

12. Addigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése.
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Pénztaros és munkaiigyi ligyintézi:

1. A Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozo Filkehaza,
Fiizér, Fizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek, nemzetiségi Onkormanyzataik, ¢s
intézményeik vonatkozasaban ellatja a kdvetkez6 feladatokat:

A pénztarban tartott készpénz kezelése és meglizése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasival Koteles gondoskodni a napi
pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges pénzosszeg idSbeni és megfeleld
cimletenkénti rendelkezésére allasardl, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki
és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasiglnak
biztositasarol.
Kiallitja a készpénz felvételéhez szikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik a
készpénzutalvany — arra jogosultak 4ltal torténd — aldirasardl.
Intézkedik a koézségi dnkorméanyzatok, a nemzetiségi Snkormanyzatok, tovabba Filizér
Kozség Onkormanyzat intézményeinek hazi pénztara vezetésérdl, a kiallitott csekkek
befizetésérdl, gondoskodik a kételezettségvallalas elektronikus rendszerbe tort€nd
befizetésrdl.
Vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamolasahoz a belféldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast. Nyilvantartast vezet a készpénzeldleges uti
rendelvényekrol,
Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapesolodo feladatokat, azok Osszegérdl nyilvantartast
vezet,
Nyilvantartja a pénztarbol kiadott eldlegeket (beszerzési cloleg, kikiildetési eloleg,
fizetési eléleg), gondoskodik a hataridére torténd elszamoltatasrol.
Jegyzéi hataskorbe tartozoé gyamhatosagi és szocidlis raszorultsagtol fiiggd ellatasok:

o a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaganak

megallapitasa

Kozfoglatkoztatasi feladatok:

o palyazat benyfijtasa, elszamolas, zard beszamold elkészitése

o a kozhaszni és kézeélu munka keretében foglalkoztatott dolgozék munkaid6-

nyilvantartasanak vezetése, valamint a tavollétek nyilvantartésa és ellenbrzése

Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésértl, valamint a levételérdl.
A katasztrofavédelmi tervek elSkészitése, a polgarvédelmi szolgélatba beosztottak
beosztasara vonatkozd hatarozatok elékészitése, kozremitkdés a védelmi, mentesitd
feladatok ellatasaban.
Ellatja a telepiilés kozbiztonsagi referensi feladatokat, rész vesz a kataszirofék elleni
védekezésre valé felkésziilési, védekezési, helyreallitasi, valamint a rendvédelmi és
honvédelmi feladatainak végrehajtasaban.
Helyi esélyegyenloségi referens feladatokat ellatja Filkehdza ¢s Flizérkajata
telepiiléseken.
Az orszaggylilési valasztds, a polgarmesterek &s képviselok vélasztdsa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiltkodés a vilasztdsi iroda
vezettjének utasitasa alapjan.
A polgarmesterek és falugondnokok tavollétének nyilvantartdsa €s vezetése.
A polgarmesterek és képviseldk vagyonnyilatkozatainak kezelése, adatszolgaltatas

2. A Palhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kézségek vonatkozasaban ellatja a kovetkezé feladatokat:

A Kézpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése, kbzalkalmazotti, megbizasi
és kozfoglalkoztatdsi szerz6dések, valamint a megsziintetd okiratok clkészitése.
Bér- és bérjellegll illetmények elutalasanak elokészitése.
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Az alkalmazottakrdl személyzeti nyilvantartas vezetése, a sziikséges személyi okiratok
bekérése. Az adatvédelmi szabalyzatnak megfelelden a személyligyi nyilvantartasrol
adatszolgaltatas.

Pénziigyi ligvintézi:

1. A Palhazai K6zos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozo Fiizér kozség
vonatkozdsaban ellatja a kivetkez6 feladatokat:

Flizér Kozség Onkormanyzata, Fiizéri Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat, Fiizéri
Vargondnokség, Fiizéri Ovoda és Kisded Ové Mini Béleséde kényvelési feladatainak
cllatdsa, koltségvetések, zarszdmadasok, kincstari-, statisztikai  jelentések,
mérlegjelentések, PM INFO-k készitése.

Onkorményzatok rendkiviili tamogatés, valamint egyéb 6nkormanyzati tAmogatassal
kapcsolatos palyéazatok készitése.

Fiizér Koézség Onkormanyzata és intézményeire vonatkozéan hitelfelvétel
elokészitése.

Adatot szolgaltat a polgarmesteri €s a jegyz6i beszdmoldkhoz, valamint a Magyar
Allamkincstar felé.

Folyamatos kapcsolattartas és egyeztetés a Magyar Allamkincstérral.

Onkormanyzati Kataszter Nyilvantartas végzése,

Fiizér Kozség Onkormanyzata tekintetében kezeli, aktualizélja a vagyonkataszteri
nyilvantartst.

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

Banki elektra rendszer {Takarék) haszndlata, utalasok inditasa, nyomon kivetése,
bankszamlak kezelése, szamlazasi feladatok ellatisa

Ellatja az 011k011nényzat és intézményei pénztarainak ellen6rzési feladatait.

Ellatja a pénziigyi ellenjegyzé ¢és elvenyesHeSl jogkor feladatait Fiizér Kézség
Onkounanyzata Fiizéri Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat, Fiizéri Vargondnoksag,
Fiizéri Ovoda és Kisded Ovo Mini Boles6de vonatkozasaban

2. A Palhdzai K6zos Onkormdnyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozo Filkehaza,

Fiizér, Fuizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kézségek vonatkozasdban ellatja a kdvetkez6
feladatokat:
Az orszaggylilési valasztas, a polgarmesterek ¢€s képvisel6k valasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kdzremiikddés a valasztasi iroda
vezet§jének utasitasa alapjan.

Igazgatisi iigyintézé 1.:

A Palhézai Kozos Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehéza,
Flzér, Flzérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek Onkormanyzatainak, az 6nkormanyzatok
intézményeinek, valamint a nemzetiségi Onkorményzatok vonatkozasdban ellatja a
kévetkezd feladatokat:

L.

2.
3.
4

Elkésziti az oOnkorményzatok és intézményeik altal benytjtani kivant palyazati
csomagokat ¢s azok mellékleteit a palyazati kiirdsnak megfelelden.

Dontésre el6terjesztést készit a Képviseld-testiilet szamara.

Nyomon kveti a palyazat egyes szakaszait.

Vizsgdlja és feltarja az dllami, az Eurdpai Unids és egyéb palyazati lehet6ségeket.
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5. Kapesolattartds a kozemiiksdd szervezetekkel, hatdésdgokkal, tervezékkel,

kivitelez6kkel és a projektmenedzsment cégekkel.

6. A megvalositas és a fenntartasi idészak kovetése, részvétel a helyszini bejarasokon,

ellendrzéseken,

7. Pélyazatokhoz kapcsolodd — szerzédéstervezetek elékészitése, szamldk formai

ellentirzése, kimutatasok és beszamolok készitése.

. Kozremiikodik a beszerzések, kozbeszerzések folyamataban.

9. Az orszaggyllési valasztas, a polgarmesterek és képviselok vélasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremitkédés a valasztasi iroda
vezetbjének utasitasa alapjan.

10. Kézségek honlapjanak kezelése.

e

1gazgsatasi igyvintézd I1.:

1. A Palhazai K6zos Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeliségéhez tartozé Frizér
kézség vonatkozasaban a telepillési és nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-
testiileteinek mikodésével kapesolatos feladatok ellatasa, testiileti tilések el6készitése,
az {iléseken valo részvétel, jegyz6konyvek eldkészitése és felterjesztése.

- A meghozott hatirozatokrol jegyzOkonyvi kivonat megkiildése a hatérozattal
érintettek részére. A hatdrozatok végrehajtdsanak figyelemmel kisérése és errdl
tajékoztatas készitése.

- A rendeletek kozzétételérsl gondoskodas, a rendeletekrl nyilvantartas vezetése.

- Telepiilési tamogatdsok elbiralasnak elékészitése.

- Az Onkormanyzat és intézményeiben foglalkoztatottak tavollétének nyilvantartdsa
és vezetése.

- A Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése, munkaszerzodések,
valamint a megsziinteté okiratok elkésziiése.

- Bér- és bérjellegi illetmények elutalasanak elékészitése.

- Az alkalmazottakrol személyzeti nyilvantartds vezetése, a sziikséges személyi
okiratok bekérése. Az adatvédelmi szabalyzatnak megfeleléen a személyligyi
nyilvantartasrol adatszolgaltatés.

- A polgarmester és képviseldk vagyonnyilatkozatainak kezelése, adatszolgéltatas.

- Helyi esélyegyenldségi referens feladatok ellatasa kiegészitve Kishuta, Nagyhuta
telepiilésekkel.

2. A Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozo Filkehéza,
Fiizér, Flizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kézségek vonatkozasaban ellatja a kovetkez6
feladatokat:

- A kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds, a postai kiildemények atvétele, a
szignalt figyiratok atadasa az tigyintéz6 részére. A hatarid6k feljegyzése és a hataridds
lgyintézés figyelemmel kisérés, az iigyintézo felhivasa a hatéridd teljesitésére, Az
elintézett ligyiratok irattdrozasa az irattarozasi tervnek megfelelden. Az irattar kezelése,

o Az éves ligyiratforgalomrél, a hozott hatirozatokrél és rendeletekrdl, hatdsagi
jellegii intézkedésekrdl statisztikai adatszolgdltatas készitése €s évkizben az
igyiratok, hatdrozatok, rendeletek adatszolgaltatdsnak megfeleld csoportositasa.

- Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérdl, valamint levételérol,

- Iparkereskedelmi tigyintézéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, nyilvantartdsok
vezetése.
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Szallashely-lizemeltetéssel kapesolatos feladatok ellatasa, nyilvantartdsok vezetése.
Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatokellatésa.

Levelek postazasarél gondoskodas, elektronikus levelek fogadasa, telefonvonalak
kezel6i feladatainak ellatésa.

Bursa Hungarica és egyéb dsztondijpalyazatok teljes korii lebonyolitasa.

Az orszaggyllési valasztas, a polgarmesterek és képviseldk véalasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a valasztasi iroda
vezetOjének utasitasa alapjan.
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A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. melléklete
A Kazds Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje
5.1 Munkarend:
P4lh4za székhelyen:

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

Fiizérkomlosi kirendeltségen:
Héts-Csiitortok: 07.15-15.45
Péntek: 07.15-13.15

Kishutai kirendeltségen:
Hétfo-Csiitortsk: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

Hollohazai kirendeltségen:
Hétf6-Cstitortsk: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

52  Ugyfélfogadss:

Palhaza székhelven:

HéELo: Nincs iigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12,00 oréig

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

Péntek: Nincs tigyfélfogadas
Pénztari orak: kedd: 10.00-12.00 ordig

cstitortok: 10.00-12.00 oraig

Fiizérkomlosi kirendeltségen:

Hétfo: 13.00-15.00 oraig

Kedd: 08.00-12.00 oraig

Szerda: 08.00-12.00; 13.00-15.00 oraig
Csiitortok:  08.00-12.00 6raig

Péntek: Nincs tligyfélfogadas

Pénztari érak: szerda: 08.00-12.00 oraig

csiitortok: (8.00-12.00 oraig

Kishutai kirendeliségen:

Heét{6: Nines ligyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 6raig
Szerda: 8.00-16.00 oraig
Csiitortok: 8.00-12.00 6raig
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Péntek: Nings iigyfélfogadas

Pénztari orak: kedd: 10.00-12.00 6raig
csttortok: 10.00-12.00 oraig

Hollohazai kirendeltségen:

Hétfs: Nincs tigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 oraig

Szerda: 8.00-16.00 oraig
Csiitortsk: 8.00-12.00 oraig

Péntek: Nincs ligyfélfogadas
Pénztari orak: kedd: 10.00-12.00 oraig

csiitortok: 10.00-12.00 6raig

A tisztségviselok ligyfélfogadasi rendje:
Jegyzo:

Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal
3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy ut 151,
kedd:14.60 - 16.00 6raig

Kirendeltség vezetd (a kirendeltség telepiilésein):

Palhazai K6zos Onkorményzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltsége
3997 Fiizérkomlés Dr. Molnér ut 20.

Hétfs 13.00-14.00 oraig

Bozsva Kozség Onkormanyzata
3994 Bozsva, Dozsa Gydrgy ut 21.
Csiitortok: 14.30-15.30 oraig

Nyiri Kézség Onkormanyzata
3995 Nyiri, Ddzsa Gyorgy at 2.
Kedd: 14.30-15.30 oraig

Pusztafalu Kozség Onkormanyzata
3995 Pusztafalu, Fo6 0t 68.
Kedd: 10.00-12:00 ordig

Kirendeltség vezetd (a kirendeltség telepiilésein)

Palhdzai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltsége
3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy Ut 34.

Hétfé: 13:00-14:00 oraig

Filkehaza Kézségi Onkorményzat
3994 Filkehaza, Rozsa Ferenc Ut 46.
Kedd: 9:30-10:30 oraig

Fiizérkajata K6zségi Onkorméanyzat
3994 Fiizérkajata, Ddzsa Gyorgy ut 41.
Kedd: 11:00-12:00 oraig

44



Kishuta K6zségi Onkorményzat
3994 Kishuta, Kossuth Lajos ut 51.
Cstitértok: 9:30-10:30 oraig

Nagyhuta K6zségi Onkorményzat
3994 Nagyhuta, Pet6fi Sandor ut 10.
Cstitortok: 11:00-12:00 oraig

Kirendeltség vezetd

Palhazai Koz6s Onkormanyzati Hivatal Holl6hézai Kirendeltsége
3999 Hollohaza, Szent LaszIo ut 15,

Hétfd: 13:00-14:00 draig
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A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 4. melléklete

A Hivatal szabalyzatai:

NS AW -

10.
11.
12,
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26,

27

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Ajandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak szabalyzata

Gazdalkodéasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Bel-¢s kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitidsanak szabélyzata
Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérsl
Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Kozszolgalati szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Ugyrend

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Bizonylati szabalyzat

Szdmlarend

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Vezetékes és mobiltelefon hasznélati szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Ellenérzési nyomvonal

Etikai kodex

Bélyegzok hasznalatanak rendjérél szol6 szabalyzat

Kiadmanyozasi szabalyzat

Képernyd elotti munkavégzés szabalyzata

Bels6 ellenorzési kézikényv
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Eldterjesztés a 4. napirendi ponthoz

) ELOTERJESZTES
a Palhazai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak
moédositasara

Tisztelt Képviseld-Testiilet!

A Pélhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2025. évi atszervezését kévetSen (Flizér kozség
csatlakozasa) a kozOs hivatal Szervezeti és Miukddési Szabalyzata (SZMSZ) nem keriilt
atdolgozasra.

A sziikséges modositasokat a 2025, évtél érvényes kdzos hivatali megallapodassal és alapitd
okirattal 8sszhangban elvégeztiik (a médositott részeket eltérd szinnel jelsltiik), az SZMSZ 3.
mellékletét a Kishutai Kirendeltségre atvett dolgozok (2 £6) feladatkorével kiegészitettiik. A 3.
mellékletben meghatarozott feladatkoérék a 2025. évben Adllomanyban lévé dolgozok
munkakdri leirdsaval 6sszhangban keriiltek rogzitésre.

Ugyanakkor a 2026. év folyamén bek&vetkezett személyi valtozasok, nyugdijba vonulasok,
feladatkorsk atcsoportositdsa, anyakonyvi szakvizsgak elvégzése, helyettesitési rend valtozasa
stb. okén a munkakori leirdsok ismételt feliilvizsgalatiara, tobb dolgozo esetében
modositasara keriilt sor, melyet szintén sziikséges volt a SZMSZ vonatkozé 3.
mellékletébe bedolgoznunk. Lzen dokumentumban tehdt mar kizarélag a 3. mellékletben
tortént valtozas.

Technikailag két dokumentum jévahagydsara keriil sor, azonban a 2026. évi mddositis
elfogaddsdval a korabbi (2025. évre vonatkozd) értelemszerfien hatdlyat veszti. Mindkét
modositott SZMSZ-t szilkséges a kozds hivatalt alapité Onkorményzatok Képvisel-
testiileteinek jovahagynia, melyek az eléterjesztés mellékletét képezik,

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet a hatdrozati javaslatok elfogadasara.

Pélhdza, 2026.09.09.
Tisztelettel:

Csatd Szabolcs sk.
jegyz

HATAROZATI JAVASLATOK

oo JKOZSEp(1) Gnliorményzat(a) Képviseld-testiiletének
«+../2026. (...) hatdrozata
a Pélhdzai Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
moédositasarél
... Kozség(i) Onkormdanyzat(anak) Képviseld-testiilete Ggy hatdroz, hogy a Palhdzai K6z8s
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasat az eléterjesziés
szerint jévahagyja.

Felhatalmazza a polgarmestert a médositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alairdséra.

Felelds: polgarmester
Hatéridd: azonnal



ElSterjesztés a 4. napirendi ponthoz

e KOZSEg(1) (")nkorményzat(a) Képviselo-testiiletének
«..f2026. (...) hatarozata
a Palhazai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
modositasarél

... Kozség(i) Onkorményzat(dnak) Képviselé-testiilete vigy hataroz, hogy a Palhazai Kozés
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatdnak modositasat az cl6terjesztés
szerint jovahagyja.

Felhatalmazza a polgarmestert a médositott Szervezeti és Milkodési Szabélyzat aldirasara.

Felel6s: polgarmester
Hatérid6: azonnal
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A PALHAZA1 KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI kS MUKODESI SZABALYZATA

Palhdza Varos Onkorményzatanak KépviselS-testilete, Bozsva Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete, Filkehaza Kozségi Onkormanyzat Kepwselo-testulete, Fuzér Kozség
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete, Flizérkajata Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-
testiilete, Fiizérkomlés Kozségi Onkorményzat Képviscl6-testilete Hollohdza Kozség
(")nkorményzaténak Képviselé-testiilete, Kishuta Kozségi Onkormdanyzat Képviseld-testiilete,
Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Nyiri Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete valamint Pusztafalu Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete, az
allamhéztartasré] sz6lé 2011, évi CXCV. térvény (Aht) 10. § (5) bekezdése, valamint az
allamhaztartas miikédési rendjér6l szold 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (Avr) 13. §-a
alapj4n a Palhazai Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a
kévetkezbk szerint allapitjak meg:

I.
Altalinos rendelkezések

1. A kozis énkormanyzati hivatal
— megnevezése: Palhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
—~ székhelye, levelezési cime: 3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy ut 151,
— telefon és fax szama: 47/370-001
— e-mail cime: palhaza.hiv@gmail.com

Telephelyei: )
- telephely megnevezése: Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Flizérkomlosi

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

- telephely megnevezése: Palhazai Kozos Opnkorményzati Hivatal Holl6hazai
Kirendeltsége

- telephely cime, levelezési cime: 3999 Holl6héza, Szent Laszi6 0t 15.

- telefon, fax szama: 47/505-420

- e-mail cime; hollohazakirendeltseg@gmail.com

- telephely megnevezése: Palhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal Kishutai
Kirendeltsége

- telephely cime, levelezési cime: 3994 Pélhdza, Dozsa Gyorgy t 34,

- telefon, fax szama: 47/570-037

- e-mail cime: kishutaikirendeltseg(@gimail.com

2. A Hivatal alapitéja:
Palhéza Véros Onkormanyzata
Bozsva Kézség Onkormanyzata
Filkehaza Kézségi Onkorményzat
Flizér Kozség Onkorményzata
Flizérkajata Kézségi Onkormanyzat



Fiizérkomlés Kozségi Onkormanyzat
Holl6héza Kzség Onkorméanyzata
Kishuta Kézségi Onkorméanyzat
Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat
Nyiri K6zség Onkormanyzata
Pusztafalu Kozség Onkorményzata

3. A Hivatal iranyito szervének megnevezése, székhelye:
Palhaza Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, 3994 Palhaza, Déozsa Gyorgy

ut 151.

4. A Hivatal alapitasanak datuma: 1990.09.30.
Legutolsé alapité okiratanak szama, kelte: A/2/PKOMH/2024. (2025.02.17.)
Egyéb létesitd okirat: Megallapodas kozds onkormanyzati hivatal alakitdsarol és
fenntartasarol (2024.11.29))

5. A Hivatal jogallasa:
A Hivatal 6nall6 jogi személy, vezetdje a jegyzo.
A Hivatalt a jegyzt képviseli.
A Hivatal 8nalléan miik6do és gazdalkodoé koltségvetési szerv

6. A Hivatal miikidési teriilete: Bozsva, Filkehdza, Fiizér, Fiizérkajata, Fiizérkomlds,
Holl6haza, Kishuta, Nagyhuta, Nyiri, Pathaza, Pusztafalu telepiilések kozigazgatasi teriilete

7. A Hivatal jelzészamai:
Torzskényvi azonositd szama: 349592
Adészama: 15349590-1-05
Statisztikai szamjele: 15349590-8411-325-05
AHTI azonosité: 705727
KSH teriileti szamjel: 0512362

8. A Hivatal alaptevékenysége:
Szakagazat: 841105 Helyi snkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenységének kormanyzati funkeidk szerinti besorolasa:
011130 Onkorméanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
016010 Orszaggyilési, nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

9. A Hivatal bankszamlaszama: 54600322-18121111

1L
A Hivatal iranyitisa, vezetése

1. A Hivatal irdnyitasa:



1.1. A Hivatal tekintetében az irdnyitasi jogok Palhaza Véros Onkorméanyzatanak Képviseld-
testiiletét illetik meg.

1.2. A Polgarmester:
Palhdza véaros polgarmestere a képviselt-testiiletek dontései szerint sajat hataskdrben iranyitja
a Hivatalt.

1.3. A polgarmester munk#jat az alpolgérmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el.

2. A Hivatal vezetése:
2.1. A kbzds onkormanyzati hivatalt a jegyz6, a kirendeltséget a kirendeltség-vezet6 vezeti.
2.2, A jegyz0t az aljegyz6 helyettesiti.

23. A jegyzdi, aljegyz0i tisztség egyidejli betoltetlensége esetén a Palhdzai Kozos
Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségének vezetdje latja el a jegyzoéi feladatokat.

2.4. A jegyz0 évente egy alkalommal valamennyi képvisel6-testiilet eldtt beszamol a kozos
dnkormanyzati hivatal miikdésérol.

2.5.A jegyzi

A Hivatalt a jegyzd vezeti és gondoskodik az onkorményzatok miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt tigyek intézésérdl, ezen beliil
— rendszeres kapcsolatot tart a kirendeltségek vezetbivel, a képviselo-testiiletek és a
bizottsagok tagjaival,
—  kozremitkddik a képvisel-testiileti és  bizottsdgi iilések  elbterjesztéseinek
elékészitésében,
—~ megbizza a kirendeltségek vezettit, és dont a kirendeltség-vezetdéi megbizas
visszavonasarol,
— gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kiztisztviseldi, munkavéilaloi tekintetében,
— dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,
~ dént azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
— tandcskozasi joggal részt vesz a képvisels-testiiletek, bizottsagok tilésein,
— dont a hataskorébe utalt igyekben, szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
— képviseli a Hivatalt,
— dsszehangolja és értékeli a Hivatal koztisztviseldinek munkajat,
—  a hivatal munkajarol évente beszamol a képvisel6-testiileteknek,
~ gondoskodik a képviseld-testilletek  dontéseinek Hivatal munkéjaban  vald
érvényesitésérol,
— gondoskodik a szamviteli rend és a belsd ellendrzés megszervezésérdl,
— gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl,
— gondoskodik a Hivatal milkodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kézott,
— jovahagyja a Hivatal dolgozdinak munkakéri lefrasat,
biztositja a gyors, szakszer( iigyintézés feltételeit a hatosagi ligyintézés teriiletén,



~ elldtja az orszdggyilési, helyl oOnkormanyzati ¢és nemzetiségi Onkormanyzati
valasztasok, népszavazdsok, helyi népi kezdeményezések elokészitésével és
lebonyolitasaval kapesolatos feladatokat,

~ figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikdését,

— biztositja a lakossag tajékoztatisat a Képviselo-testiiletek mitkddésérél, kozérdekii
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairdl a székhely telepiilésen, valamint a kirendeltséghez tartozo telepiiléseken a
kirendeltség-vezetd Utjan.

2.6. Az aljegyzd

A polgarmester a jegyzd javaslatira — a jegyzd helyettesitésére és meghatérozott feladatok
cllatasara - aljegyz6t nevez ki. Az aljegyz6
~  segiti a jegyz6 hivatalvezetdi, jogalkalmazdi, jogalkotdi, torvényességi felligyeleti és
hatosagi feladatainak ellatasat.
— A jegyzé felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt.

2.7.A kirendeltség-vezeto

- felelés az kirendeltség munkdjaért, annak szakszerdl, jogszeri miikodéséért, vezeti a
kirendeltséget,

- gondoskodik az altala vezetett kirendeltség feladatjegyzékének, valamint a kirendeltség
dolgoz6i munkakori leirdsainak elkészitésérol és naprakészen tartasarol,

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

- elvégzi a Kkirendeliség dolgozdinak teljesitményértékelésével, mindsitésével
kapcsolatban rabizott feladatokat,

- felelds a szervezeti egység feladatkirébe tartozd, illetve esetenként rabizott feladatok
dontés elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

- gyakorolja a kiadmdanyozds jogat a kirendeltséget fenntartdé oOnkorményzatok
polgdrmesterei és a jegyzd altal meghatérozott kdrben,

- el8késziti és elkésziti a feladatkdréhez tartozo testiileti elSterjesztéseket, részt vesz a
képviselo-testiileti, bizottsagi tliléseken, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok
képviseld-testiileti iilésein, akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérol,

- a képvisel6-testiilet és a bizottsagok altal hozott dontésekrél hatérozat- és rendelet
nyilvantartast vezet,

- kapcsolatot tart kiilsé szervekkel a szervezeti egység mitkddése korében,

- gyakorolja a szervezeti egység koztisztvisel6i és dolgozodi tekintetében az egyéb
munkaltatoi jogokat,

- koteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egység tevékenységér6l naprakész
informé4cioval rendelkezni, a kirendeltséget ¢érinté gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisémi, tapasztalatairé! a fenntarté Snkorményzatok polgarmestercit és a
jegyzot tajékoztatni,

- gondoskodik a vezetése alatt miikodd kirendeltségen az tigyfélfogadasi és munkarend
betartasarol, '

- felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informécidaramlasért,
a Hivatal egységes munkdjat eldsegits, az egyes szervezeti egységek egylittmiikodéseét
biztosité kapcsolattartasért,



- felelés a szakmai teriiletét érintd, személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi, biztositdsi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, valamint
a kozvélemény tdjékoztatisa érdekében a kozérdekit adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért,

- felelés a szakteriiletét érintGen az elektronikus ligyintézésre vonatkozo elbirdsok
végrehajtasacrt.

IIL.
A hivatal szervezeti tagozodasa és a hivatal Altal ellatott feladatok

1. A hivatal szervezeti tagozddasa
1.1 A Hivatal engedélyezett létszama: 25 £6.

1.2 A Hivatal szervezeti abrdja a szabalyzat 1. meli¢kletét képezi.
2. A Hivatal altal ellatott feladatok:

2.1. A Hivatal altalanos feladatai:

A Hivatal altalanos feladatai korében koteles elfsegiteni a tbrvényesség betartasat, a képviselo-
testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat, az allampolgari jogok érvényesiilését.

A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:
— az anyagi- és eljarasjogi szabalyok érvényre juttatasara,
] — azligyintézési hatarid6k betartasara, lerdviditésére,
| — aziigyfélcentrikus, udvarias, magas szinvonald tigyintézésre, az ligyintézés jogszabdlyi
kereteken beliil té1téno egyszerisitésére,
— a gyakrabban eldforduld tigyckben — az figyintézést megkonnyitendd - irat ¢s
nyomtatvanymintak biztositasara.

2.2.A Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet miikddésével kapesolatosan:

— A képvisel6-testiilet miikédésének adminisztrativ el8készitése, technikai feltételek
biztositasa.

— A képviseld-testitlet iléseirdl jegyzokonyv készitése, felterjesztése, a képvisel-testiilet
dontéseirdl nyilvantartas vezetése.

- A képviselO-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa.

— A képviselok munkajahoz szitkséges tajékoztatas és tligyviteli kozremiikodes.

2.3, A Hivatal feladatai a KépviselO-testiilet bizottsdgainak milikodésével kapcsolatban:

— A Dbizottsagi ilések adminisztrativ elékészitése. A Képviseld-testiilet illetckes
bizottsaga véleményének kikérése a képviseld-testiileti eléterjesztésekkel kapesolatban.

— A bizotisagok miikodéséhez sziikséges tajékoztatis megadasa.

—  Ugyviteli, adminisztrativ, technikai feladatok ellatasa.

~ A bizottsagok tiléseirdl jegyzOkényv készitése, felterjesztése, a bizottsdg dontéseirdl
nyilvantartas vezetése.



2.4.A Hivatal feladatai a nemzetiséei dnkormanyzatok miikodésével kapesolatban:

Egyiittmtikodési megallapodas alapjan, az abban foglaltak szerint segiti a Hivatalhoz tartozo
telepiiléseken miikodd nemzetiségi dnkorméanyzatok (ruszin, szlovak, roma) munkajat.

2.5.A Hivaial feladatai a tarsulas mikodésével kapesolatban:

A Palhdza székhellyel mikodd Hegykozi Teriiletfejlesztési ¢és  Alapellatasi Tarsulas
(tovabbiakban: tarsulds), valamint a tarsulas altal fenntartott Palh4zai Korzeti Alapszolgaltatési
Kozpont és a Hegykézi Ttindérvarazs Ovoda és Mini Boleséde intézmények munkaszervezeti
feladatainak tarsuldsi megallapodas alapjan torténd ellétasa.

A munkaszervezet feladatai:

2.6.

~biztositja a tarsulas mlikddéschez szitkséges targyi és személyi feltételeket,

—el6késziti a tarsulasi iiléseket (meghivék, elbterjesztések, hivatalos levelezés, postazas,
tarsulasi iilésck jegyzOkonyveinek elkészitése, felterjesztése)

—a tarsulds altal létrehozott bizottsdgok munkajanak segitése,

—cl6késziti a tdrsulasi dontéseket, ellatja a tarsulasi dontéshozatalhoz kapcsolodd
nyilvéantartasi, sokszorositasi, postazasi feladatokat,

—a Tandcs és szervel mikdsdésével kapesolatos ligyviteli feladatok ellatasa,

—gondoskodik a tarsulasi-tanacs dontéseinek érvényesitésérdl,

—gondoskodik a tarsulas altal ellatott énkorményzati feladatokhoz kapesolddd hatosagi
engedélyek beszerzésérdl, illetve a miikddéssel kapcsolatos, alapito okiratok,
megallapodasok és szabalyzatok el6készitésér6l, azok szitkségszerii aktualizalasardl,

—ellatja a tarsulas és a két intézmény mitkodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartasi, iratkezelési feladatokat,

—a pénzigyi- gazdasagi, szamviteli feladatok ellatdsa, kiilonos tekintettel a tervezésre,
beszamolasra, informacidszolgéltatasra, statisztikai adatszolgaltatdsra,

—elldtja a tarsulds és a két intézmény hézipénztari valamint személyiigyi és munkaligyi
feladatait,

—figyelemmel kiséri a palyézati felhivasokat, azok benyujtdsdra javaslatot készit a trsulasi
tandcs részére, kozremitkodik a palyazatok elékészitésében, benyujtdsdban, az elnyert
palyazatok megvaldsitasaban és elszamolasaban.

A  Hivatal feladatai az 6nkorminyzati  fenntartdst intézményvek  mitkddésével
kapesolatosan:

A Hivatal ellatja a Fiizér Kozség Onkormanyzata fenntartiasaban miikodtetett Fiizéri
Vargondnoksag valamint a Fiizéri Ovoda és Kisded Ové Mini Boleséde intézmények
mitkddtetésével kapesolatos alabbi feladatokat:

gondoskodik az intézmények hatésdgi engedélyeinek beszerzésérdl, illetve a
miikddéssel  kapcsolatos  alapité  okiratok, megallapodasok és szabalyzatok
elkészitésérdl, azok sziikségszert aktualizalasarol,

- ellitja az intézmények mikodésével, gazdilkoddsaval kapcsolatos nyilvantartasi,

iratkezelési feladatokat,

a pénziigyi- gazdasagi, szamviteli feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel a tervezésre,
beszamolasra, informacidszolgaltatdsra, statisztikai adatszolgéltatasra,

ellatja az intézmények hazipénztari, valamint a személyligyi és munkaiigyi feladatait,



- figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat, azok beny(jtasara javaslatot készit,
kézremiikodik a palyazatok eldkészitésében, benytjtasdban, az elnyert palydzatok
megvalositasaban és elszamolasaban.

3. Aziigyintézd altalanos feladatai:

— Felelds a feladatkérébe utalt és szdmara a munkakori leirasban megfogalmazott tigyek
Wrvényes és partatlan intézéséért, a munkakori lefrdsban rogzitett feladatok
maradékialan és hataridére torténé végrehajtasaért.

— Gondoskodik a polgarmester, jegyz6, aljegyz6 és a kirendeliség-vezetd Aaltal
meghatarozott eseti feladatok végrehajtasardl.

— Felel6s a dontések elékészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasadrt.

— Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

A koztisztviselok részletes feladatait a 2. melléklet, valamint a dolgozok munkakéri leirdsai
tartalmazzak.

4, Szervezeti egységhez nem tartozoé feladatok:

4.1. Belso ellentérzés:

A Hivatal a bels6 ellendizési feladatokat kiilon megdallapodds alapjan fiiggetien szakértd
bevonasaval latja el.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatalra, a Hivatalhoz tartozd énkormanyzatok, az
snkormanyzat fenntartdsaban milkddd koltségvetési szervek, a trsulds és a térsulas
fenntartasaban miikodo koltségvetdsi szervek, a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdasagi
tevékenységére, kilondsen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrdsokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgilatdra.

4.2. Adatvédelem és informaciobiztonsag:

A Hivatal az adatvédelmi tisziviseld és informaciobiztonségi felelds feladatainak ellatasat
fiiggetlen szakértd bevonasaval biztositja. A feladat ellatasara a Hivatal, a Hivatalhoz tartozé
snkormanyzatok, az 6nkormanyzat fenntartasaban mikadd koltségvetési szervek, a tarsulas es
a tarsulas fenntartasdban mikodé koltségvetési szervek, valamint a nemzetiségi
snkormanyzatok kiilon szolgaltatasi szerz6dést kotnek.

IV.
A Hivatal miikédésével kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

1.1, A jegyzb felett a polgarmesterek az Motv. 83.§-anak b) pontja szerint gyakoroljak a
munkaltatéi jogokat: kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgdrmestereinek
lakossagszam-aranyos, tObbségi dontése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha — a kizds
onkorményzati hivatalt létrehozé telepiilések Osszlakossagat 100%-nak tekintve - a
polgarmesterek 4ltal leadott azonos nemil szavazatok alapjan az adott telepiilésekre



vonatkoztatott szdzalékarany Osszesitve meghaladja az 50%-ot. A jegyzd felett az egyéb
munkaltat6i jogokat Palhdza Varos Onkormanyzatanak polgarmestere gyakorolja.

1.2.  Palhaza véaros polgarmestere - palydzat alapjan hatarozatlan id6re — a jegyzo javaslata
alapjan aljegyz6t nevez ki.

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

1.4, A jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6: &s
munkaviszonyban 4116 munkavallal6i felett, azzal, hogy a kinevezéshez, vezetéi megbizashoz,
felmentéséhez, a vezetdi megbizds visszavondsihoz, az alkalmazottak jutalmazishoz — a
polgarmester aital meghatrozott korben — a székhelyen dolgozo kéztisztviseldk
vonatkozasdban Palh4za varos polgarmesterének, a kirendeltségen dolgozd koztisztviseldk
vonatkozasdban a kirendeltséget fenntartd Snkormanyzatok polgdrmestereinek egyetértése is
sziikséges.

2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje:

2.1.A helyettesités rendje:

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

A jegyzit akadalyoztatdsa €s tvolléte idején az aljegyzd helyettesiti.

A jegyzd, aljegyzd egyidejli tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitésitket a Palhdzai
Koz6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségének vezetdje latja el.

A Hivatal koztisztviseli a munkakori leirdsokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

2.2.A kiadmanyozas rendje:
A Hivatalban a kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban meghatdrozott jogkérben a
polgarmester és a jegyz6 gyakorolja.

Tavollétiik, akadalyoztatasuk esetén ez a jog az alpolgarmestert, illetve az aljegyz6t illeti meg.
A Hivatal kirendeltségén a kirendeltség-vezetd gyakorolja a kiadmanyozds jogat a jegyzoi
hatosagi ligyekben, valamint a kirendeltséghez tartozd koézségek Onkorményzati ligyeinek
levelezése soran az alabbiak szerint:

,,Csatd Szabolcs jegyzd megbizasabol: |,,.,..msssesssesesssss Kilendeltség-vezetd”

3. A bélyegzik hasznalatanak rendje

A Hivatal bélyegzdinek felsorolasat és leirdsat a bélyegzd nyilvantartas fartalmazza, A
Hivatalban hasznalhaté bélyegzdk beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A nyilvantartdst az

igazgatasi ligyintéz6 vezet.

A bélyegzd kezeldje, hasznaldja anyagi, fegyelmi, és biintetSjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszertl hasznalataést.

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

5. A munkakirok atadas-Atvételének rendje



A munkakor dtadas-atvétel lebonyolitasaért a jegyz6 felel.

A munkakor atadas-atvétele soran jegyzdkdnyvben kell rogziteni az aldbbiakat:
- folyamatban 1évd tigyek felsorolasa, tigyiratszama,
- at kell adni az ligyintéz0 altal hasznélatos nyilvantartasokat, az altala hasznalt, szdmara
a Hivatal altal biztositott eszk6ziket, felszereléseket, bélyegzoket,
- nyilatkozni kell a cafeteria keret felhasznalasarol, elszamolasardl.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLIL torvény (Vnytv.) 3. §
(1) «2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok:

A Vaytv. 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjan évenként:
- a Kozbeszerzési Biralé Bizottsag tagja.

A Vuytv. 3. § (1) bekezdés ¢), d), e) pontja alapjan kétévenként:
- Jegyzd
- aljegyzd
- kirendeltség-vezetd
- pénziigyi tigyintézd

a Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés c) pontja alapjan Otévente:
- igazgatasi Ugyintéz0
- szocialis tigyiniéz0

7. A Hivatal szabalyzatai

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

7.2. A Hivatal szabalyzatainak jegyzékét a 4. melléklet tartalmazza.
8. A Hivatal munkajanak iranyitasa, koordinilasa

8.1. A munkakezdés és befejezés id6pontjat a dolgozék kételesek a munkaid6-
nyilvantartasba bejegyezni. A szabadségot és munkaidd alatti eltavozast a székhelyen dolgozok
valamint a kirendeltség-vezetd esetében a jegyzd, a kirendeltségen dolgozdk esetében a
kirendeltség-vezetd engedélyezi.

8.2. A betegség miatti tdvollétet a dolgozé koteles annak elsé napjan a jegyzoének /

kirendeltség-vezetének bejelenteni.
Ezen bejelentési kitelezettség vonatkozik arra az esetre is, amikor a dolgozé egyéb vératlan
akadalyoztatds miatt munkahelyén megjelenni nem tud.

8.3. A dolgozok kitelesek a munkdjuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni, és
ezen tul sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, informaciot,



amelyekb6l a Képviselt-testiiletre, annak bizottsdgaira, a Hivatalra vagy az ligyf€lre nézve
hatrany szarmazhat.

9. A kizds onkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

9.1. A belsé kapcsolattartas

A kézds dnkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a hivatal vezetdi
¢s az ligyintézok egymassal szoros munkakapesolatot tartanak fenn. A napi munkavégzeés soran
a palh4zai hivatal és a kirendeltségek valamennyi munkatérsa kételes az egytittmiikddésre. Ezen
tilmenden a jegyzének és a kirendeltség-vezetdjének minden olyan intézkedésnél, mely a
hivatal egészét vagy a mdsik szervezeti egység feladatellatasat, mikodési korét érinti, az
intézkedést megeldzben egyeztetési, illetve tijékoztatasi kotelezettsége van.

A belsd kapesolattartast szolgaljdk az frasos és szébeli tajékoztatok, szakmai megbeszélések,
egyeztetések, érickezletek.

9.2, A kiils6 kapcesolattartas

Az eredményesebb milkédés eldsegitése érdekében a kizds hivatal a feladatksrét €s miikddéset
érintd ligyekben az egyéb kozigazgatdsi szervekkel, onkorméanyzatokkal, hatésagokkal,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, felettes szervekkel, gazdalkodé ¢és civil
szervezetekkel egyiittmtkodik, kapcsolatot tart fenn.

10.  Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A kozérdekit adatok nyilvanossdgénak biztositasa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkozok
munkatarsainak tevékenységét a kozos dnkormanyzati hivatal dolgozoéinak az alabbi szabélyok

betartiasa mellett kell segiteniiik:
A televizid, radid, irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositds nyilatkozatnak

mindsil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a ko vetkez6 elbirasokat:

- A Hivatalt érint6 kérdésekben tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adaséra a jegyzo, vagy az
ltala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatot adénak a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat kell adnia. A kézolt adatok szakszer(iségéért és pontossagéaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel &s koriilménnyel kapesolatosan, melynek idé
elétti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagit a koziés el6tt
megismerje, igy kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, mely az §
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyzd
engedélyével adhato.
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Zaro rendelkezések

1. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026. ....-n Iép hatalyba, de rendelkezéseit
2025, januar 1. napjatol kell alkalmazni.

2. Ezzel egyidejtileg hatalyat veszti a Palhazai Kozos Onkormdanyzati Hivatal 2020, december
15-én kelt Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata.

3. Hatalya kiterjed a hivatal valamennyi dolgozéjara.

A Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatat jovahagyd képviseld-testiileti hatarozatok:
P4lhaza Véros Onkorményzata képvisels-testiiletének /2026. () hatarozata, Bozsva Kozség
Onkormanyzata képviselo-testiiletének /2026. () hatarozata, Filkehdza Kozségi
Onkormanyzat képviseld-testiiletének /2026. () hatarozata, Fiizér Kozség Onkormanyzata
képviseld-testitletének /2026, () hatdrozatara, Fizérkajata Kozségi Onkormanyzat
képvisel6-testiiletének /2026, ( ) hatirozata, Fiizérkomlés Kozségi Onkorményzat
képviseld-testiiletének /2026, () hatarozata, Holléhaza Kozség Onkormanyzata képvisels-
testiiletének /2026. () hatarozata, Kishuta Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének
/2026. () hatarozata, Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat képviselé-testiiletének /2026. ()
hatérozata, Nyiri Kozség Onkormanyzata képvisel6-testiiletének /2026. () hatarozata,
Pusztafalu Kézség Onkormanyzata képvisel-testiiletének /2026. () hatdrozata.

Palhaza, 2026. ....

Betonia Béla Kovées Krisztina Maria
polgarmester polgarmester

Palhaza Varos Onkormanyzata Boézsva Kozség Onkormanyzata
Szedlak Florian Luptak Laszioné
polgarmester polgarmester

Filkehaza Kozségi Onkorméanyzat Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat
Lukécs Laszlo Mester Andrés
polgarmester polgarmester

Flizér Kozség Onkormanyzata Fiizérkomlos Kozségi Onkorményzat

Flizériné Odrobina Gabriella Kurtos Sandor
polgarmester polgarmester

Holléhaza Kozség Onkormanyzata Kishuta Kézségi Onkormanyzat
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Sutak Jozsef Orban Jozsef

polgarmester polgérn@:e:ster
Nagyhuta Kézségi Onkorményzat Nyiri Kézségi Onkormanyzat
Takacs Viktor
polgarmester

Pusztafalu K6zségi Onkorményzat

Csatd Szabolcs

Jegyz0
Palhédzai Kozos Onkorményzati Hivatal
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A Hivatal Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatanak 1. meliéklete
A Hivatal szervezeti tagolasa
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A Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak 2. melléklete

A kiztisztviseldk részletes feladatai a Hivatal székhelyén:

Jegyzi:

A jegyz6 vezeti és gondoskodik a Palh4zai Kozos Onkormanyzati Hivatal, a hivatalhoz tartozé
Kirendeltségek miikédésével kapcsolatos feladatok ellatdsarél, a hataskorébe utalt tigyek
intézésérél, ezen beliil:

1.
2.

12.
13,

4.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

Dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

Gyakorolja a munkdltatéi jogokat a Palhdzai Kozés Onkorményzati Hivatal
koztisztviseldi, munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyz6 tekintetében.

Gondoskodik a Palhidzai Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

Tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsagainak
{ilésén.

Jelzi a képviselS-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontéstik, mikodésiik jogszabalysérto.

Evente beszamol a képvisel§-testiiletnek a hivatal tevékenységérél.

Déntésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatast ligyeket.

Dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgdrmester ad at.

Dont a hataskorébe utalt Snkormanyzati ¢s onkormanyzati hatésagi tigyekben.

. A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.
. Rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kortzési

nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasarol és azonositasarol szolé
térvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténd atadast
kdvetden torli azokat.

Rendszeresen kapesolatot tart a képviselG-testiilet és bizottsagok tagjaival.
Kozremilkodik a bizottsag, a bizottsdg elntke, a polgarmester képvisel6-testiileti
eltterjesziéseinek eldkészitésében.

Osszehangolja ¢s értékeli a Pathazai Kozos Onkormanyzati Hivatal kéztisztvisel6inek
munkajat.

Gondoskodik a szamviteli rend és a bels6 ellendrzés megszervezésérdl.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgéltatasok elkészitésérol.

Gondoskodik a Hivatal miikbdésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kdzott.

Jovahagyja a Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozéinak munkakéri leirdsat.
Biztositja a gyors, szakszerl ligyintézes feltételeit a hatosagi ligyintézés teriiletén.
Eliatja az orszaggy(lési, helyi onkormdanyzati és nemzetiségi Onkormdanyzati
véalasztasok, népszavazasok, helyi népi kezdeményezések elOkészitésével ¢&s
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri és segfti a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok muiikodését.
Biztositja a lakossag tdjékoztatdsat a képviseld-testiilet mikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az Aallampolgarok széles korét érintd
feladatairol.
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23. Ellatja a munkaszervezet-vezetéi feladatokat a Hegykozi Teriiletfejlesztési és

Alapellatasi Tarsulas vonatkozasiban,

24. Gyakorolja a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozas jogkorét a

Palhdzai K6z6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban.

Aljegyzo:

A Palhdzai K6z6s Onkorményzati Hivatal vonatkozaséban:

1.

Keépviselo-testiilet tiléseinek el6készitésével kapesolatos feladatok:

eldterjesztések, rendelet tervezetek készitése Palhaza Varos Onkorméanyzata képviselé-
testiileti, bizottsagi Uléseire, a Palhdza székhellyel miikddtetett tarsulds tarsulési
liléseire,

tarsulasi megallapodasok elkészitése, aktualizalasa,

a tarsulasok fenntartdsaban miikodtetett intézmények alapité okiratainak elkészitése,
mobdositasa és tarsulas fenntartidsdban mikodtetett egészségiigyl szolgaltatasok
miikadési engedélyeztetési eljarasainak lefolytatasa

térzskonyvi nyilvantartasi eljarasok elékészitése és kezdeményezése

Kereskedelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

az Uzletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavondasa, 4 tizletkrrel t6rténd
bdvitése, nyilvantartas vezetése,

kereskedelmi ¢s vendéglato iizletek hatosagi ellendrzése,

statisztikai jelentések készitése,

ipari €s szolgéltaté tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellenbrzése, nyilvantartas vezetése,
széllashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, hatdsagi
ellentrzés és statisztikai jelentés elkészitése,

maganszéllashelyek €s nem tizleti céla szabadidos szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellendrzése, statisztikai jelentés elkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositdsa, visszavonasa, ellenérzése,
nyilvantartas vezetése,

hatdsagi bizonyitvany kiadésa a hatosagi nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjan,
illetékességi teriileten kiviil kijeloiés alapjan eljarasok lefolytatasa

Kérnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommundlis igazgatas:

helyi kéimyezet- €s természetvédelmi rendeletek eldkészitése,

kiztemetd fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos lgyek, targyi rendelet
megalkotasanak clékészitése

méhészek és méhvandorlasok nyilvantartdsa,

parlagfli.  mentesités  (allergiat  okozé  nyomnovények  elszaporoddsinak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

a katasztrofavédelmi tervek clokészitése, a polgarvédelmi szolgalatba beosztottak
beosztasara vonatkozd hatarozatok eldkészitése, kozremiikddés a védehmi, mentesité
feladatok ellatasaban, kdzbiztonsagi referens helyettesi feladatok ellatasa

helyi rendeletek elékészitése

kozremOkodik a varoslizemeltetéssel, fenntartdssal, kommundalis igazgatassal,
hirk6zléssel kapesolatos feladatok ellatasaban.
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12.

13.

14.

15.
16.

kézremtikodik a kbzrend, kdzbiztonsag védelmében, a kizteriilet az épitett és természeti
kérnyezet védelmében, az onkormdanyzati vagyon védelmében, a koztisztasagra
vonatkozo jogszabilyok végrehajtisanak ellendrzésében, az allategészségiigyi €s eb
rendészeti feladatok ellatasaban.

Ingatlangazdélkodési feladatok:

kozremilkodik a vagyongazdalkodési terv, vagyongazdalkodédssal kapesolatos
onkormanyzati rendeletek elokészitésében,

kézremiikodik az onkormanyzati tulajdont ingatlanok, lakas és nem lakas céljara
szolgélo helyiségek, ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban elokésziti a dontéseket.

A jegyzOt — tavolléte esetén — teljes jogkdrben eljarva helyettesiti, a helyettesités
korében gyakorolja a jegyzd aldirasi jogositvanyat.

Ellatja a jegyz6 altal rabizott feladatokat.

Helyettesitési jogktrében tett intézkedésekrol a jegyzot koteles tajékoztatni.
Tanécskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein.

Részt vesz a kézmeghallgatasokon, lakossagi forumokon.

. Intézkedik az onkorményzat és szervei alapité okiratainak és azok maodositasainak

elokészitésérol, a megallapodasok aktualizalasarol.

.Palhdza Varos Polgarmestere, valamint a jegyzd 4&ltal meghatarozott kérben

gondoskodik a Képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasarol.

Sziikség esetén Snkorményzati rendeletalkotast kezdeményez, rendelet-tervezetet
készit, illetve — a jegyz6 rendelkezése szerint — ezek készitésében kézremliksdik.
Részt vesz — a jegyzd altal meghatdrozottak szerint — az dnkormanyzati bizottsagi
tiléseken, ennek kapcsan a bizottsag sajat hatdskorébe tartozo ligyekben eldterjesztést
készit, vagy gondoskodik az elbterjesztés elkészitésérdl, jogszerliségi szempontbdl
ellendrzi azokat.

Az orszaggylilési képviselOvélasztas, a polgarmesterek és képviseldk valasziasa,
esetleges népszavazas, népt kezdeményezés helyi feladataiban kodzremikodés a
valasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

Hirdetményekkel, kifiiggesztésekkel kapcsolatos ligyintézés

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

Pénziigvi igyintézo 1.

A Palhézai Kozos Onkormanyzati Hivatal, Palhaza Véaros Onkormdnyzata, és a Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozéaséaban:

1.

Koltségvetési gazdélkodassal kapcsolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfelel6 tartalmi- és szerkezeti dsszedllitdsa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)

- szikség esetén év k6zi beszdmold és a kéltésvetés modositasanak elokészitése

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

- a koltségvetési rendeletmddositasok elékészitése, a kozponti eldiranyzat-
modositasbol fakado helyi rendeletmodositasi kitelezettség nyilvantartasa, nyomon
kovetése

- az allami tamogatasok igénylése és a tamogatasokkal vald elszdmolas
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- a targyi eszkdzok nyilvantartdsdnak vezetése, leltdrozas, értékelés, selejtezeés
lebonyolitisa, beruhazasi statisztika készitése

- a miikddési forrashiannyal kapesolatos palyazatok elékészitése, elszamolasa

Miiktdéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

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

- fékonyvi konyvelési feladatok (szamlakijelolés, kontirozds és azt megelézd
feladatok)

- analitikus konyvelési feladatok

- egyes gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa a Palhazai Koz6s Onkormanyzati Hivatal
gazdatkodasi szabalyzata szerint

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

- bér- és bérjellegti illetmények elutalasanak elékészitése

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitdsa

- az SZJA-val, AFA-val, cégautéval, a hazipénztar kezelésével kapesolatos feladatok

cllatasa
A munkavéllald jogosult a Magyar Allamkincstar altal el8irt adatszolgéltatdsok
teljesitésére.

Felelss a Magyar Allamkincstar részére torténd adatszolgaltatdsok megfeleld
tartalommal és hataridében torténd teljesitésérdl. Felelés az EBR 42 informatikai
rendszer és a munkakoréhez kapcsolodo elektronikus rendszerekben az adatok
rogzitéséért és a munkaltato felé torténé tajékoztatasért.

Részt vesz a munkaltaté jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,
¢érickezleten, és az oft szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkdja sordn hasznositja.
Szitkség esetén részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagai tilésein.

Az orszaggylilési képviselGvalasztds, a polgarmesterek és képviselok valasztdsa,
népszavazas lebonyolitasanak feladataiban valé kdzremikodés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitisa alapjan.

Pénziigyi iigyintézo I1:

Boézsva K6zség Onkormanyzata, Fiizérkomlés Kozségi Onkorményzat, Fiizérkomlos Kozségi
Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat, Nyiri Kézség Onkormanyzata és Pusztafalu Kozség
Onkormanyzata vonatkozasaban:

1.

Kéltségvetési gazdalkodassal kapcesolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfelels tartalmi- és szerkezeti Osszeallitasa (a hatélyos
jogszabalyoknak vald megfelelés biztositisa)

- sziikség esetén év kozi beszamold és a koltésvetés modositasdnak elokészitése

- az éves zarszdmadasi rendelet és elbterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
dsszeallitasa (a hatalyos jogszabalynak valo megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési rendeletmoOdositasok el8készitése, a kozponti eldiranyzat-
modositasbol fakadd helyi rendeletmddositasi kitelezettség nyilvantartdsa, nyomon
kévetése

- az allami tamogatasok igénylése ¢s a tamogatasokkal valé elszamolés

- a targyi eszkdzok nyilvantartdsanak vezetése, leltdrozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- amikédési forrashiannyal kapesolatos palyazatok eldkészitése, elszdmolasa
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Mikadéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- apénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitdsa (utalds, fizetési szamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokonyvi konyvelési feladatok (szamlakijellés, kontirozas &s azt megel6zo
feladatok)

- analitikus kényvelési feladatok

- epyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a Palhdzai Kézos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodési szabalyzata szerint

- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszdmolasaval kapcsolatos
feladatok

- vagyonhasznélattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhdzésok és feldjitasok pénziigyi lebonyolitasa

A munkavallald jogosult a Magyar Allamkincstéar éltal eléirt adatszolgaltatasok

teljesitésére.

Felelds a Magyar Allamkincstir részére torténd adatszolgéltatdsok megfeleld

tartalommal és hataridében torténd teljesitéséért. Felelds az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakoéréhez kapesolédo elektronikus rendszerekben az adatok

10gzitéséért és a munkaltaté felé torténd tajékoztataséit.

Részt vesz a munkéltatd jogkér gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkaja soran hasznositja.

Szitkség esetén részt vesz a Képvisels-testiilet és bizottsagai iilésein.

Az orszaggyiilési képviselévilasztés, a polgarmesterek &s képviseldk vélasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikddés a

valasztasi iroda vezettjének utasitisa alapjéan.

Pénziigyi tigyintézo 111:

Filkehdza Kozségi Onkormanyzat, Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat, Kishuta Kozségi
Onkorméanyzat, Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat, Filkehdza Ruszin Nemzetiségi
Onkorményzat és Kishuta Szlovdk Nemzetiségi Onkormdanyzat esetében:

L.

Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

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

- szitkség esctén év kozi beszamol6 és a koltésvetés modositasanak eldkészitése

- az éves zarszamadasi rendelet és eldterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
tsszedllitasa (a hatdlyos jogszabalynak valé megfelelés biztositésa)

- a koltségvetési rendeletmddositasok elSkészitése, a kozponti elbirdnyzat-
modositasbol fakado helyi rendeletmddositési kdtelezettség nyilvantartasa, nyomon
kovetése

- azallami tamogatasok igénylése és a tamogatasokkal valo elszdmolas

- a targyi eszkozok nyilvantartasanak vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitdsa, beruhazasi statisztika készitése

- amiikédési forrashidnnyal kapesolatos palyazatok eldkészitése, elszamolasa

Miiksdéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- apénzintézeten keresziiil t6rténd pénzforgalom bonyolitasa (utalds, fizetésiszémla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- f6konyvi kényvelési feladatok (szamlakijel6lés, kontirozds ¢és azt megel6z0
feladatok)

- analitikus konyvelési feladatok
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- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakotldsa a Palhdzai Kozds Onkorményzati
Hivatal gazdalkodasi szabélyzata szerint

- a személyi juttatisok és a jarulékok kifizetésével és elszadmolasaval kapesolatos
feladatok

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok és feltjitdsok pénziigyi lebonyolitisa

A munkavéllalé jogosult a Magyar Allamkinestar altal el8irt adatszolgaltatasok

teljesitésére.

Felelss a Magyar Allamkincstdr részére torténd adatszolgaltatasok megfeleld

tartalommal és hataridében t6rténd teljesitésérsl. Felelds az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakdréhez kapcsolodd elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéséért és a munkaltato felé torténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkaltato jogksr gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkdja soran hasznositja.

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

Az orszaggylilési képviselvalasztas, a polgarmesterek &s képviselSk valasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitésa alapjan.

Adé- és pénziigyi ligyintézd IV, (tarsulds):

1. Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

a koltségvetési hatarozat megfeleld tartalmi- és szerkezeti 6sszedllitasa (a hatélyos

jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)

- sziikség esetén év kozi beszamold és a kbltésvetés modositasanak eldkészitése

- az éves zarszdmadasi hatdrozat &s eldterjesztés megfeleld tartalmi- s szerkezeti
Ssszeallitasa (a hatalyos jogszabalynak valé megfelelés biztositdsa)

- a koltségvetési hatarozatmodositasok elkészitése, a kozponti elbirdnyzat-
modositasbol fakadd helyi hatdrozatmédositasi  kotelezettség nyilvantartasa,
nyomon kdvetése

- az dllami tamogatasok igénylése és a tAmogatasokkal valé elszamolas

- a targyi eszkozok nyilvantartdsanak vezetése, leltirozas, értékelés, selejlezés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- amitksdési forrdshiannyal kapcesolatos palydzatok el6készitése, elszamolasa

1

2. Mitkodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztiil trténd pénzforgalom bonyolitdsa (utalés, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokonyvi kényvelési feladatok (szamlakijellés, kontirozds és azt megel6z0
feladatok)

- analitikus konyvelési feladatok

- egyes pénzgazdéalkedasi jogkorok gyakorlasa a Palhdzai Kozds Onkorményzati
Hivatal gazdalkodasi szabdlyzata szerint

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

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- aberuhdzasok és felnjitasok pénziigyi lebonyolitasa

A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkinestar altal eléirt adatszolgaltatasok

teljesitésére.
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4. Felelss a Magyar Allamkincstdr részére torténé adatszolgaltatdsok megfeleld
tartalommal és hataridében torténd teljesitésérdl. Felelés az EBR 42 informatikai
rendszer és a munkakoréhez kapcsolédd elektronikus rendszerekben az adatok
rogzitéséért és a munkaltato felé torténd tdjékoztatasért.

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

6. Sziikség esetén 1észt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagai tilésein.

7. Az orszaggyllési képviselvalasztas a polgarmesterek és képviselok valasztésa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremilksdés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitisa alapjan.

8. TFeladatkérébe tartozik tovabba minden olyan feladat ellatasa, amellyel a jegyzo és a
polgarmester megbizza.

. Feladatai soran eliatja a pénztari ellendri feladatokat.

10. Adétigyekkel kapesolatos feladatok:

- helyi ado (ipartizési add, idegenforgalmi add) bevallasok feldolgozdsa, javitasa,
ellenéirzése, fizetési meghagyasok készitése

- minden adonemben a kotelezeltségek nyilvantartdsa, befizetések lekonyvelése,
adészamlak kezelése, zarasi Osszesiték, jelentések készitése

- szabalysértési és mas hatésagok altal kimutatott birsagok, adok mddjara behajtando
koztartozasok behajtdsa, az eredményességrol visszajelzés készitése

- adohatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozdsok behajtasa

- hagyatéki tigyekben ¢és mds hatésag megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése

- adoigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése

11. Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Palhaza Varos Onkorményzata forgalomképtelen térzsvagyonanak, korlatozottan
forgalomképes tirzsvagyonanak naprakész nyilvéantartisdval.

- Az ingatlanvagyon kezelésével és az ingatlangazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

- Ingatlanvagyon-kataszter készitése, vezetése.

12 Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

- Sziiletési, hazasséagi, halotti anyakonyvek vezetése.

- Hazassagkotéseknél toriénd kozremilikodés (jegyzokonyv felvétele, iinnepi
szertartas).

- Kulfsldén torténd  hazassagkotéshez sziikséges tantsitvany irdnti kérelem
tovabbitasa a felettes szervhez.

- Eloirt adatszolgaltatas teljesitése.

- A szamitégépes ASZA program alkalmazisa.

- A névviltoztatassal, allampolgarsagi eljarassal kapesolatos feladatok.

- Hazai anyakonyvezéssel kapesolatos feladatok (sziiletés, hazassagkotes, haldleset).

Pénziigyi iigyintézé V.:

A Palhazai Korzeti Alapszolgaltatasi Kézpont vonatkozasaban:

1. Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- azintézmények koltségvetésének megfeleld tartalmi- €s szerkezeti dsszedllitasa
(a hatélyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)
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- sziikség esetén év kozi beszamold és a koltésvetés modositasanak elokészitése

- az intézmények éves beszamoloinak megfelelé tartalmi- és szerkezeti
tsszeallitdsa (a hatalyos jogszabalynak valdé megfelelés biztositasa)

- akoltségvetési modositasok eldkészitése, a kizponti elbiranyzat-modositisbol
fakado kotelezettségek nyilvantartasa, nyomon kdvetése

- az &llami tAmogatasok igénylésében és a tamogatasokkal vald elszamolasokban
valo kdzremiikodés

- a mikodési forrashiannyal kapcsolatos pélyazatok  elSkészitésében,
elszamolasaban vald kézremiikodés

2. Miikodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

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

- fékonyvi kényvelési feladatok (szamlakijelolés, kontirozas és azt megel6z6
feladatok)

- analitikus kdnyvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa a Palhdzai Koz6s Onkorményzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

- aszemélyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamoldsdval kapesolatos
feladatok

- vagyonhasznélattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- aberuhazasok és felqjitasok pénziigyi lebonyolitasa

3. A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkinestar 4ltal eléirt adatszolgaltatasok
teljesitésére.

4. Felelss a Magyar Allamkincstdr részére t61ténd adatszolgaltatasok megfeleld
tartalommal és hatarid6ben torténd teljesitésérol.

5. Felelss az EBR 42 informatikai rendszer és a munkakéréhez kapcsolodé elektronikus
rendszerekben az adatok rogzitéséért és a munkaltaté felé toérténd tajekoztatasert.

6. Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorloja altal meghatarozott tovabbképzéseken,
értekezleten, és az ot szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkéja soran hasznositja.

7. Sziikség esetén részt vesz a Tarsuldsi tandcs és bizottsagai lilésein.

8. Az orszaggyiilési képviseldvalasztas a polgarmesterck és képviselok valasztdsa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitasa alapjan.

Szocidlis ligyintézé:

A Palhaza Kozos Onkormanyzati Hivatal vonatkozaséban:

1. Hagyatéki tigyekkel kapcesolatos feladatok ellatasa:
- az elhunyt hagyatékdnak leltdrozdsa (idézés, leltdrfelvétel, ado- és
értékbizonyitvany beszerzése),
- a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak Dbiztositasa, a hagyatéki leltar ¢és
mellékleteinek kozjegyz6 részére torténd tovabbitisa
2. Anyakényvi igazgatéassal kapcsolatos feladatok ellatasa:
- szilletési, hizassagkotési és haldlozasi anyakényv vezetése és utolagos bejegyzések
teljesitése,
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kozremilkodik a hazassagkitést megel6z0 eljards lefolytatdsdban és annak
iinnepélyes  lebonyolitasdban, kozremikodés felmentés megadasdban a
hazassagkotést megeldzo kotelez6 varakozasi id6 alol,

anyakonyvi kivonat és maésolat kiadasa, adatszolgaltatds az alap- és utdlagos
bejegyzésekr6l,

kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett dllampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszéagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése,
magyar allampolgarok kiilfoldi anyakényvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okmdanyokkal egyiitt tOrténd
felterjesztése),

hazassagi névvaltozassal kapesolatos feladatok (jegyzokonyv, anyakényvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

sziiletési csaladi ésfvagy utonév megvéltoztatasdval kapcsolatos eldkészités
(kérelem nyomtatvany kitsltése és tovabbitésa az illetékes szerv fel€) eljaras,
kiskorGiak csaladi jogallasdnak rendezése teljes hatdlyt apai elismerd
jognyilatkozattal,

allampolgéarsag megszerzésére iranyuld kérelmek eclokészitése és tovabbitdsa az
illetékes szervhez, az dllampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az eldirt
adatszolgaltatas teljesitése,

anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése és nyilvantartasa, feldolgozott anyakdnyvi
jegyzbkonyvek visszakiildése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazasa.

Egyéb igazgatasi feladatok:

hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanik meghallgatasa,

telepiilési tamogatasok elbiralasanak el6készitése,

szocidlis ellatasok elbiralasahoz szikséges, valamint hatosagi megkeresésekre
torténd kornyezettanulmany készitése,

tamogatasok kifizetéséhez utaldsi lista készitése,

jogszabalyban eloirt nyilvantaitasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatésa,

folyamatos egyiittmlikodés, kapesolattartas a Munkaiigyi Kozpont Kirendeltségével
az allaskeresOk ellatasa érdekében,

esélyegyvenlOségi munkatdrs, esélyegyenl6ségi feladatok ellatésa,

elkésziti a Képviselo-testiilet ¢és annak bizottsdgai, valamint a Hegykozi
Teriiletfejlesztési ¢s Alapellatdsi Tarsulds és annak bizottsaga, valamint a
nemzetiségi  Onkormanyzat jegyzokonyveit, melyeket tovébbit a Nemzeti
Jogszabalytar rendszerén keresztiil,

a valasztasi eljarasok soran ellatja az informatikai feladatokat, kezeli a VAKIR és
NVR rendszereket, elvégzi a szitkséges adminisziracids feladatokat,

kezeli a kozponti cimregisztert Palhaza telepiilés vonatkozasdban, intézkedik a
cimek feliilvizsgalatarol,

kozremiikddik az iratkezelési feladatok ellatdsdban a hatdlyos Iratkezelési
Szabalyzat szerint, segiti az irattdrazdsi és selejtezési feladatok ellatasat,
helyettesités keretében elvégzi a napi iktatast, irattarazési feladatokat.

Kézfoglalkoztatasi feladatok:

palyazat benyujtasa, elszamolas, zard beszamold elkészitése
a kozhasznii és koézcéldi munka keretében foglalkoztatott dolgoz6k munkaidd-
nyilvantartasanak vezetése, valamint a tdvollétek nyilvantartasa és ellendrzése

(::)SZﬁindijak: Bursa Hungarica és egyéb 6sztondij palyazatok teljes korii lebonyolitasa
Ugykezeléssel kapcsolatos feladatok:

a Szocidlis Bizottsag (ilésein jegyz6konyv vezetése
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- el6terjesztések, hatarozatok, levelek irdsa

Az orszaggy(lési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képviselék vélasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés feladataiban kozremikodés a valasztasi
iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

Telepiilésképi bejelentési és telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatdsa.

Igazgatasi iigyintézo 1.:

1.

(8]

10.

Llkésziti az Onkorméanyzat altal benyujtani kivant palydzati csomagokat és azok
mellékleteit a palyazati kifrasnak megfeleléen. Nyomon koveti a palyazat egyes
szakaszait.

Vizsgalja és feltarja az allami, az Eurépai Unids és egyéb palyazati lehetdségeket.

Kszremiikodik a kézbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

A kozbeszerzési értékhatart meg nem haladé beszerzési eljdrdsok lebonyolitdsa,

dokumentélasa.

Elkésziti, illetéleg kiilsé menedzsment esetén eclokésziti a palyazati program

megvaldsitasihoz szitkséges dokumentumokat, menedzseli ¢s benydjtja a pénziigyi

elszamolast és szakmai beszamolot.

Elkésziti és benytjtja a megvalosult palyazatok esetében az éves szinten elkészitendd

utankdvetési jelentéseket.

Uzemelteti az operacios rendszereket, folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali

szerverek szamitogépeihez tartozo hattér-kapacitas telitettségének alakuldsat, valamint

a kapcsolodod problémdkat megsziinteti, gondoskodik a technikai eszkdzok hatékony

kihasznaltsagarol.

Gondoskodik a szamitoégépes virusokkal szembeni védekezésrdl, folyamatosan

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

gondoskodik azok javittatasarol.

A katasztrofavédelmi tervek eldkészitése, a polgarvédelmi szolgélatba beosztottak

beosztaséra vonatkozo hatdrozatok elokészitése, kdzremiiktdés a védelmi, mentesitd

feladatok ellatasaban.

Ellatjia a telepiilési kizbiztonsagi referensi feladatokat, rész vesz a katasztrofak elleni

védekezésre vald felkészilési, védekezési, helyreallitasi valamint a rendvédelmi és

honvédelmi feladatok végrehajtdsaban, az alabbiak szerint:

- Referensi feladatok a felkésziilés idoszakaban: részt vesz a telepiilési veszély
elharitasi tervek elékészitésében, részt vesz a kataszir6favédelmi felkészitésben,
kozremiikodik a lakossag felkészitésével és t4jékoztatdsaval kapcsolatos
feladatokban, figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos helyi
sajatossagokrol és a tanisitandd magatartasi szabalyokrol torténd tajékoztatasat,
kozremikodik a  lakossagi riaszté és  riaszté-tajékoztatd  végpontok
mitkodéképességének és karbantartottsdganak ellendrzésében, részt vesz a polgdri
védelmi kotelezettség alatt 4116 allampolgarok polgari védelmi szervezetbe torténd
beosztasdban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak elokészitésében ¢s
lebonyolitasaban, rendszeresen tdjékoztatja Palhdza varos polgdrmesterét a
felkésziilés iddszakaban végrehajtott feladatokrél, kapcsolatot tart a hivatasos
katasztrofavédelmi szervekkel, wvalamint kozremiikddik mas szervekkel és
szervezetekkel.

- -A referens feladatai a védekezési iddszakban kiilondsen: elkésziti Palhdza varos
polgarmesterének a védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseit a lakossag ¢s a
létfenntartashoz szitkséges anyagi javak védelme érdekében, kapcsolatot tart a
védekezést irdnyitd és a védekezésben kzremiikodd szervekkel €s errol tajékoztatja
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1.

a polgarmestert, kozremitkddik a telepilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban, kozremiikodik a helyreallitasi és
ujjaépitési tevékenységek ellendrzésében.,
A Palhazai K6z6s Onkorményzati Hivatal tulajdonaban 1év autébusz szakmai irdnyitoi
feladatainak ellatasa.

12. Szabé Bélané pénztaros és igazgatdsi Ugyintézé tavollétének ideje alatt elvégzi a

13.

pénztarosi feladatokat.

Az orszaggylilési képviselOvalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés feladataiban kozremitikodés a vélasztasi
iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Igazgatisi ligyintézo 11

1.

AR

10.
11.

12.

13.
14.
15.

A Palhazai K6zos Onkormanyzati Hivatal, a PAlhaza Varos Onkorményzata, a Palhazai
Kérzeti Alapszolgaltatasi Kozpont, a Hegykozi Teriiletfejlesztési és Alapellatési
Tarsulas és a Hegykézi Tiindérvarizs Ovoda és Mini Boleséde altal foglalkoztatott
dolgozok munkaszerzdésének elokészitése, elkészitése, a munkaviszony létesitéssel €s
megsziintetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa. Tovabba a foglalkoztatdsi adatokkal
kapcsolatos modositasok elvégzése (kinevezds, atsorolds).

A foglalkoztatott dolgozdk tavollétének nyilvantartasa €s vezetése.

A Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése.

A koztisztvisel8k részére a szakmai tovabbképzések Gigyintézése.

A kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds a szignalt iigyiratok ataddsa az
iigyintézé részére. A hataridék feljegyzése és a hataridés lgyintézés figyelemmel
kisérése az ligyintézé felhivisa a hataridd teljesftésére. Az elintézett tgyiratok
irattarozasa az irattdrozasi tervnek megfeleléen. Az irattar kezelése.

Levelek, hatarozatok postazasardl gondoskodds, az elektronikus levelek fogadasa,
telefonvonalak kezel6i feladatok ellatasa.

Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérdl, valamint a levételérdl.

A koztisztviselokiol, kozalkalmazottakrél személyzeti nyilvantartas vezetése, a
sziikséges személyi okiratok bekérése, a mindsitések elokészitése. Az adatvédelmi
szabalyzatnak megfelel6en a személyligyi nyilvantartasrél adatszolgaltatas.

A koztisztviseldk vagyonnyilatkozatanak kezelése, adatszolgaltatas.

A szigoraan fitkos és titkos tigyiratok, nem nyilvanos tervek, tigyiratok kezelése.

A szocialpolitikai kedvezményt igénybevevék kérelmének 4tvétele, a sziikséges
okiratok bekérése és az igazolas elkészitése.

Az 6nkorméanyzat mikodési feltételeinek biztositasdval, az dnkorményzati miikodés
szervezésével, a lakossdgi kapcsolattartds, szakmai érdekegyeztetés szervezésével,
tovabba a személyligyi, munkatigyi, igazgatisszervezési és informdcio-ellatdsi, az
idegenforgalom szervezésével kapesolatos feladatok, ezen kivill a Pdlhdza Véaros
Onkorményzatanak polgarmestere altali feladatok ellatasaban valé kézremitkodés.
Tavollétének ideje alatt helyettesitdje Maké Edina.

A jegyz6i és polgarmesteri (Palhaza Varos Polgarmestere) titkérndi feladatok ellatésa.
Kozremiikodik a Palhaza Varos Onkormdnyzata dltal szervezett rendezvények
lebonyolitaséban.
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Pénztaros és igazgatisi ligyintézo:

1.

A pénztirban tartoft készpénz kezelése és mepbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasdval.

Ksteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz szilkséges pénzisszeg
idébeni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésre allasarol, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérél, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasérol.

Kiallitja a készpénz felvételéhez szitksépes készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik az
arra jogosultak altal térténd alafrasardl.

Gondoskodik Palhaza Varos Onkormanyzata, a Palhdzai Kozos Onkormanyzati
Hivatal, a Palhazai Korzeti Alapszolgaltatasi Kozpont, a Hegykozi Teriiletfejlesztési €s
Alapellatasi Tarulas, a Hegykozi Tiindérvardzs Ovoda és Mini Bolcséde, valamint
Palhdza Varos Szlovéak Nemzetiségi Onkormanyzata hazi pénztiranak vezetésérfl, a
kiallitott csekkek befizetésérsl, gondoskodik a kotelezettségvallalds elektronikus
rendszerben torténd rogzitésérol.

Vezeti a kikiildetéssel kapecsolatos elSleg és koltség elszdmolasdhoz a belf6ldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast. Nyilvantartast vezet a készpénzeldleges uti
rendelvényekrol.

Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcsolodd feladatokat, azok Gsszegérél nyilvantartast
vezet.

Nyilvantartja a pénztarbol kiadott el8legeket (beszerzési eloleg, kikiildetési eléleg,
fizetési elbleg), gondoskodik a hataridére torténd elszamoltatdsrol.

A kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds a szignalt tgyiratok ataddsa az
ligyintéz8 részére. A hataridék feljegyzése és a hatdridos iigyintézés figyelemmel
kisérése az ligyintéz06 felhivasa a hatarido teljesitésére.

Az orszaggyiilési képviselovalasztas, az eurdpai parlamenti képvisel6k valasztdsa, a
polgarmesterek és helyi dnkormanyzati képviselk valasztasa, esetleges népszavazas,
népi kezdeményezés feladataiban kozremtikddés a vélasztasi iroda vezetdjének
utasitasa alapjan.

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

A kaztisgtviseldk részletes feladatai a Palhdzai Kizis Onkormdnyzati Hivatal Fiizérkomldsi

Kirendeltségén:

Kirendeltség-vezeto:

A Palhdzai Kdz6s Onkorméanyzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltségéhez tartozo telepiilések
(Bézsva, Filizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu) vonatkozasaban:

i.

Onkorményzatok miikddésével kapcesolatos feladatok:

- a kirendeliség vezetése, a jegyz6 altal adott feladatok és a jegyz6 megbizasabol
végzett egyéb hatdsagi és igazgatasi iigyek elvégzése, koordinalésa, kiadményozasi
feladatok ellatasa jegyz6 megbizasa szerint,
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az Ugyintéz6k koordindlasa az onkormdnyzatokat érintd, a polgarmester és a
képviselt-testiilet részérdl megadott feladatok tekintetében,

az.  Onkorméanyzatok, testliletck munkdjaval kapesolatban elkésziti az
eloterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az iilés iddpontjardl
a polgarmester megbizasabol értesiti a képviselOket, részt vesz az dnkormanyzat
iilésein a jegyz0 megbizasabol,

a képviselok részére az adatvédelmi szabalyok betartsaval informaciot szolgéltat,
a vagyonnyilatkozathoz a megfeleld nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megdrzi,

a I'izérkomlosi Kirendeltségen az elfogadott koltségvetési eldiranyzaton beliil a
dologi k&ltségek felhasznalasa a feladatellatas érdekében,

nyilvantartja a bélyegziket és naprakészen vezeti,

a Kirendeltségekhez tartozé teleptiléscken a valasztasi — napszavazasi feladatokat a
jegyzo utasitdsanak megfelelden irdnyitja,

az bnkormanyzatok palyazatiré kozremlkodését nem igényld palyazatait elokésziti,
a szilkséges igazolasokat beszerzi, a palydzat Osszeéllitasat koordinalja, az
{igyintéz6k munkéjat 6sszehangolja,

a palyazatirokkal egytittmitkddik, a palyazatok benyujtasat, elbiralasat és
elszamolasat koordinalja

Munkaiigyi feladatok:

koordindlja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvégzését, segitséget ny(jt az
ligyintézok részére az allamigazgatasi tigyek intézésében,

az utalésokndl segiti a megfeleld koltséghelyek kivalasztasat,

ellendrzi a jegyzékényveket,

az NJT és a jegyz6konyv és azok adatai feltoltésére szolgald rendszerben vald
feltsltéshez elokésziti az iratokat és segitséget nyljt az ligyintézd részére a
feltdltéshez,

elokésziti a rendelettervezeteket Bodzsva, Filizérkomlds, Nyiri, Pusztafalu
kézségekben, gondoskodik azok kihirdetésérol,

a polgarmesterek és alpolgarmesterek részére napi informaciok tekintetében segiti a
gazdalkodasi és dnkormanyzati feladatok irdnyitasat

elvégzi a TER rendszerben a  kirendeltséghez tartozé  dolgozok
teljesitményértékelését,

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

a Palhazai Kozos  Onkorméanyzati  Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapesolatos informécidkat rendelkezésre bocsatia,
folyamatos koordindcids tevékenységet folytat a tOrzskonyvi nyilvantartisok,
miik6dési engedélyek és megallapodéasok aktualizalaséra,

a Kirendeltség részére az anyagi eszkiz0k beszerzésérdl gondoskodik

Kereskedelmi {igyintézéssel kapcsolatos feladatok:

az lizletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 1 iizletkorrel
torténd bovitése, nyilvantartas vezetése,

kereskedelmi és vendéglatbiizletek hatdsdgi ellendrzése,

statisztikai jelentések elkészitése,

ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyénck kiadasa, bejelentés kételes
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatdsagi ellendrzése, nyilvantartis vezetése,
szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvintartasba vétele,
hatoséagi ellenbrzés és statisztikai jelentés elkészitése,
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- magéanszéllashelyek és nem lzleti célu szabadidds szallashelyek nyilvantartasba
vétele, ellenérzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékoldsa, statisztikai jelentés
elkészitése,

- zengés, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavondsa, ellendrzése,
nyilvantartas vezetése,

- hatésagi bizonyitvany kiad4sa a hatosagi nyilvantartdsban szereplé adatok alapjan,

- illetékességi teriileten kivil kijeldlés alapjan eljarasok lefolytatasa

Kémyezetvédelmi, természetvédelmi, vizligyi €s kommunalis igazgatas:

- helyi kornyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elokészitése,

- kéménysepré-ipari kozszolgaltatissal kapcsolatos feladatok (kdzszolgéltatasi
szerzodés, helyi rendelet alkotésa),

- kéztemetd fenntartasaval, iizemeltetésével kapesolatos tgyek, targyi rendelet
megalkotdsa,

- méhészek és méhvandorlés nyilvantartasa,

- parlagfii mentesités (allergidt okozo nyomndvények elszaporoddsanak
megakadalyozasival kapesolatos feladatok),

- 4r- és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,
helyi rendeletek el6készitése

Ingatlangazdalkodaw feladatok;

- kozremitkodik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
dnkormanyzati rendeletek eldkészitésében,

- dnkormanyzati tulajdonn ingatlanok, lakés és nem lakas céljara szolgalé helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban

Egyéb igazgatasi iigyekkel kapcsolatos feladatok:

- hirdetményekkel, kifiiggesztésekkel kapcsolatos ligyintézés

- egyéb szakmai szervekkel vald kapesolattartds, adatszolgaltatas

Az orszaggy(lési képviseldvilasztds, a polgdrmesterek és képviselok vilasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a

valasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

Adoé és impazgatasi iigyintézd:

A Pélhézai Kozos Onkorményzati Hivatal Flizérkomlosi Kirendeltségéhez tartozé telepiilések
(Bozsva, Fiizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu) vonatkozasaban:

1. Iktatasi feladatok:

- kiildemények atvétele, elosztasa az iigyirat kezelési szabélyok alkalmazédsdval,
- postazasi feladatok ellatasa,
- ASP iktato rendszer hasznélata,
- iigyviteli technikai ismeretek alkalmazasa,
irattarosi feladatok

2. AdouggyeE kapcsolatos feladatok:

- helyi adé (ipariizési ado, idegenforgalmi ado) bevallisok feldolgozésa, javitasa,
ellenbrzése, fizetési meghagyasok készitése,

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

- szabalysértési és mas hatosagok altal kimutatott birsagok, adék modjara behajtandd
kéztartozasok behajtisa, az eredményességrol visszajelzés készitése,

- addhatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtésa,

27



addigazolas kiaddsa, vagyoni bizonyitvany készitése
add — érték bizonyitvany

3. Egyéb feladatok:

TAKARNET rendszerben minden tigyintéz6 felé a sziikséges adatok lekérése,
palyazati el6készité és elszdmolasi munkdkban valé kozremiikddés a
Kirendeltséghez tartozé telepiilések tekintetében,

a pénziigyi eléadd munkajiban térténd kézremiikdés

szakmai programok hasznalata (EBR 42, EPER, E-ADAT, ONEGM, NIT, TFIK,
TAKARNET, ASP, KSH, VAKIR rendszer),

Bozsva Kozség Onkorményzat, Fiizérkomlés Kozségi  Onkormanyzat,
Fiizérkomlos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Nyiri Kézség Onkormanyzata,
Nyiri Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és Pusztafalu Koszég Onkormanyzata
jegyzbkonyveinek elkészitése, TFIK rendszerbe valo feltoltése,

Bozsva, Fiizérkomios, Nyiri, Pusztafalu telepiilések énkorméanyzatai 1endeletemek
elkészitése és felttliése az NJT feliiletre

4. Az orszaggyilési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikddés a
valasztasi iroda vezetdiének utasitdsa alapjan.

Anyakényvi igazgatasi ligyintézo:

Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

sziiletési, hazassagkdtési és halalozasi anyakonyvi feladatok elldtésa,
hazassagkotéseknél torténd  kozremikodés (jegyzOkomyv felvétele, linnepi
szertartas).

anyakonyvi kivonat és masolat kiaddsa, adatszolgiltatds az alap- és utdlagos
bejegyzésekrol,

magyar allampolgarok kiilfoldi anyakényvi eseményei hazai anyakonyvezésének
eldkészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okmanyokkal egyiitt tOrténd
felterjesztése),

hazassagi névvaltozassal kapesolatos feladatok (jegyzékonyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatisa,

sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatisaval kapcsolatos elokészités
(kérelem nyomtatvany kitltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljards,
csaladi jogallasnak rendezése teljes hatalyn apai elismerd jognyilatkozattal,
allampolgarsdg megszerzésére irdnyuld kérelmek eldkészitése és tovabbitdsa az
illetékes szervhez, az allampolgéarsagi eskii el6készitése, lebonyolitdsa és az eloirt
adatszolgaltatas teljesitése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazisa.

Pénztaros és munkaliovi ligvintézo:

A Palhazai Kézds Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltségéhez tartozd telepiilések
vonatkozasaban:
1. Munkaiiggyel kapcsolatos feladatok:
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- ellitja a kozfoglalkoztatottak (személyi iigyek) alkalmazasaval kapcsolatos
feladatokat,

- nyilvantartja az egyéb munkavégzéssel jaro jogviszonyokat, a sajat dolgozdk egyéh
jogviszonyainak engedélyezését, az 6sszeférhetetlenség vizsgalatat,

- elkésziti az alkalmazési iratokat, majd az ezekkel kapcsolatos teenddket,

- nem rendszeres kifizetések, tiszteletdijak szamfejt€se, nyilvantartasa,

- elkésziti a szabadsagokkal, tippénzes allomanyba vétellel kapcsolatos jelentéseket,
vezeti az ezekre vonatkozo nyilvantartiasokat,

- kezeli az elszamolo lapokat (szabadsagmegvaltas, levonasok, tartozasok)

- rendezi és nyilvantartja a személyi anyagokat, a megsziint munkaviszonyu dolgezdk
anyagainak iratrendezését,

- jelentéseket, kimutatasokat készit mas szervek részére,

- tigyfélkapus feladatok cllatasa,

- szakmai rendszerek hasznélata

Pénztarkezeléssel €s szamlazassal kapcsolatos feladatok:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartisaval,

- kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges pénzisszeg
idobeni €s megfelelé cimletenkénti rendelkezésére allasarél, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki €s tartalmi helyességének ellendrzéserdl, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasarol,

- kiéllitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik
a készpénzutalvany — arra jogosultak altal torténd — alairasardl,

- vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszdmolasdhoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast, nyilvantartast vezet a készpénzelSleges titi
rendelvényekrdl,

- elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcsolodd feladatokat, azok Gsszegérdl nyilvantartast
vezet,

- nyilvantartjia a pénztarbdl kiadott eldlegeket (beszerzési eldleg, kikiildetési eldleg,
fizetési eléleg), gondoskodik a hataridére torténd elszdmoltatasrol,

- a kozponti iktatdé kezelése, elektronikus iktatds a szignalt ligyiratok Ataddsa az
ligyintézé részére. A hataridék feljegyzése és a hataridos lgyintézés figyelemmel
kisérése az ligyintézd felhivéasa a hatdrido teljesitésére,

- szamlak kiallitasa, tovabbszamlazasok lebonyolitasa,

- elektronikus utaldsok

Az orszaggyllési képviselévalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztisa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikodés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitdsa alapjan.

Igazgatasi iigyintézi:

A Palhdzai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltségéhez (Bozsva,
Fuzérkomlos, Nyiri, Pusztafalu) tartozé telepiilések vonatkozasaban:

1.

Szocialis tigyekkel kapcsolatos feladatok:

- végzi az Aatmeneti segélyezéssel, temetési segélyezéssel, lakésfenntartasi
tamogatassal, kiegészité csaladi potlékkal és rendkiviili nevelési segélyezéssel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

- orvosi igazoldsok, kereseti igazolasok bekérése, kornyezettanulméanyok felvétele

- segélyekkel kapesolatos hatarozatok elkészitése
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- Bursa Hungarica 0sztdndijpalyazat
- a méltanyossagi szocidlis ellatasok igénylésére irdnyuld kérelmek elékészitése
képviselt-testiilet el¢ valo eldterjesztéshez
- szakmai programok hasznalata (PTR, Csaladtamogatési nyilvantart6 rendszer)
2. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa;
- az elhunyt hagyatékéanak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel)
- a hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasa, a hagyatéki leltar és mellékleteinek
kozjegyzd részére t6rténd tovabbitasa
TAKARNET hasznélata
KCR kezelése
Iktatasi feladatok ellatasa
Végrehajtasi eljarasi feladatok ellatasa
Az orszaggylilési képviselGvalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban koézremikddés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.
8. A Kirendeltséghez tartozé Onkormanyzatok polgarmestereinek, a jegyz0 és a
kirendeltség-vezetd utasitasanak megfeleléen egyéb feladatok ellatasa
9. Tavollétének ideje alatt a helyettesitési feladatokat Mako Edina latja el.
9. Makd Edina tavollétének ideje alatt eflatja a helyettesitést.

N W

A koztisztviseldk részletes feladatai a Pdlldzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Hollohdzai
Kirendeltségén:

Kirendeltség-vezeid:

A Palhazai Kozos Onkormaényzati Hivatal Holl6hazai Kirendeltsége vonatkozasdban:
1. Onkormanyzat mitkodésével kapesolatos feladatok:

- a kirendeltség vezetése, a jegyzd altal adott feladatok és a jegyz6 megbizasabél
végrett egyéb hatosagi ¢s igazpatasi tigyek elvégzése, koordinalasa, kiadmanyozasi
feladatok ellatasa jegyz0 megbizdsa szerint,

- az ligyintéz0k koordinalasa az Onkormdanyzatokat érintd, a polgdrmester €s a
képviselo-testiilet részér6] megadott feladatok tekintetében,

- az Onkormanyzat, testiiletek munkéjaval kapcesolatban elkésziti az el6terjesztéseket,
hatérozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az iilés idGpontjarol a polgdrmester
megbizdsdbol értesiti a képviseloket, részt vesz az dnkormdnyzat (ilésein a jegyz0
megbizasabol,

- aképviseldk részére az adatvédelmi szabdlyok betartasaval informdaciot szolgaltat,

- avagyonnyilatkozathoz a megfelelé nyomtatvanyokat kikiildi, azokat meg6rzi,

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

- nyilvantartja a bélyegzdket és naprakészen vezeti,

- Hollohéza telepiilésen a valasztasi — napszavazasi feladatokat a jegyz6 utasitasanak
megfeleléen irdnyitja,

- az énkorményzat palyazatir6 kdzremiikddését nem igényld pélyazatait elokésziti, a
szitkséges igazolasokat beszerzi, a palyazat dsszedllitdsat koordindlja, az ligyintézék
munkajat 6sszehangolja,

- a palyazatirokkal egyiittmiikodik, a palyazatok benytjtdsdban koézremuikodik €s
elszamolasat koordinélja
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- koordinalja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvégzését, segitséget nydjt az
igyintéz6k részére az dllamigazgatasi ligyek intézésében,

- azutalasoknal segiti a megfeleld koltséghelyek kivalasztasat,

- ellendrzi a jegyz0konyveket,

- a rendeletek NJIT-ben, a jegyzokonyvek TFIK rendszerben vald felttltéshez
elékésziti az iratokat és segitséget nyOjt az ligyintézd részére a feltdltéshez,

- elékésziti a rendelettervezeteket Hollohdza kozségben, gondoskodik azok
kihirdetésérél,

- a polgarmester és alpolgarmester részére napi informéaciok tekintetében segiti a
gazdalkodasi és onkormdanyzati feladatok irdnyitasat

- elvégzi a TER rendszerben a kirendeltséghez tartozé  dolgozdk
teljesitményériékelését,

- aképzések felvételérdl és elvégzésérd! tajékoztatja a dolgozokat, iésziikre segitséget
nyujt a kivendeltségen,

- a Palhdzai Kozos  Onkorményzati  Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapesolatos informacidkat rendelkezésre bocsétja,

- folyamatos koordinacids tevékenységet folytat a torzskomyvi nyilvantartasok,
mikodési engedélyek és megallapodasok aktualizalasara,

- aKirendeltség részére az anyagi eszkizik beszerzésérol gondoskodik

Koérnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi €s kommunalis igazgatas:

- helyi k6rnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek el8készitése,

- kéménysepré-ipari  kozszolgaltatassal kapcsolatos feladatok (kézszolgaltatasi
szerzbdés, helyi rendelet alkotasa),

- koztemetd fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos {igyek, targyi rendelet
megalkotasa,

- méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

- vparlagfi  mentesités (allergiast okozd nyomndvények elszaporoddsanak
megakaddlyozasaval kapcsolatos feladatok),

- 4r- és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,
helyi rendeletek el6készitése

Ingatlanga7da1k0da51 feladatok:

-  kozremiikddik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazddlkoddssal kapcsolatos
6nkormanyzati rendeletek elékészitésében,

- dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok, lakés és nem lakas céljara szolgalo helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban

Egyéb igazgatasi ligyekkel kapesolatos feladatok:

- hirdetményekkel, kifiiggesztésekkel kapcsolatos tigyintézés

- egyéb szakmai szervekkel vald kapcesolattartds, adatszolgaltatas

Anyakényvi igazgatassal kapcsolatos feladatok elidtdsa (a kishutai kirendeltséghez

tartozo telepiilések vonatkoziséban is):

- szilletési, hazassag és halalozasi anyakdnyv vezetése ¢s utdlagos bejegyzések
teljesitése,

- kozremiltkddik a hazassagkotést megeléz6 eljaras lefolytatasaban és annak
iinnepélyes lebonyolitidsaban, kozremtkddés felmentés megadasdban a
hazassagkotést megeldzo kotelezd varakozasi id6 aldl,

- anyakdnyvi kivonat €s masolat kiadasa, adatszolgéltatds az alap- és utélagos
bejegyzésekrdl,

- kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeir6l az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen dllam magyarorszagi kiilképviseleti hatésaganak értesitése,
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- magyar allampolgarok kiilfoldi anyakényvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzokonyv felvétele, annak okmdanyokkal egytitt torténéd
felterjesztése),

- hazassagi névvaltozassal kapcsolatos feladatok (jegyzékényv, anyakényvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

- szilletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapesolatos el6készités
(kérelem nyomtatvany kitGltése és tovabbitdsa az illetékes szerv felé) eljaras,

- kiskorfak csaladi jogallasdnak rendezése teljes hatalyt apat elismerd
joguyilatkozattal,

- 4llampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek elékészitése és tovabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii elékészitése, lebonyolitisa és az el6irt
adatszolgaltatés teljesitése,

- anyakdnyvi adatvaltozdsok rogzitése és nyilvantartdsa, feldolgozott anyakonyvi
jegyzokonyvek visszakiildése,

- aszamitoégépes ASZA program alkalmazdsa.

6. Az orszaggylilési képvisclévalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kdzremikodés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Munkaiigyi ligyintézi, pénztiros:

Hollhaza Kozség Onkorményzata valamint Holléhaza Szlovak Nemzetiségi Onkorményzata
esetében:
1. Pénztarhoz kapcsolddé feladatok:

- Hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, a pénztarba befizetett dsszegek
kezelése, bizonylatolasa Hollohdza K6zség Onkormdnyzata és HollOhdza Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzata vonatkozasaban.

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

- Az tizemanyag felhasznalas elszamolasa, a hozza kapcsolddé bizonylat kiallitéasa.

- Kifizetések teljesitése, a beny{jtott szdmldk helyességének és teljességének
ellen6rzése, utalvanyozas, ellenjegyzés meglétének helyességének és teljességének
ellendrzése, utalvanyozas, ellenjegyzés meglétének ellendrzése.

- Helyben szamfejteit imunkabérek, illetmények, megbizasi dijak kifizetése,

- Az elszamolasra atadott 6sszegekrdl analitikus nyilvantartas vezetése a vonatkozo
szabalyzatban foglaltak szerint.

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése, letiltasok kezelése.

- Menetlevelek kezelése, tizemanyag elszamolds.

2. Kereskedelmi feladatok:

- Az fdizletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvéantartiasba vétele, modositdsa, visszavonasa, 0j Uzletkorrel
torténd bovitése, nyilvantartds vezetése.

- Kereskedelmi és vendéglatotizletek hatdsagi ellendrzése,

- Statisztikai jelentések elkészitése.

- Ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzése, nyilvantartds vezetése.

- Szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele,
hatdsagi ellendrzés és statisztikai jelentés elkészitése.

- Maganszallashelyek és nem tizleti céla szabadidés szallashelyek nyilvantartisba
vétele, ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés
elkészitése.
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- Munkaiigyekkel kapesolatos feladatok:

- Ellatja a kozalkalmazottak, koézfoglalkoztatottak alkalmazisaval kapcsolatos
feladatokat

- Jogviszony létesitésével, modositisaval, megsziintetésével kapesolatos alkalmazdsi
iratok elkészitése a KIRA rendszerben.

- Nyilvantartja az egyéb munkavégzéssel jard jogviszonyokat, a sajat dolgozok egyéb
jogviszonyainak engedélyezését, az Osszeférhetetlenség vizsgalatat.

- Biztositja a munkaidé-nyilvantartds vezetésének feltételeit, ellendizi azok havi
zarasat, gondoskodik 6rzésérdl.

- Megallapitja a munkavallalok éves szabadsigat, elkésziti a szabadsiggal, és
tappénzes allomanyban vétellel kapesolatos jelentéseket, 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.
3. Kozfoglalkoztatam feladatok:

- Kozfoglalkoztatasi programok készitése, palyazatok benynjtasa, elszamolasok, zar6
beszamolok elkészitése és megkiildése a Munkatigyi Kozpont felé.

- Gondoskodik a kzfoglalkoztatottak munkaers-felvétellel, kiléptetéssel kapcsolatos
munkaiigyi iratok elkészitésérol, illetve tovabbitasarol.

- Gondoskodik a kézfoglalkoztatottak személyi iratanak naprakész vezetésérol.

- Megallapitja az éves szabadsagokat, arrdl tajékoztatja a munkavallalokat, vezeti a
szabadsag kivételek nyilvantartasat.

- Elkésziti a kozfoglalkoztatottak részére a munkakori leirdsokat.

- Tigyelemmel kiséri a foglalkozas egészségligyi vizsgalati hataridéket és arrol
taj¢koztatja, valamint a vizsgélatra sz616 beutaloval latja el az érintett dolgozokat.

- Megszervezi a munkavallalék munkdaba é4llasa elétt, illetve évente 1 alkalommal a
munka-, és tlizvédelmi oktatast.

Ellatja a munkaltatd ado-megallapitassal kapesolatos feladatait.
4. Tavolletenek ideje alatt a helyettesitési feladatokat Csendi-Gulyas Nikolett latja el.
Az orszaggyllési képviselGvalasztds, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,
esetleges névszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikédés a
valasztasi iroda vezetOjének utasitasa alapjén.

he

Szocialis gvintézo

A Pélhdzai Kozos Onkorméanyzati Hivatal Holldhazai Kirendeltség (Hollchaza Kozség
Onkormanyzata) vonatkozasaban:
1. Igazgatési feladatok:
- A Hollohazai Kirendeltséghez érkezé postai killdemények atvétele, érkeztetése,
bontasa, iktatdsa az ASP rendszeren keresztiil.
- Kezeli a Holléhazai Kirendeltség elektronikus postafiokjat, nyomtatja €s iktatja az
elektronikus uton érkez6 megkereséséket.
- Elvégzi az irattarozasi ¢s selejtezési feladatokat, gondoskodik az irattari fegyelem
megtartasarol.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Ellatia a hivatali tigyfélszolgalati tevékenységet, gondoskodik az tigyfelek
tajékoztatasarol.
- Osszegytijti, rendszerezi, tarolja és kezeli a hivatali munkat segitdi szakmai
dokumentaciokat, folyéiratoka, konyveket.
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- El8késziti a jegyz6 hataskorébe tartozé gyamhatdsagi tigyek intézésével kapesolatos
feladatokat.

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

- Ellatja Hollbhaza Kozség Onkormanyzata Képvisel-testilletének, az dnkormanyzat
bizottsagainak, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzat iléseinek elokészitéséhez
kapcsolodd  feladatokat, gondoskodik a helység haszndlatarol, a testiileti
elbterjesziések sokszorositasaro!

- A népesség-nyilvantartds vezetése hagyomanyos moédon és elektronikusan, Az
allandd lakecim ki- és bejelentések intézése és a tartdzkodési hellyel kapesolatos
tigyek intézése.

- Lakcimnyilvantartdssal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése, igazolasok
kiadéasa.

- Gondoskodik a Kézponti Cimregiszterben régzitett cimelemek feltilvizsgalatarol.

Szocidlis feladatok:

Az Onkormanyzatok helyi szocialis rendeleteiben meghatirozott tamogatdsokkal

kapcsolatos adminiszirativ feladatok elldtasa, illetve déntésre torténd elékészitése.

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

- Az elhunyt hagyatékdnak leltdrozdsa (idézés, leltarfelvétel, add- €s
értékbizonyitvany beszerzése)

- Hagyatéki leltar és mellékieteinek kozjegyz6 részére torténd tovabbitasa

Az orszaggylilési képviseldvalasztds, a polgarmesterek és képvisel6k vélasztasa,

esetleges névszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Adé-pénziigyi és igazgatasi iigyintézd: (Sziiesné)

A Palhazai Kozds Onkormanyzati Hivatal Hollohdzai Kirendeliség (Hollohdza Ko6zség
Onkorményzata, valamint HollGhaza Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat) vonatkoziséban:

I.

Koliségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

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

- sziikség esetén év kozi beszamolo és a koltésvetés modositasanak elokészitése

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

- a koltségvetési rendeletmédositasok  elokészitése, a kozponti elbirdnyzat-
modositasbol fakadd helyi rendeletmodositasi kotelezettség nyilvantartdsa, nyomon
kévetése

- az allami tamogatasok igénylése €s a tdmogatasokkal valo elszamolds

- a targyi eszkozok nyilvantartisanak vezetése, leltarozds, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- amikodési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok el6készitése, elszamoldsa

Miikodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztiil t6rténd pénzforgalom bonyolitisa (utalés, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokényvi koényvelési feladatok (szdmlakijelolés, kontirozds és azt megeldz6
feladatok)

- analitikus kényvelési feladatok
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10.
Il

_ egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa a Palhazai K6z6s Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

- a személyi juttatdsok és a jarulékok kifizetésével és elszamoldsaval kapesolatos
feladatok

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhizasok és feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa

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

A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkincstar 4ltal eldirt adatszolgaltatasok

teljesitésére.

Felelss a Magyar Allamkincstar részére t6rténd adatszolgaltatdsok megfeleld

tartalommal és hatariddben torténd teljesitésérél. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakéréhez kapcsolddé elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéséért és a munkaltato felé torténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorloja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

értckezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkaja soran hasznositja.

Sziikség esetén részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsdgai lilésein,

Az orszaggy(lési képviselvalasztas a polgarmesterek és képviselok valasztdsa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a

vélasztasi iroda vezetdjének utasitisa alapjan.

Feladatkorébe tartozik tovabba minden olyan feladat ellatsa, amellyel a jegyzo és a

polgarmester megbizza.

Adoigazgatasi feladatok:

- kozremitkddik a helyi adok bevezetésének eldkészitésében, mértékének
meghatarozasaban, mentességi és kedvezményi szabalyok kidolgozasaban

- ellatja a helyi adok és a gépjarmiiadé kivetésével, feldolgozdsival kapcsolatos
feladatokat

- cllatja az évkozi és éves addzarasi feladatokat, ellen6izi a tervezelt addbevételek
idéaranyos teljesitését

- helyi adobevallasok (ipariizési ad6é, kommunalis ado, idegenforgalmi add)
feldolgozasa, javitasa, ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése

- elkésziti a gépjarmitadd hatarozatokat, intézkedik azok kézbesitésérol

- adénemenként nyilvantartja a kotelezettségeket, befizetések lekdnyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi Osszesitok és jelentések készitése

- azidegen helyrdl kimutatott tartozésok, nyilvantartasok vezetése, gondoskodds azok
beszedésérs! és utalasarol a kimutatott szervek felé

- felelés a helyi adofizetések teljesitéséért, figyelemmel kiséréséért, tovabba a
mutatkozd hatralékok felszamolasahoz sziikséges intézkedések megtételéért

Tavollétének ideje alatt a helyettesitési feladatokat Csendi-Gulyas Nikolett 1atja el,

Az orszaggytlési képviseldvalasztds, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a

valasztasi iroda vezet6jének utasitisa alapjan.
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A kéztisztviselbk részletes feladatai a Pdalhdzai Kizos Onkormdnyzati Hivatal Kishutai

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

Kirendeltség-vezeto:

A Pélhdzai Kozos Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé telepiilések
(Filkehaza, Flizér, Flizérkajata, Kishuta, Nagyhuta) vonatkozasaban:
1. Onkormanyzatok milkédésével kapcesolatos feladatok:

a kirendeltség vezetése, a jegyz6 altal adott feladatok és a jegyzd megbizasabol
végzett egyéb hatosagi és igazgatasi ligyek elvégzése, koordinalasa, kiadményozési
feladatok ellatdsa jegyz6 megbizasa szerint,

az lgyintéz6k koordindlasa az Onkormanyzatokat érintd, a polglrmester ¢s a
kepviselo-testiilet részérél megadott feladatok tekintetében,

az. Onkorimdnyzatok, testiiletek munkajaval kapcsolatban elkésziti az
eldterjesziéseket, hatarozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az tilés idopontjarél
a polgarmester megbizasaval értesiti a képviseldket, részt vesz az Onkormanyzat
{ilésein a jegyzd megbizasabol,

a képviselok részére az adatvédelmi szabalyok betartdsaval informaciot szolgéltat,
a vagyonnyilatkozathoz a megfelelé nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megtizi,

a Kishutai Kirendeltségen az elfogadott koltségvetési elbiranyzaton beliil a dologi
koltségek felhasznalasa a feladatellatas érdekeében,

nyilvéntartja a bélyegzoket ¢és naprakészen vezeti,

a Kirendeltségekhez tartozo telepiiléseken a valasztasi — napszavazasi feladatokat a
jegyz0 utasitasdnak megfelelden irdnyitja,

az 6nkormanyzatok palyazatiro kézremiikddését nem igényld palydzatait eldkésziti,
a szilkséges igazolasokat beszerzi, a pdlyazat Osszedllitisat koordindlja, az
ligyintéz0k munkajat 6sszehangolja,

a palyazativokkal egyiittmiikddik, a palyazatokat benyujtasat, elbirdlasat és
elszamolasat koordinalja

2. Munkaiigyi feladatok:

koordinalja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvégzését, segitséget nyujt az
iigyintéz6k részére az allamigazgatasi igyek intézésében,

az utalasoknal segiti a megfelel6 koltséghelyek kivalasztasat,

ellenérzi a jegyzOkonyveket,

az NIT ¢s a jegyzékonyv és azok adatai feltltésére szolgdld rendszerben vald
feltoltéshez eldkésziti az iratokat ¢s segitséget nyujt az ligyintézd részére a
feltoltéshez,

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

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

elvégzi a TER rendszetben a  kirendeltséghez  tartozé  dolgozok
teljesitményértékelését,

a képzésck felvételérdl s elvépzésérdl tajékoztatja a dolgozokat, 1észikre segitséget
nyUjt a kirendeltségen,

a Palhazai Kozos  Onkorményzati  Hivatal felé a  képzésckkel,
teljesitményértékeléssel kapesolatos informécidkat rendelkezésre bocsatja,
folyamatos koordindcios tevékenységet folytat a torzskomyvi nyilvantartasok,
miikodési engedélyek és megallapodasok aktualizalaséra,

a Kirendeltség részére az anyagi eszkdz6k beszerzéséro! gondoskodik
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3. Kereskedelmi ligyintézéssel kapcsolatos feladatok:
- kereskedelmi és vendéglatoiizietek hatosagi ellendrzése,
- szallashely-szolgaltatasi tevékenységek hatdsagi ellendrzés
- zenés, tancos rendezvények engedéiyezése, modositasa, visszavonasa, ellentrzése,
nyilvantartas vezetése,
- hatdsagi bizonyitvany kiadasa a hatosagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,
- illetékességi teriileten kiviil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatdsa
4, Kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:
- helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elkészitése,
- kéménysepré-ipari  kidzszolgaltatassal kapcsolatos feladatok (kdzszolgéltatasi
szerz6dés, helyi rendelet alkotasa),
- koztemet fenntartasaval, tizemeltetésével kapcsolatos tigyek, tdrgyi rendelet
megalkotasa,
- méhészek ¢s méhvandorlas nyilvéntartasa,
- parlagfit mentesités (allergiat okozd nyomndvények elszaporodasanak
megakadalyozasaval kapesolatos feladatok),
- ar- és belviz védelmi, katasztréfavédelmi tervek elkészitése,
helyi rendeletek eldkészitése
5. Ing,atlangazdalkodam feladatok:
- kozremiikodik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
dnkormanyzati rendeletek elokészitésében,
- dnkormdanyzati tulajdonu ingatlanok, lakds és nem lakés céljara szolgald helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapesolatos feladatok ellatdsaban
6. Egyéb igazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladatok:
- egyéb szakmai szervekkel val6 kapcesolattartas, adatszolgaltatas
7. Ellatja a Fuzér Kozség Onkormanyzata fenntartdsaban mikodtetett Fiizéri
Vargondnokséag, Fiizéri Kozséggondnoksag, valamint Fiizéri Ovoda és Kisded Ové
Mini Boles6de és Konyha intézmények mikadtetésével kapcsolatos aldbbi feladatokat:

- gondoskodik az intézmények hat6sagi engedélyeinek beszerzésérol, illetve a
mitkddéssel kapcsolatos alapitd  okiratok, megéllapodasok ¢&s szabalyzatok
| elokészitésérdl, azok sziikségszerll aktualizalasarol.
| 8. Az orszaggylilési képvisel6valasztis, a polgarmesterek és képviselk valasztsa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kdzremikodés a
valasztasi iroda vezettjének utasitisa alapjan.

Anvalkidnvvi, ado- és isazeatasi ligvintézi:

1. A Palhazai Kozos Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehéza,
Fiizér, Fizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozasiban ellatja a kovetkezd
feladatokat:

- Elkésziti az 6nkormanyzatok éltal beny(jtani kivant palyazati csomagokat ¢s azok
meliékleteit a palyazati kiirasnak megfelelden. Nyomon kéveti a palyazat cgyes
szakaszait.

- Vizsgalja és feltarja az allami, az Europai Unids ¢s egyéb palyazati lehetdségeket.

- Kapcsolatot tart a projektmenedzseri feladatokkal megbizottakkal.

- Az 6nkormanyzatok mitkédési feltételeinek biztositdsaval, az Onkormanyzati
miikodés szervezésével, a lakossagi kapcsolattartds, szakmai érdekegyeztetés
szervezésével, tovabba a személyligyi, munkatigyi, igazgatisszervezési é&s
informécié-ellatasi, az idegenforgalom szervezésével kapcsolatos feladatok, ezen
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2.

A

kiviil a kozségek polgarmesterei altal megjelslt feladatok ellatasaban valo
kézremiikédeés.
Anyakényvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

- szilletési, hazassagkotési és haldlozési anyakonyv vezetése és utdlagos
bejegyzések teljesitése,

- hézassagkotéseknél torténé koézremiikddés (jegyzokonyv felvétele, imnepi
szertartas).

- anyakonyvi kivonat és méasolat kiadasa, adatszolgaltatds az alap- és utélagos
bejegyzésekrol,

- kiilfsldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgéarsaga szerint
illetékes idegen dllam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése,

- magyar allampolgarok kiilf6ldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakény vezésének
elokészitése (jegyzOkdnyv felvétele, anmak okmanyokkal egyiitt to6riéné
felterjesztése),

- hézassagi névvialtozéssal kapcsolatos feladatok (jegyzokonyv, anyakényvi
kivonat kiadas, adatszolgéltatas) ellatasa,

- sziletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatdsaval kapcsolatos eldkészités
(kérelem nyomtatvany kitoltése €s tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljarés,

- kiskorvak csalddi jogéllasanak rendezése teljes hatalyt apai elismerd
jognyilatkozattal,

- dallampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek elkészitése és tovabbitdsa az
illetékes szervhez, az allampolgérsagi eskil elokészitése, lebonyolitasa és az eldirt
adatszolgaltatas teljesitése,

- anyakoOnyvi adatvaltozdsok régzitése ¢és nyilvantartasa, feldolgozott anyakdnyvi
jegyzbékonyvek visszakiildése,

- aszamitdgépes ASZA program alkalmazasa.

Hagyatéki tigyekben és mas hatdsag megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése
Kozponti Cimregiszter kezelése.

Koézségek honlapjanak kezelése.

Az orszaggylilési vélasztds, a polgdrmesterek és képviseldk valasztdsa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikédés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitdsa alapjan.

Pénztaros és munkaiigyi tigvintézo:

1

A Pélhazai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fiizér, Fizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kézségek vonatkozaséban ellatja a kovetkezd
feladatokat:

A pénztarban tartott készpénz kezelése és megOrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartisaval.

Koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzisszeg
idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésére allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki ¢és tartalmi helyességének ellendrzésérol, a pénztar rendjének és
tisztasdgénak biztositasarol.

Kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik a
készpénzutalviny — arra jogosultak altal torténd — alairasarol.

Intézkedik a kézségi dnkorméanyzatok, a nemzetiségi &nkormanyzatok, tovabba Fiizér
Kozség Onkormaényzat intézményeinek hizi pénztira vezetésérdl, a kiallitott csekkek
befizetésérdl, gondoskodik a kotelezettségvallalas elektronikus rendszerbe torténd
befizetésrol.
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10.

11.
12.

13.

14,

15.

Vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos eléleg ¢és koltség elszdmolasdhoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast. Nyilvantartast vezet a készpénzeldleges uti
rendelvényekrol.
Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapesoldodd feladatokat, azok Gsszegérdl nyilvéantartast
vezet.
Nyilvantartja a pénztarb6l kiadott el6legeket (beszerzési eléleg, kikiildetési eldleg,
fizetési el6leg), gondoskodik a hataridbre t6rténd elszamoltatasrol.
Jegyzbi hataskorbe tartozd gyamhatdsagi és szocidlis raszorultsagtol fiiggd ellatasok:

- a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaganak

megallapitisa

Kozfoglalkoztatasi feladatok:

- palyazat benyijtasa, elszamolas, zard beszamold elkészitése

- a kozhasznli és kdzcéli munka keretében foglalkoztatott dolgozok munkaido-

nyilvantartdsinak vezetése, valamint a tavollétek nyilvéntartasa és ellendrzése

Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérél, valamint a levételérol.
A katasztrofavédelmi tervek el6készitése, a polgarvédelmi szolgalatba beosztottak
beosztasara vonatkozod hatarozatok elékészitése, kézremikddés a védelmi, mentesitd
feladatok ellatasaban.
Ell4tja a telepiilés kizbiztonsagi referensi feladatokat, rész vesz a katasztrofak elleni
védekezésre vald felkésziilési, védekezési, helyreéllitasi, valamint a rendvédelmi és
honvédelmi feladatainak végrehajtasaban.
Helyi esélyegyenléségi referens feladatokat elidtja Filkehaza és Fiizérkajata
teleptiléseken.
Az orszaggylilési valasztas, a polgarmesterek ¢s képviselok valasztdsa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikodés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitasa alapjan.

Ado- és pénzitgyi ligyintézé:

1. A Palhdzai Koz6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozo Fiizér kdzség
vonatkozasaban ellatja a kovetkezo feladatokat:

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

Onkormanyzatok rendkiviili tAmogatés, valamint egyéb dnkormanyzati tAmogatassal
kapcsolatos palyazatok készitése.

Fiizér Kozség Onkormanyzata és intézményeire vonatkozoan hitelfelvétel eldkészitése.
Adatot szolgdltat a polgdrmesteri és a jegyz6i beszamolokhoz, valamint a Magyar
Allamkincstér felé.

Folyamatos kapcsolattartds és egyeztetés a Magyar Allamkincstarral.

Onkormanyzati Kataszter Nyilvéantartas végzése,

Fiizér Kozség Onkorményzatai tekintetében kezeli, aktualizilja a vagyonkataszteri
nyilvéntartast.

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

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

Ellatja az Onkorményzat és intézményei pénztarainak ellendrzési feladatait.

39



Elldtja a pénziigyi ellenjegyzd és érvényesitési jogkor feladatait Fiizér Kozség
Onkorméanyzata,  Fiizéri Szlovak  Nemzetiségi  Onkormanyzat,  Fiizéri
Kozséggondnoksag, Fiizéri Vargondnoksag, Fiizéri Ovoda és Kisded Ovo Mini
Bolcsdde és Konyha vonatkozasaban

2. A Pélhazai Kozos Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozo Filkehdza,
Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kézségek vonatkozasaban eilatja a kovetkez6
feladatokat:

Helyi adé (ipariizési add, idegenforgalmi adé, épitményadd, kommundlis add)
bevallasok feldolgozasa, javitasa, ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése.

Minden adoénemben a kotelezettség nyilvantartdsa, befizetések lekonyvelése.
addszamlak kezelése, zarasi Osszesitok, jelentések készitése.

Szabalysértési és mas hatosagok altal kimutatott birsagok, adok modjara behajtando
koztartozasok behajtasa, az eredményességrol visszajelzés készitése.

Adoéhatralékok és idegen helyrél kimutatott tartozasok behajtasa.

Addigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése.

Az orszaggyilési valasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztisa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikdés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitasa alapjan.

Ioazoatasi igyintézo 1.:

1. A Palhazai Kézos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozo Filkehaza,
Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozisiban a telepiilési és nemzetiségi
onkormanyzatok képviseld-testiileteinek mikddésével kapesolatos feladatok ellatasa,
testiileti iilések elOkészitése, az iiléseken vald részvétel, jegyzokonyvek elokésziiése €s
felterjesztése.

2. A meghozott hatarozatokrol jegyz6konyvi kivonat megkiildése a hatdrozattal érintettek
részére. A hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése és errdl tajékoztatas készitése.

3. Telepiilési tamogatasok elbirdlasnak el8készitése.

4. A polgarmesterek és falugondnokok tavoilétének nyilvantartasa és vezetése.

A Kézpontositott [lletményszamfejtési Rendszer kezelése, kbzalkalmazotti, megbizasi
és kozfoglalkoztatasi szerzédések, valamint a megsziintetd okiratok elkészitése.

Bér- és bérjellegli illetmények elutaldsanak eldkészitése.

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

A polgdrmesterek és képviseldk vagyonnyilatkozatainak kezelése, adatszolgéltatas.

5. A Palhazai Kozos Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozd Filkehdza,
Fiizér, Fuzérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozasaban elldtja a kovetkezd
feladatokat:

Hagyaitéki ligyekkel kapcsolatos feladatokellatasa.

Levelek postazasarol gondoskodas, elektronikus levelek fogadasa, telefonvonalak
kezel6i feladatainak ellatasa.

Bursa Hungarica és egyéb dsztond{jpalydzatok teljes korii lebonyolitasa.

Az orszaggyilési valasztds, a polgarmesterek és képviselok valasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikdés a valasztasi iroda
vezetOjének utasitésa alapjén.
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Igazgatasi iigyintézo 1L:

1. A Palhazai Koz6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozd Frizér kozség
vonatkozasdban a telepiilési és nemzetiségi Onkormanyzat képvisclo-testiileteinek
mitkdésével kapesolatos feladatok ellatasa, testiileti iilések elékészitése, az iiléseken vald
részvétel, jegyzOkonyvek elokészitése és felterjesztése.

A meghozott hatdrozatokrol jegyz6konyvi kivonat megkiildése a hatarozattal érintettek
részére. A hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése és errdl tajékoztatas
készitése.

A rendeletek kozzétételérdl gondoskodas, a rendeletekrdl nyilvantartas vezetése.
Telepiilési tAmogatasok elbirdlasnak elokészitése.

Az Onkormanyzat és intézményeiben foglalkoztatottak tavollétének nyilvantartdsa €s
vezetése.

A Kdzpontositott Illetményszamfejiési Rendszer kezelése, munkaszerz6dések, valamint
a megsziintetd okiratok elkészitése.

Bér- és bérjellegii illetmények elutalasanak elokészitése.

Az alkalmazottakr6l személyzeti nyilvantartas vezetése, a szitkséges személyi okiratok
bekérése. Az adatvédelmi szabdlyzatnak megfelelen a személyiigyi nyilvantartasrol
adatszolgaltatas,

A polgarmester és képvisel6k vagyonnyilatkozatainak kezelése, adatszolgaltatas.

Helyi esélyegyenlbségi referens feladatok ellatasa kiegészitve Kishuta, Nagyhuia
teleptiléseklcel.

2. A Palhazai Kozds Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozdsdban elldtja a kovetkezo
feladatokat:

A kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds, a postai killdemények atvétele, a
szigndlt ligyiratok ataddsa az tigyintéz6 részére. A hatariddk feljegyzése és a hataridds
lgyintézés figyelemmel kisérés, az {igyintéz6 felhivasa a hatarid6 teljesitésére. Az
elintézett ligyiratok irattarozasa az irattirozasi tervnek megfelelden. Az irattar kezelése.
o Az éves iigyiratforgalomrol, a hozott hatdrozatokrél és rendeletekrdl, hatosagi
jellegil intézkedésekrdl statisztikai adatszolgéltatas készitése és évkozben az
tigyiratok, hatarozatok, rendeletek adatszolgaltatasnak megfelel csoportositasa.
Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérol, valamint levételérol.
Iparkereskedelmi tigyintézéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, nyilvantartasok
vezetése.
Szallashely-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése.
Az orszaggylilési vélasztas, a polgarmesterck és képviselok valasztisa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kdzrem(ikdés a vélasztdsi iroda
vezettjének utasitasa alapjan.
Horesik Karola igazgatdsi ligyintézé helyettesiti Matrainé Szabo Eniké igazgatasi
ligyintézot
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A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. melléklete

A Kozds Hivatal munkarendje, tigyfélfogadasi rendje
5.1 Munkarend:
Palhdza székhelyen:

Hetfé-Csiitortsk: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

Fiizérkomldsi kirendeltségen:
Hétfo-Csiitortdk: 07.15-15.45
Péntek: 07.15-13.15

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

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

52  Ugyfélfogadss:

Palhaza székhelyen:

Hétfs: Nincs tigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 oraig

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

Péntek: Nincs tigyfélfogadas
Pénztari orak: kedd: 10.00-12.00 6raig

csiitdrtok: 10.00-12.00 6rdig

Fiizérkomlosi kirendeltségen:

Hétfo: 13.00-15.00 6raig

Kedd: 08.00-12.00 éraig

Szerda: 08.00-12.00, 13.00-15.00 6ndig
Csutdrtok:  08.00-12.00 ordig

Péntek: Nincs tigyfélfogadas

Pénztari orak: szerda: 08.00-12.00 o6raig

csiitortok: 08.00-12.00 oraig

Kishutai kirendeltségen:

Hétfs: Nincs iigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 oraig
Szerda: 8.00-16.00 oraig
Csiitortok: 8.00-12.00 6raig
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Péntek: Nincs tigyfélfogadas

Pénztari orak: kedd: 10.00-12.00 ordig
cslitortok: 10.00-12.00 6raig

Holl6hazai kirendeltségen:

Hetto: Nines tigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 éraig

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

Péntek: Nincs tligyfélfogadas
Pénztari ordk: kedd: 10.00-12.00 oraig

csiitortok: 10.00-12.00 oraig

A tisztsépviseldk tigyfélfogadasi rendje:
Jegyzo:

Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
3994 Palhaza, Ddzsa Gydrgy ut 151,
kedd:14.00 - 16.00 oraig

Kirendeltség vezetd (a kirendeltség telepiilésein):

Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltsége
3997 Fiizérkomlés Dr. Molnér 0t 20.

Hétf6 13.00-14.00 oraig

Bozsva Kozség Onkormanyzata
3994 Bozsva, Dozsa Gydrgy 0t 21.
Csiitortok: 14.30-15.30 oraig

Nyiri Kézség Onkormanyzata
3995 Nyiri, Dézsa Gyorgy 0t 2.
Kedd: 14.30-15.30 oraig

Pusztafalu Kozség Onkorményzata
3995 Pusztafalu, Fé 0t 68.
Kedd: 10.00-12:00 oraig

Kirendeltség vezetd (a kirendeltség telepiilésein)

Palhazai Koz6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltsége
3994 Palhaza, Ddzsa Gyorgy 0t 34.

Hétfd: 13:00-14:00 ordig

Filkehdza Kézségi Onkormanyzat
3994 Filkehaza, Rozsa Ferenc Ut 46.
Kedd: 9:30-10:30 6raig

Fuzérkajata Kozségi Onkorméanyzat
3994 Fuzérkajata, Dozsa Gydrgy at 41.
Kedd: 11:00-12:00 oraig
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Kishuta Kézségi Onkormanyzat
3994 Kishuta, Kossuth Lajos Gt 51.
Cstitortok: 9:30-10:30 ordig

Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat
3994 Nagyhuta, Pet6fi Sandor 0t 10.
Csiittrtok: 11:00-12:00 draig

Kirendeltség vezetd

Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Hollohazai Kirendeltsége
3999 Hollohaza, Szent Laszio ut 15,

Hétfo: 13:00-14:00 oraig
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A Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 4. melléklete

A Hivatal szabalyzatai:

Adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzat

Ajandékok, egyéb eldnyok elfogadasanak szabdlyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

K&zbeszerzési szabalyzat

Bel-és kiilfsldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak szabalyzata
Szabalyzat a kozérdekl adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezben kdzzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél
8. Sz&mviteli politika

9. Pénzkezelési szabalyzat

10. Eszk6zok €s forrasok értékelési szabdlyzata

11. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

12. Kdzszolgalati szabalyzat

13. Tratkezelési szabélyzat

14. Ugyrend

15. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata
16. Bizonylati szabalyzat

17. Szamlarend

18. Integralt kockézatkezelési szabalyzat

19. Reprezentacids kiadasok szabalyzata

20. Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

21. Cafeteria szabalyzat

22, Ellentrzési nyomvonal

23. Btikai kddex

24, Bélyegzok hasznalatanak rendjérol sz616 szabalyzat

25. Kiadimanyozasi szabalyzat

26. Képernyt eldtti munkavégzés szabalyzata

27. Belso ellendizési kézikonyv

A ol

45




Eldterjesztés a 5. napirendi ponthoz

ELOTERJESZTES

A BURSA HUNGARICA Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszerhez
csatlakozisrol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Oktatdsi és Gyermekiigyi Minisztérium megbizdsabdl a Nemzeti Kulturalis
Tamogatéskezeld nyilt palydzat keretében meghirdette a Bursa Hungarica Felséoktatdsi
Onkorményzati Oszténdfjrendszer 2027, évi pélyazati forduldjat a hatrdnyos helyzeti,
szocidlisan raszorul6 fiatalok felsdoktatasi tanulményainak tdmogatasara.

Az snkorményzatok tdmogatoként csatlakozhatnak a Bursa Hungarica Osztdndijrendszerhez,
ami Onmagdban nem jelent anyagi kotelezettségvallalast. A csatlakozdsi nyilatkozat
bekiildésének hatérideje: 2026. szeptember 30.

Az ,A” tipusu pélyazati kiirds a felsSoktatasban résztvevd hallgatdknak 10 hénap, azaz két
egymadst kdvetd tanulmanyi félévben félévenként max. 5 hénap, a 2026/2027. tanév méasodik
és a 2027/2028. tanév elsé félévére vonatkozik,

A ,,B” tipus pdlyazati kifrds 3 X 10 honap, azaz hat egymadst kévetd tanulmanyi félév, a 2027.
¢év szeptemberében felsdoktatsi tanulmanyokat kezdeni kivané fiatalok szdmara vonatkozik,

Az Onkorményzat a benytjlott palydzatok ismeretében dont a tamogatdsi Osszegek
odaitélésérol.
A palyazatok benyujtasi hatarideje: 2026, november 5.

Az 6nkormanyzati biralati déntés hatarideje: 2026. december 7.

Az tnkorményzatnak a beérkezett palyazatokat és azokrél hozott déntést a Nemzeti Kulturdlis
Tamogatdskezel§ altal izemeltetett elektronikus EPER-Bursa rendszerben rogziteni kell.

Az 6nkorméanyzat a korabbi évek sorén is csatlakozott a Bursa Hungarica FelsGoktatdsi
Osztondijrendszerhez, ezzel is segftve a telepiilésen szocidlisan raszoruld hallgatok

tanulmdanyait.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy targyalja meg a csatlakozds lehetéségét és fogadja
el a mellékelt hatarozati javaslatot,

Filkehdza, 2026, szeptember 9.

Szedlak Flérian s.k.
polgérmester



Eiéterjesztés a 5. napirendi ponthoz

HATAROZATIJAVASLAT

Filkehdza Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
....... /2026.(IX....) hatirozata
Bursa Hungarica dsztondij palydzat 2027, évi forduldjiahoz valé csatlakozdsrol
Filkehdza Kézségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete uigy hatdroz, hogy csatlakozni kivan a
hatranyos szocidlis helyzetli felsdoktatasi hallgatdk, illetéleg felsdoktatasi tanulmanyokat
kezdé fiatalok tAmogatdsara létrehozott Bursa Hungarica Fels6oktatdsi Onkorményzati
Osztondijrendszer 2027, évi forduléjahoz.

A palyazat altalanos szerzddési feltételeit elfogadja, és kotelezettséget vallal arra, hogy a
palyazatok kiirasa, elbiralasa ¢és folydsitasa sordn maradéktalanul az Altaldnos Szerz8dési
Feltételekben foglaltaknak megfelel6en jar el.

Az Onkorményzat kotelezettséget vallal arra, hogy a Bursa Hungarica FelsSoktatési
Onkormanyzati Osztondijrendszer 2027, évi forduléja keretében a beérkezett palyazatokat és
azokré!l hozott dontést az Nemzeti Kulturalis Tamogataskezeld altal tizemeltetett elektronikus
EPER-Bursa rendszerben rogziti.

A képvisel6testiilet felhatalmazza a polgarmestert a csatlakozasi nyilatkozat al4irasara.

Felelgs: polgarmester
Hatarido: 2026. szeptember 30.



