Nagyhuta Kizségi Onkorményzat
3994 Nagyhuta Pet6fi Sandor u. 10
Tel: 47/570-037; Fax: 47/570-036
Email: kishutaikirendeltseg@gmail.com

MEGHIVO

Nagyhuta Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete
2026. szeptember 15.-én (kedden) 8:00 drai kezdettel
lilést tart, melyre eziiton Tisztelettel meghivom.

Az iilés helye: Kishutai Kirendeltség

Pathaza, Dozsa Gyorgy ut 34,

Napirendi pontok:

1.

Tajékoztatd a két testitleti Gilés kozotti idészak legfontosabb eseményeir6l &s a tett
intézkedésekrdl (szbéban)
Eléterjesztd: Sutdk Jozsef polgarmester

Eléterjesztés Nagyhuta Kozségi Onkorményzat Képviseld-testilletének a pénzben és
természetben ny(jthaté szocialis elldtdsokrdl sz6l6 7/2020.(VIIL.24.) Snkormanyzati
rendelet feliilvizsgalatérol

ElSterjeszté: Sutak Jozsef polgdrmester, dr. Lukécs-Drengubak Déra kirendeltség-
vezetd

Eléterjesztés a szocialis céli tiizeldanyag tamogatds palyazat benyujtasara
El6terjeszt6: Sutak Jozsef polgarmester, dr. Lukacs-Drengubak Dora kirendeltség-
vezetd

ElSterjesztés a Palhdzai Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti ¢s Mikddési
Szabalyzatanak médositasara
Elbterjeszts: Csatd Szaboles jegyz6

Eléterjesztés a Bursa Hungarica Osztondijpalyazat 2027. évi fordulgjahoz torténd
csatlakozasiol
Eléterjeszts: Sutak Jozsef polgarmester

Elbterjesztés a Kozvilagitas korszerlisitésének tdmogatasa 5000 6 alatti telepliléseken
ajanlattételi felhivdsra javasolt meghivottak elfogadasara
Eléterjeszt6: Sutak Jozsef polgarmester

Eléterjesztés a Magyar Falu Program — MFP-OTIFB/2026 — Onkormanyzati tulajdont
ingatlanok fejlesztése, feladatellatashoz kapesolodo beszerzések — 2026, falugondnoki
aut6 beszerzése projekt keretében torténd ajanlattételi felhivasok kikiildésérol
Elbterjesztd: Sutdk Jozsef polgarmester



8. Elbterjesztés a - VJIP 1II. iitem ,,Térségi egyiittm{ikdodés a Fels6-hegykozben II.
{item” keretén beliil — Nagyhuta kozosségi szintér felijitdsa ciml projekt keretében
torténd ajanlattételi felhivasok kikiildésérol
El6terjeszté: Sutak Jozsef polgarmester

9. Téjékoztat6 a lejart hatéridejli hatarozatok végrehajtasarol
Elbterjesztd: Sutdk Jozsef polgarmester

10. Egyéb inditvanyok, javaslatok

Megjelenésére feltétlentil szamitok!

Nagyhuta, 2026. szeptember 10. 2\
Tisztelettel: |5 = i o
\> =7

Sutdk Jozsef s.k..

polgdrmester



Jelenléti iv

Nagyhuta Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének
a 2026. szeptember 15.-én tartott iilésérol.

S.szam: Név: Aléirés:

N,/ ’
1. Sutak Jozsef polgarmester ~  .......... (@ /’ Moo
2 Szeman Dezs6 alpolgarmester ~  ...... g'?*"‘ ('—‘) ..........................
3. Zsitké Zoltn Jozsefns képviseld B, Kol j@mﬁmﬂ ......

dr. Lukécs-Drengubédk Doéra kirendeltség-vezetd

Dobozi-Piller Regina jegyz6konyv-vezetd

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




Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Szam: NH/56-8/2026.
Jegyzdkonyv

Késziilt: Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2026. szeptember 15.-én
8.00 6rai kezdettel a Palhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségeén
megtartott nyilt Glésérdl.

Jelen vannak: Sutak Jozsef polgarmester
Szeman Dezsd alpolgarmester
Zsitkd Zoltan Jozsefng képviseld

Tandcskozdsi joggal meghivott és megjelent: dr. Lukécs-Drengubak Dora kirendeltség-vezetd.

Sutak Jozsef polgarmester kdszonti a megjelenteket. Megéllapitja, hogy a megvélasztott 2 16
képviseldbsl 2 £6 és a polgarmester jelen van, az iilés hatarozatképes.

A polgarmester javaslatara a Képvisel6-testitlet egyhangtian megvalaszija jegyzokonyv-
vezetének Dobozi-Piller Regina munkatarsat.

A polgarmester javaslatira a Képviselé-testilet egyhangian elfogadja az alabbi napirendet:

Napirendi pontok:
1. Tajékoztatd a két testiileti tilés kozotti idSszak legfontosabb eseményeirdl €s a tett
intézkedésekrdl (szoban)
ElSterjesztd: Sutdk Jozsef polgarmester

2. Elbterjesztés Nagyhuta Kozségi Onkorményzat Képvisel-testilletének a pénzben és
természetben nytjthaté szocidlis ellatasokrol sz6lo 7/2020.(VIIL.24.) énkorményzati
rendelet feliilvizsgalatarol
Eléterjeszté: Sutdk Jozsef polgarmester, dr. Lukécs-Drengubak Dora kirendeltség-
vezet®

3. Eléterjesziés a szocialis céli tiizeldanyag tamogatas palyazat benyijtdsara
Eléterjeszté: Sutdk Jozsef polgarmester, dr. Lukécs-Drengubak Dora kirendeltség-
vezetd

4. Fldterjesztés a Palhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak modositasara
Eléterjeszté: Csatd Szabolcs jegyzd

5. Elsterjesztés a Bursa Hungarica Osztondijpalyazat 2027. évi forduldjahoz tortend
csatlakozdsrol
El6terjeszté: Sutak Jozsef polgarmester

6. Elbterjesztés a Kozvilagitas korszerlisitésének tamogatésa 5000 {6 alatti teleptiléseken

ajanlattételi felhivasra javasolt meghivottak elfogadésara
Elsterjeszts: Sutak Jozsef polgarmester

1



7. Eldterjesztés a Magyar Falu Program — MFP-OTIFB/2026 — Onkormanyzati tulajdond
ingatlanok fejlesztése, feladatellatashoz kapesolodé beszerzések — 2026, falugondnoki
autd beszerzése projekt keretében torténd ajanlattételi felhivasok kikiildésérdl
El6terjeszté: Sutak Jozsef polgarmester

8. Eldterjesziés a - VIP 11, ditem ,, Térségi egyiittmikodés a Felsd-hegykozben IL
item” keretén belill — Nagyhuta kozosségi szintér felijitdsa cimi projekt keretében
torténd ajaniattételi felhivasok kikiildésérol
El6terjeszté: Sutak Jozsef polgarmester

9. Thjékoztatd a lejart hataridejil hatarozatok végrehajtasarél
Eléterjeszté: Sutak Jozsef polgarmester

10. Egyéb inditvanyok, javaslatok

Napirendi pontok targyaldsa:

1. Napirendi pont

Tdjékoztaté a két testiileti iilés kézotti iddszak legfontosabb eseményeirdl és a tell
intézkedésekrdl (szoban)

Elbterjeszto: Sutdk Jozsef polgdrmester

Sutsk Jézsef: polgarmester elmondja, hogy az utolso testiileti tilés 2026. julius 31.-én volt. A
rekreacios haz épitése folyamatban van, kitisztitotték és elkezdték a partfal kialakitasat. A haz
belsd szerkezete mér majdnem készen van, reményei szerint meég az idén eclkezdddhet a
hasznalatbavételi eljaras folyamata. Benyujtasra kertilt a kdzfoglalkoztatési program, melyben
1 £6 munkavallalét alkalmaznak koztisztasagi feladatok ellatasara.

2. Napirendi pont

Eldterjesztés Nagyhuta Kizségi Onkorminyzat Képviseli-testiiletének a pénzben és
fermészetben nytjthatd szocidlis elldtisokrol szolé 7/2020.(VII1.24.) onkormdnyzati rendelet
Seliilvizsgdlatdrol

Eldterjeszté: Sutik Jozsef polgdrmester, dr. Lukdcs-Drengubdk Déra kirendeltség-vezetd'

dr. Lukécs-Drengubak Déra: kirendeltség-vezetd elmondja, hogy megjelent a telepfilési
dnkorményzatok szocilis célu tiizeléanyag vésarlasahoz kapcsolodé tamogatas 2026. évi
palyézati kiirdsa, mely alapjan modositani szilkséges a pénzben és természetben nydjthatd
szocidlis ellatasokrél szélé dnkorményzati rendeletet. Az idei palyazati kiirds szerint elényben
kell részesiteni a gyermekét egyediil neveld sziiloket, a 3 vagy annal tébb gyermeket neveloket,
valamint azon 65 év feletti nyugdijasokat, akiknek a nyugdija nem éri el a 150.000 Ft-ot.

Sutak Jézsef: polgérmester javasolja, hogy kerilljon a palyazati kifrasnak megfelelden
mobdositasra a rendelet. Valamint javasolja, hogy a jovedelemhatarokat emeljck meg csaladosok
esetében 250.000Ft/fdre, egyediil 16 kérelmezék esetén pedig 300.000/f6re az elbterjesztés
szerint. Amennyiben a képvisel8-testiilet egyetért, keri szavazzanak.



A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodés nélkill az aldbbi rendeletet
atkotja:

Nagyhuta Kozségi Onkormdnyzat Képviseli-testiiletének 5/2026. (IX. 15.)
énkormdanyzati rendelete

a pénzben és természetben nyujthaté szocialis ellatasokral sz6lé 7/2020. (VIIL24.)
tnkormanyzati rendelet médositisarol

/ a rendelet a jegyzdkonyv mellékletét képezi/

3. Napirendi pont
Eléterjesutés a szocidlis célit tiizeldanyag tamogatds pilydzat benyiljtisdra
Elsterjesztd: Sutdk Jozsef polgdrmester, dr. Lukdcs-Drengubik Dora kirendeltség-vezetd

dr. Lukécs-Drengubdk Déra kirendeltség-vezetd szobeli kiegészitésként elmondja, hogy a
szocidlis tizifa palyazatot szeptember 30. napjdig lehet benytjtani.

Nagyhuta telepiilés nem tartozik a kedvezményezett telepiilések besorolasarol €s a besorolas
feltételrendszerérdl sz616 105/2015. (IV.23.) Korm.rendelet 2. melléklete alapjan jelentds
munkanélkiiliséggel stjtott telepiilések kozé, ezért a b) pontban megjel6ltek szerint 12 erdei m3
kemény lombos fafajtara nytjthat be palyazatot, melyhez bruttd 25.200 Ft onerét kell

biztositania.

Sutak Jozsef polgdrmester javasolja a pélydzat benyujtasat az tnerd vallaldsaval. Amennyiben
a képviselb-testiilet egyetért, kéri szavazzanak.

A Képvisel-testillet 3 igen szavazattal, cllenszavazat és tartdozkodas nélkil az alabbi
hatarozatot hozza:

Nagyhuta Kozségi Onkormdnyzat K épviseli-testiiletének
592026, (IX.15.) hatdrozata
a szocidlis céli tiizelbanyag visdrlishoz kapcsolddd tdmogatdsra igény benyujtdsdrol

Nagyhuta Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete Ugy hataroz, hogy a szocidlis célu
tiizifapalyazathoz kapesolodé thmogatasi igényt kivan benydjtani 12 erdei m3 keménylombos
tlizifa vonatkozasaban.

Az Onkormanyzat véllalja, hogy a palyazati Onerdt bruttd 25.200 Ft 8sszegben a sajat
koltségvetése terhére biztositja. Az tnkormanyzat a szocialis célt tiizifdban részesiilotol
ellenszolgaltatist nem kér,

Képvisels-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a palyazat benyujtasara,

Felelts: polgdrmester
Hataridé: 2026.09.30.

4. Napirendi pont
Eldterjesztés a Pdlhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatdnak modositisdra
Eléterjesztd: Csaté Szabolcs jegyzd



dr. Lukécs-Drengubdk Déra; kirendeltség-vezetd szébeli kiegészitésként elmondja, hogy a
Palhazai K6zos Onkorményzati Hivatal 2025. évi atszervezését kdvetGen, Flizér kozség
csatlakozasa utan, a kozos hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata nem keriilt atdolgozasra.
A szitkséges médositdsokat a 2025, évtl érvényes koz0s hivatali megallapodassal és alapito
okirattal Gsszhangban elvégezte az aljegyzd, az SZMSZ 3. mellékletét a Kishutai
Kirendeltségre 4tvett dolgozok (2 f8) feladatkorével kiegészitették. A 3. mellékletben
meghatarozott feladatkdrok a 2025. évben dllomanyban lévo dolgozék munkakéti leirdsaval
sszhangban keriiltek rogzitésre. Ugyanakkor a 2026. €v folyaman bekovetkezett személyi
valtozasok, nyugdijba vonulasok, feladatkordk atcsoportositasa, anyakonyvi szakvizsgak
elvégzése, helyettesitési rend valtozdsa okdn a munkakdri lefrasok ismételt feliilvizsgalatara,
t6bb dolgozd esetében modositasara kertlt sor, melyet szintén szikséges volt a SZMSZ
vonatkoz6 3. mellékletébe bedolgozni. Fzen dokumentumban tehat mdar kizérlag a 3.
mellékletben tortént valtozas. Mindkét médositott SZMSZ-t szitkséges a kozds hivatalt alapito
onkormanyzatoknak elfogadnia, a 2026. évi mddositds elfogadasaval a korabbi 2025. évre
vonatkozo értelemszerlien hatdlyat veszti.

Sutdk Jozsef polgarmester javasolja az elbterjesziés szerint elfogadni a Palhdzai Ko&z06s
Onkormanyzati Hivatal 2025. évre vonatkozd Szervezeti es Miikddési Szabalyzatat.
Amennyiben egyetért a képviselo-testitlet, kéri szavazzanak.

A Képvisel-testiilet 3 igen szavazattal, ecllenszavazat és tartozkodas nélkill az alabbi
hatarozatot hozza:

Nagyhuta Kézségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
N 60/2026. (IX.15.) hatdrozata
a Pdllizai Kozds Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak

mddositidsdarol

Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat Képyjseié-testﬁlete tigy hataroz, Gigy hatéroz, hogy a 2025.
évre vonatkozé Pélhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalyzatanak médositasat az el6terjesztés szerint jovahagyja.

Felhatalmazza a polgarmestert a modositott Szervezeti és Milkodési Szabalyzat alairasara.

Felel6s: polgarmester
Hatéridé: azonnal

Suték Jézsef polgarmester javasolja az eldterjesztés szerint elfogadni a PalhAzai K&zds
Onkorményzati Hivatal 2026. évre vonatkozé Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat.
Amennyiben egyetért a képviselo-testiilet, kéri szavazzanak.

A Képvisel6-testillet 3 igen szavazattal, ellenszavazat ¢s tartézkodds nélkiil az alabbi
hatdrozatot hozza:



Nagyhuta Kozségi Onkormdnyzat Képviseli-testiiletének
) 61/2026. (IX.15.) hatdrozata
a Pilhdzai Kozis Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak

mddosittdsdrol

Nagyhuta Kozségi Onkorményzat Képw{.iselﬁ-testijlete tigy hatéroz, Ggy hatdroz, hogy a 2026.
évre vonatkozé Péalhazai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdnak modositasat az eldterjesztés szerint jovahagyja.

Felhatalmazza a polgdrmestert a médositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat alairdsara.

Felelds: polgarmester
Hatéridd; azonnal

5. Napirendi pont .
Eléterjesztés a Bursa Hungarica Osztondijpdlydzat 2027, évi forduldjdhoz tirténd

csatlakozdsrol
Eliterjeszts: Sutik Jozsef polgdrmester

Sutdk Jozsef: polgarmester tdjékoztatja a képviseld-testiiletet, hogy meghirdetésre keriiltek a
2027. évi Bursa Hungarica Felsdoktatéasi Osziondijrendszer palydzati feltételei. Az
Onkormanyzat tAmogatoként csatlakozhat az sztondijrendszerhez. A csatlakozdsi nyilatkozat
nem jelent kotelezettséget, az ¢nkormanyzat a benyujtott palyazatok ismeretében dont a

tamogatési osszegek odaftélésérl. Elmondja, hogy a csatlakozasi nyilatkozat bekiildési
hatarideje 2026. szeptember 30. napja.

Kéri a képviseld-testiilet dontését,

A képvisel6-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodds nélkiil a kovetkezd
hatarozatot hozza:

Nagyhuta Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének
62/2026. (IX.15,) hatdrozata
Bursa Hungarica dsztondij pdalydzat 2026. évi forduldjiéhoz vald csatlakozdsrdl

Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete tigy hatéroz, hogy csatlakozni kivan a
hatranyos szocialis helyzett felséoktatasi hallgatok, illetéleg felsdoktatasi tanulmanyokat
kezd$ fiatalok tdmogatdsara létrehozoit Bursa Hungarica Fels$oktatasi Onkorményzati
Osztondijrendszer 2027. évi forduléjahoz.

A pélyézat 4ltaldnos szerzddési feltételeit elfogadja, és kotelezettséget vallal arra, hogy a
palyazatok kiirasa, elbirdldsa és folyGsitsa soran maradéktalanul az Altaldnos Szerz6dési
Feltételekben foglaltaknak megfelelden jar el.

Az onkorményzat kotelezettséget vallal arra, hogy a Bursa Hungarica Felsdoktatési
Onkorményzati Osztondijrendszer 2027. évi forduléja keretében a beérkezett palyazatokat €s
azokrél hozott dontést az Nemzeti Kulturdlis TAmogataskezeld altal tizemeltetett elektronikus
EPER-Bursa rendszerben rogeiti.



A képviseldtestiilet felhataimazza a polgérmestert a csatlakozasi nyilatkozat alairasara.

Felelés: polgarmester
Hatarid6: 2026. szeptember 30.

6. Napirendi pont
Eléterjesztés a Kozvildgitds korszeriisitésének tamogatdsa 5000 f& alatti telepiiléseken

ajdnlattételi felhivisra javasolt megh vottak elfogadisdra
Eléterjesztd: Sutik Jozsef polgdrmester

Sutak Jozsef: polgarmester elmondja, hogy az tnkormanyzat 6 469 440 Ft vissza nem téritendd
tamogatasban részesiilt a Kozvilagitas korszerfisitésének timogatasa 5.000 fo alatti
telepiiléseken palydzat keretében. A projekt a meglévd kozvilagitasi rendszer miszaki
fejlesztését és korszerli LED technolégidju vilagitotestekre torténd atépitését foglalja magaba.
A projekt megkezdéséhez sziikséges kivitelezéi arajanlatok kérése, melyeket az aldbbi

cégektl javasolja megkérni:

Nagyhuta telepiilésen a meglévé kozvilagitdsi rendszer miiszaki fejlesztése és korszeri
LED technolégiaju vilagitétestekre torténd Atépitése

i. MVM Lumen Fényszolgaltatd Kft.
6724 Szeged, Pulz u. 44,
Adoszam: 27418163-2-06
e-mail: lumen@mvmlumen.hu

2. Green Plan Energy Kit.
3700 Kazincbarcika, Lapos ut 373/70.
Ado6szam: 22682468-2-05
e-mail: greenplan@greenplan.hu

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

Javasolja, hogy az érajanlatokat a kishutaikirendeltseg@gmail.com email cimre, 2026. oktober
31.-én 16 6rdig kell megkiildeni.

A képvisel§-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil az alabbi hatarozatot
hozza:
Nagyhuta Kézségi Onkormdnyzat Képviseld-testitletének
63/2026. (IX.15.) hatdrozata
Kozvildgitds fejlesztése cimil pilydzat keretében, a meglévd kozvildgitdsi rendszer miliszaki
fejlesztése és korszerti LED techn oldgidjit vildgitotestekre tirténd dtépitése tirgyban
kivitelezoi ajanlatok kérése

Nagyhuta Kozségi Onkorményzat K¢épvisel6-testiilete gy hatéroz, hogy a Kozvilagitas
fejlesztése cimii palyazat keretében a meglévé kozvilagitasi rendszer miszaki fejlesztése €s
korszerti LED technologiaju vildgitotestekre torténd atépitése targyban 4rajanlatokat keér az
alabbi vallalkozdoktol:



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.
Adészam: 22682468-2-05

e-mail: greenplanf@greenplan.hu

3. Palfi Vill Kft.
2100 Godolls, Méhész koz 5.
25843590-2-13

e-mail: palfivillkft@gmail.com

Az ajanlatok benyjtasi hatarideje: 2026, oktober 31. 16 6ra. Az ajanlatokat elektronikus ton
a kishutaikirendeltseg@gmail.com cimre kell megkiildeni.

A képviseld-testiilet felhatalmazza a polgarmestert az arajanlatok beszerzésére.
Az ajanlatok érickelési szempontja a legalacsonyabb 6sszegli ellenszolgéltatas.

Hataridd: azonnal
Felelds: polgarmester

7. Napirendi pont . ]
Elbterjesztés a Magyar Falu Program - MFP-OTIFB/2026 — Onkormiinyzati tulajdonii

ingatlanok fejlesztése, feladatelldtishoz kapcsoléds beszerzések — 2026, Salugondnoki auté
beszerzése projekt keretében torténd ajanlattételi Sfelhivisok kikilldésérdl
Elbterjesztd: Sutdk Jozsef polgdrmester

Sutdk Jézsef: polgarmester elmondja, hogy az dnkormanyzat 17.999.999 Ft vissza nem
téritendd thmogatasban részesiilt a Magyar Falu Program- MFP-OTIFB/2026 — Onkorményzati
tulajdonu ingatlanok fejlesztése, feladatellatashoz kapesolodd beszerzések palyézat keretében,
% falugondnoki gépjarméi megvasarlasira. A projekt megkezdéséhez szilkséges beszerzési
arajanlatok kérése, melyeket az aldbbi cégektdl javasolja megkérni:

1 db Volkswagen Transporter Kombi HT FG TDI mikrobusz 8+1 fos - Gj falugondnoki
gépjarmi beszerzése
1. Walter Autd Kft.
9400 Sopron, Pozsonyi 0t 57.-63.

Addszém: 11133850-4-08
e-mail: info@walterauto.hu

2. Miskolc Autéhaz Kft.
3533 Miskolc, Lorantfty Zs. u. 30/a
Addszam: 22683579-2-05
e-mail: info@miskolcauto.hu




3. Aut6-Széles Kft.
4400 Nyiregyhaza, Hunyadi u. 57.
Adoszam: 10450183-2-41
e-mail: info@autoszeles.hu

Javasolja, hogy az drajanlatokat a kishutaikirendeliseg(@gmail.com email cimre, 2026.
szeptember 30.-an 16 6rdig megktldeni.

A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil az alabbi hatarozatot
hozza:
Nagyhuta Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének
64/2026. (IX.15.) hatdrozatu
Magyar Falu Program — MFP-OTIFB/2026 — Onkormdnyzati tulajdonit ingatlanok
fejlesztése, feladatellitishoz kapcsolodo beszerzések pdlydzat keretében vij falugondnoki
gépjdrmii beszerzésére vonatkozd ajanlatok kérése

Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete gy hatéroz, hogy a Magyar Falu
Program — MFP-OTIFB/2026 — Onkorményzati tulajdoni ingatlanok fejlesziése,
feladatellatdshoz kapesolodd beszerzések palyazat keretében 1j falugondnoki gépjarmi
beszerzése targyban arajanlatokat kér az alabbi vallalkoz6ktol:

1 db Volkswagen Transporter Kombi HT FG TDI mikrobusz 8+1 fos - uj falugondnoki
gépjarmil beszerzése
1. Walter Auté Kft.
9400 Sopron, Pozsonyi 0t 57.-63.

Addszam: 11133850-4-08
e-mail: info@walterauto.hu

2. Miskole Autéhaz Kft.
3533 Miskole, Lorantffy Zs. u. 30/a
Addszam: 22683579-2-05
e-mail: info@miskoleauto.hu

3.  Autd-Széles Kft.
4400 Nyiregyhdza, Hunyadi u. 57.
Addszam: 10450183-2-41
e-mail; info{@autoszeles.hu

Az ajénlatok beny(jtasi hatarideje: 2026. szeptember 30. 16 6ra. Az ajénlatokat elektronikus
fiton a kishutaikirendeltseg@gmail.com cimre kell megkiildeni.

A képvisels-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert az arajanlatok beszerzésére.
Az ajanlatok értékelési szempontja a legalacsonyabb dsszegii ellenszolgéltatas.

Hat4ridd: azonnal
Felel6s: polgarmester



8. Napirendi pont

Eléterjesztés a -VJIP IL litem ,, Térségi egylittmlikisdés a Felsd-hegykozben I1. iitem” keretén
belitl — Nagyhuta kozosségi szintér feltijitdsa cimil projekt keretében torténd ajdnlattételi
Sfelhivisok kikiildésérdl

Eléterjeszté: Sutdk Jozsef polgdarmester

Sutdk Jozsef polgdrmester eimondja, hogy a Versenyképes Jardsok Program- Térségi
egyiittmitkddés a Fels-Hegykozben I1. titem cimil palyazat keretében 1 600 956 Ft vissza nem
téritendd tdmogatast nyertek a K8zosségi Szintéren talalhato éplileteken nyilaszar6 cseréjére €s
a kiiltéri szinpad teté cseréjére. A szinpad tet6fedésének még késziil a miiszaki leirdsa, de a
nyildszaré cserék megkezdédhetnek.

A projekt megkezdéséhez szitkséges kivitelezéi 4rajanlatok kérése, melyeket az alabbi cégektdl
javasolja megkérni:

Nyilaszarok beszerzése, beépitése (2 db mitanyag bejdrati ajté)

1. HAL-KOV Kft.
3950 Sarospatak, Gardonyi Géza ut 98
Adodszam: 14933903-2-05
e-mail; info@hnk-nyilaszaro.com

2. GLASSER 96 Bt.
3980 Sétoraljatjhely, Thokoly utca 2.
Adoszam: 21311659-2-05
e-mail:glasser96bt@gmail.com

3. IMHOTEP-BAU-KER Kft.
3561 Felsbzsolca, Bem Jozsef utca 11/1
Adoszam; 13309440-2-05

e-mail:havas.nandor@chelio.hu

Javasolja, hogy az 4rajénlatokat a kishutaikirendeltseg@gmail.com email cimre megkiildeni,
2026. szeptember 30.-ig.

A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkil a kovetkezd
hatarozatot hozza:

Nagyhuta Kozségi Onkormdnyzat Kép viseld-testiiletének
65/2026. (IX.15.) hatidrozata
a Versenyképes Jardsok Program- Térségi egyiittmilkidés a Felsé-Hegykdozben L iitemn
cfmfi pilydzat keretében nyildszdrdk beszerzésére és beépitésére vonatkozo ajanlatok
kérésérol

Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete Gigy hataroz, hogy a Versenyképes
Jarasok Program- Térségi egylittmiikodés a Fels6-Hegykozben II. iitem cimil palyazat
keretében nyildszarok beszerzés és bedpités feladatainak ellatdsara arajanlatokat kér az alabbi
vallalkozdktol:

1. HAL-KOV Kft.
3950 Séarospatak, Gardonyi Géza 0t 98
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Adoészam: 14933903-2-05
e-mail: info@hnk-nyilaszaro.com

2. GLASSER 96 Bt.
3980 Satoraljatjhely, Thokoly utea 2.
Adoészam: 21311659-2-05
e-mail:glasser96bi@gmail.com

3. IMHOTEP-BAU-KER Kft.
3561 Felsbzsolca, Bem Jozsef utca 11/1
Addszam: 13309440-2-05
e-mail:havas.nandor@chello.hu

Az ajanlatok benyujtdsi hatarideje: 2026. szeptember 30. 16 6ra. Az ajanlatokat elektronikus
Gton a kishutaikirendeltseg@gmail.com cimre kell megkiildeni.

A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgérmestert az drajanlatok beszerzésére.
Az ajanlatok értékelési szempontja a legalacsonyabb 8sszegil ellenszolgaltatas.

Képviselé-testitlet felhatalmazza a polgéarmestert, hogy a legkedvez8bb ajanlatot nydjto
gazdasagi szereplével ksse meg a szerzbdést.

Felelbs: polgarmester
Hataridé: azonnal

9. Napirendi pont
Tdjékoztato a lejdrt hataridejii hatdrozatok végrehajtdsarol
Elbterjesztd: Sutdk Jozsef polgdrmester

Sutsk Jozsef: polgdrmester téjékoztatja a képviseltestiiletet, a lejart hatarideji hatérozatok
végrehajtésarol az aldbbiak szerint:

Hatarozat Hatarozat tirgya: Hatarozat végrehajtasa:
szama:
32/2026. (V.29.) a 2025. évi belst ellendrzési a hatarozat megkiildésre kertilt
jelentés elfogadéasarol a belsd ellendr részére

48/2026. (V1.24.) a Hegykozi Teriiletfejlesztési és | a hatérozat megkiildésre keriilt
Alapellatasi Tarsulas a tarsulas részére
megéllapodasanak modositasarol

58/2026. (VIL31.) Hosszabb id6tartamt a palyéazat benyujtasra kertilt
Kozfoglalkoztatasi program
pélyazat benyjtasarol
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10. Napirendi pont
Egyéb inditvanyok, javaslatok

dr. Lukécs-Drengubdk Dora: kirendeltség-vezetd tajékoztatja a képvisel6-testiiletet arrol, hogy
megkeresés érkezett Palhdza Varos Polgarmesterétsl, melyben arra kéri a hegykozi
snkormanyzatokat, hogy tdmogassik a Palhdzai Altalanos Iskola melletti buszmegélld
kiépitésének koltségeit. A MAV Személyszallitdsi Zrt.-to] kapott visszajelzés szerint, a megallo
kiépitéséig nem kozlekedik az iskolaig busz, a bejard gyermekeknek ki kell gyalogolniuk a
f&aton 1évé megalldhelyekig.

Sutak Jézsef: polgarmester javasolja, hogy 50.000 Ft-tal timogassak a beruhazast. Kérte, hogy
err6l dontsén a testiilet.

A képvisel6-testillet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkil a kovetkezd
hatarozatot hozza:

Nagyhuta Kiozségi Onkormdnyzat Képvisel-testiiletének
66/2026. (IX.15.) hatdrozata
iskola melletti buszmegdllo kiépitésének tdmogatdasdrdl

Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete gy hatdroz, ugy hataroz, hogy a
Palhazai Altalanos Iskola melletti buszmegall6 kiépitésének koltségeit 50.000 Ft-tal tAmogatja,
az onkormanyzat sajat koltségvetésének a terhére.

A képvisels-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a timogatds folydsitaséra.

Felelds: polgarmester
Hat4rid8: azonnal

dr. Lukécs-Drengubsk Déra: kirendeltség-vezetd elmondja, hogy a lehetdsége van az
snkormanyzatnak, mint erdégazdlkodonak palyazatot benytjtania a KAP-RD35-2-26
kédszamii, Erdé-kéryezetvédelmi tobbéves kotelezettségvallalasok (EKV IL) pélyazat
keretében. A palyéazat célja, az drokerdd tizemmodra 4tallas, valamint a fenntartas, A palyazati
forrés kiszamithato bevétel lehetne az dnkorményzat szamara, az erd6gazdalkodasi koltségek
fedezésére.

Sutdk Jézsef: polgarmester javasolja, hogy nyujtsak be a palyazatot. Amennyiben egyetért a
képviseld-testiilet kéri szavazzanak.

A képvisel6-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat &s tartoézkodas nélkil a kovetkezd
hatarozatot hozza:

Nagyhuta Kizségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
67/2026. (IX.15.) hatdrozata
a KAP-RD35-2-26 kédszdmii, Erdd-kirnyezetvédelmi tibbéves kotelezettségvillalasok

pdalydzat benyiijtdsdrol
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Nagyhuta Kozségi Onkorményzat Képviselé-testillete gy hatdroz, Ggy hataroz, hogy
palyazatot nyfjt be a KAP-RD35-2-26 kodszamu, FErdé-komyezetvédelmi tobbéves
kotelezettségvallalasok palyazati kifrasra.

A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a palyazat benytjtasara.

Felelds: polgrmester
Hatérid6: azonnal

Sutak Jozsef: polgdrmester elmondja, hogy a teleplilések kozotti kapcsolatépités céljabol,
szeretne részt venni a képviseld-testiilettel és a dolgozokkal a XVIL. Zempleni Szabad
Palinkafesztivalon, melyen hagyoménydrz6 miisorokat, és kézmiives foglalkozasokat
szeretnének megtekinteni. Elézetes felmérések alapjan 4 db belépsiegy megvasarlasira 24.000
Ft pénzosszeg felhasznalasét kéri engedélyezni. Kéri a képviseld-testilletet, hogy szavazzanak.

A képviselé-testillet 3 igen szavazattal, ellenszavazat ¢s tartozkodas nélkill a kovetkezd
hatérozatot hozza:

Nagyluta Kézségi Onkorminyzat Képviseld-testiiletének
68/2026. (IX.15.) hatdrozata
a XVIL Zempléni Szabad Pilinkafesztivil rendezvényen vald résgvételril

Nagyhuta Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete gy hatdroz, gy hataroz, hogy részt vesz
a XVIL Zempléni Szabad Pélinkafesztival rendezvényen. A rendezvény koltségeire 24.000 Ft
pénzésszeg felhasznalasat engedélyezik belépSjegyek megvasarlasara.

A képviseld-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a belépbjegyek megvésarlasara.

Felelés; polgarmester
Hataridd: azonnal

Sutdk Jozsef: polgarmester javasolja, hogy a kozmeghallgatds 2026. november 10.-¢én 11:00
6ratol keriiljon megtartasra a Nagyhuta Polgdrmesteri Hivatal nagytermében. Amennyiben a
képvisel6-testiilet egyetért, kéri szavazzanak.

A képvisel-testillet 3 igen szavazattal, ellenszavazat ¢s tartozkodéds nélkil a kovetkezd
hatarozatot hozza:

Nagyhuta Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
69/2026. (IX.15.) hatirozata
kozmeghallgatds megtartdsdrol

Nagyhuta Kézségi Onkorményzat Képviseld-testiilete gy hataroz, hogy 2026. november 10.-
én 11:00 ératol kdzmeghallgatast tart a Polgarmesteri Hivatal nagytermében.

A Képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a kozmeghallgatasrdl a telepiilés lakossagat
értesitse.
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Hat4ridé: azonnal
Felelds: polgarmester

dr. Lukécs-Drengubdk Déra: kirendeltség-vezetd elmondja, hogy a Borsod-Abatj-Zemplén
Varmegyei Kozgyilés elnokétdl érkezett egy kozlemény, melyben arrdl tajékoztatja az
snkorményzatot, hogy a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Borsod-Abatj-Zemplén
Varmegyei intézményeiben a 2026. aprilis 1. napjatol érvényes intézményi téritési dij 0 Ft.

A képviseld-testiilet tudomdsul vette a téjékoztatast.

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

Sutak Jozsef : / Csatd Szabolcs
polgarmester jegyzb
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Eloterjesztés a 2. napirendi ponthoz

Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 5/2026. (IX. 15.) 6nkormanyzati
rendelete

a pénzben és természetben nyujthato szocialis ellatasokrol szolé 7/2020. (VIIL.24.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

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

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

1. §

A pénzben és természetben nyujthatd szocialis ellatasokrol szolo 7/2020.(VIIL.24.) dnkormanyzati
rendelet 1. alcime a kovetkezd 8/A. §-sal egésziil ki:

SS/A. §

(1) Amennyiben az oOnkormanyzat sikeresen szerepel a szocialis tlizifavasarlashoz kapcsolodo
természetbeni tdmogatds, annak a kérelmezd, Nagyhuta kozség kozigazgatisi teriiletén
életvitelszertien lako és ott lakcimmel rendelkezd személynek allapithaté meg, akinek csaladjaban az
egy fore jutd jovedelem nem haladja meg 250 000 Ft-ot, egyediiléld esetén a 300 000 Ft-ot. A
tdmogatas megitélésekor a eldnyben kell részesiteni:

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

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

c¢)  aki gyermekét egyediil neveli,

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

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

f a 3 vagy tobb gyermeket nevel0 csalddot.

(2) A tamogatottak részére haztartasonként legfeljebb 5 m3 tiizifa adhatd. A tlizifa tdmogatast
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 ¢€letvitelszertien senki sem ¢él, a tdmogatas nem kérhetd. A kérelmet a 2. szamu
melléklet szerinti nyomtatvanyon kell benytjtani.

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

2.§



A pénzben és természetben nyujthatd szocialis ellatdsokrol szolo 7/2020.(VIIL.24.) dnkormanyzati
rendelet az 1. melléklet szerinti 2. melléklettel egésziil ki.

3.§

Hatalyat veszti A pénzben ¢€s természetben nyujthatd szocialis ellatasokrol szold 7/2020.(VIIL24.)
onkormanyzati rendelet 7. § (5)—(7) bekezdése.

4. §
Ez a rendelet 2026. szeptember 16-an 1ép hatalyba.

Sutak Jozsef Csat6 Szabolcs

polgarmester jegyzo

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

Csato Szabolcs

Jegyzd



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

»2. melléklet a 7/2020.(VIIL.24.) 6nkormanyzati rendelethez
KERELEM SZOCIALIS CELU TUZIFA TAMOGATAS IRANT

(mév)  (sziil. hely, idO:.......ccoeiiiiiiiiiii )
Nagyhuta.........ccoceevuennne ut/utca .............. sz. alatti lakos kérem, hogy részemre Nagyhuta Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a pénzben és természetben nyujthatd szocialis ellatasokrol
sz616 7/2020. (VII1.24.) 6nkormanyzati rendelete alapjan sziveskedjenek természetbeni juttatasként
tlizifat biztositani.

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

2.2. aktiv koruak ellatdsara vagyok jogosult

2.3. iddskortiak jaradékara vagyok jogosult

2.4. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 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 annal tobb gyermeket nevelek

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

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

Osszesen:

4. Egy fore jutd havi csaladi nett6 jovedelem (ligyintézd tolti ki): .............oooeiiiit. 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.)”
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4. Egy fore jut6 havi csaladi nett6 jovedelem (ligyintézd tolti ki): ............cooooiiinint. Ft/ho

S.Keltr

6. KErelmezo alairasa: ...oooveeemeeeeeeeeeeeeeeeee e

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



ElSterjesztés a 3. napirendi ponthoz

ELOTERJESZTES

A telepiilési onkormdnyzatok szocidlis céli tizelGanyag vasarldshoz kapesoldds tamogatdsa
2026. évi pdlydzati igénylésre

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A helyi énkorményzatokért felelds miniszter pélyazatot hirdet — az 4llamhéztartascrt felelds
miniszter egyetértésével —a Magyarorszag 2026. évi kozponti koltségvetésérd] sz616 2025, évi
LXIX. torvény (a tovabbiakban: koltségvetési torvény) 3. meliéklet 2.3.1. pont szerinti

A telepiilési snkormanyzatok szocidlis célu tiizeldanyag vasarlasdhoz kapcsolddo tdmogatésdra

A pélyazat célja: a téli id6jaras a kistelepiiléscken é16 csaladok, iddsek egy részének nehézséget
okoz. Ezért indftotta el a Kormany mér 2011-ben a szociélis céld tiizelbanyag programot,
amelynek keretében évrdl évre tobbszazezer raszoruld csaladnak nydjt segitséget. A program
azt a célt szolglja, hogy a legraszorultabb csaladok, atmeneti, kiegészité tdmogatishoz
jussanak, cs6kkenjen a héztartasok tiizeldanyag koltsége.

A palyazok kire: A tdmogatdsra a Minisztérium 2025, janudr 1-jei adatai alapjan az 20.000 f&
lakossagszémot meg nem halad6 teleplilési snkormdanyzatok pdlyazhatnak.

Az dnkorményzat egy fajta tiizeléanyag megvasarlasdhoz igényelhet timogatast. A tamogatas
vissza nem téritendd koltségvetési timogatas.

A timogatds mértéke:

A tdmogatas mértéke

a) a kedvezményezett telepiilések besorolasarsl és a besorolds feltételrendszerérdl szo6ld
105/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet 2. mellékiete alapjan a jelentds munkanélkiliséggel
sijtott teleptilési dnkormanyzat vonatkozasaban, kemény lombos fafajta esetében 23 000
Ft/erdei m3+4fa, lagy lombos fafajta esetében 15 000 Ft/erdei m3-+afa, szén esetében 4 700
Ft/q +afa,

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

A b) alpontba tartozd telepiilési Snkormanyzat vonatkozdsdban a tdmogatas
felhasznalasanak feltétele, a timogatason felill kemény lombos fafajta esetében 2 000
Ft/erdei m3+afa, lagy lombos fafajta esetében 2 000 Fi/erdei m3+4fa, szén esetében 1 000
Ft/q +4fa mértékl onrész vallalasa.

A palyézati kifrds szempontjabol az 4fa kules 5%,

A palyézatok benytjtésdnak hatarideje: 2026.09.30.



ElSterjesztés a 3. napirendi ponthoz

Nagyhuta telepiilés nem tartozik a kedvezményezett telepiilésck besorolasarol és a besorolds
feltételrendszerérdl szol6 105/2015. (IV.23.) Korm.rendelet 2. melléklete alapjan jelentds
munkanélkiiliséggel stjtott teleplilések koz¢, ezért a b) pontban megjeloltek szerint 12 erdei m3
kemény lombos fafajtara nyQjthat be palyazatot, melyhez brutté 25.200 Ft onerét kell
biztositania.

Kérem a tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy szavazzanak a palyazat benyujtasarél!

Nagyhuta, 2026. szeptember 9.

Sutdk Jozsef s.k.
polgarmester

HATAROZATI JAVASLAT
Nagyhuta Kizségi Onkormdnyzat Képviseli-testiiletének

/2026, (.........) hatirozata

a szocidlis céli tiizifavisdrldshoz kapcsolddd timogatdsra igény benyiijtdsdrol

Nagyhuta Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete tigy hatéroz, hogy a szocidlis célu
tiizifapalyazathoz kapcsol6dd tamogatasi igényt kivin benytjtani 12 erdei m3 keménylombos
tiizifa vonatkozaséban.

Az Onkorméanyzat vallalja, hogy a palydzati Snerot bruttdé 25.200 Ft 8sszegben a sajat
koltségvetése terhére biztositja. Az dnkormdnyzat a szocidlis céla tizifaban részesiilétol
ellenszolgaltatist nem ker.

Képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert a palyazat benyujtdsara.

Felelds: polgarmester

Hatdridd: 2026.09.30.
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ELOTERJESZTES :

a Palhézai Koz6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatanak
médositasara

Tisztelt Képviselo-Testiilet!

A Palhdzai K6z6s Onkormdnyzati Hivatal 2025. évi tszervezését kovetben (Fiizér kozség
csatlakozdsa) a kozos hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata (SZMSZ) nem keriilt
atdolgozasra.

A szitkséges modositdsokat a 2025. évtdl érvényes kozos hivatali megallapodassal és alapitd
okirattal sszhangban elvégeztiik (a mddositott részeket eltérd szinnel jelsltiik), az SZMSZ 3.
mellékletét a Kishutai Kirendeltségre atvett dolgozok (2 £6) feladatkorével kiegészitettitk. A 3.
mellékletben meghatarozott feladatkérsk a 2025. évben #llomanyban lévé dolgozdk
munkakori lefrasdval dsszhangban Kkeriiltek régzitésre.

Ugyanakkor a 2026. év folyamadn bekovetkezett személyi valtozasok, nyugdijba vonuldsok,
feladatkorék dtcsoportositdsa, anyakonyvi szakvizsgak elvégzése, helyettesitési rend véltozasa
stb. okdn a munkakdri leirdsok ismételt felillvizsgalatara, t6bb dolgozd esetében
modositasara Keriilt sor, melyet szintén sziikséges volt a SZMSZ vonatkozo 3.
mellékletébe bedolgoznunk. Ezen dokumentumban tehat mar kizarélag a 3. mellékletben
tortént valtozas.

Technikailag két dokumentum jévahagyasara keriil sor, azonban a 2026. évi médositas
elfogaddsdval a kordbbi (2025. évre vonatkoz6) értelemszertien hatalyat veszti. Mindkét
modositott SZMSZ-t sziikséges a kozos hivatalt alapité Onkormdnyzatok Képvisels-
testiileteinek jovahagynia, melyek az elSterjesztés mellékletét képezik.

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

Csat6é Szaboles sk,
Jegyzd

HATAROZATI JAVASLATOK

... K6zség(i) Onkormsnyzat(a) Képviseld-testiiletének
vo/2020. (...) hatarozata
a Pilhdzai Kézos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasarol
... Kozség(i) Onkormanyzat(dnak) Képvisels-testiilete gy hataroz, hogy a Palhazai Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak médositdsét az elbterjesztés
szerint jovahagyija.

Felhatalmazza a polgdrmestert a modositott Szervezeti és Mikodési Szabélyzat alairéséra.

Felel6s: polgarmester
Hatarid6: azonnal



....Kbzség(i) Onkormanyzat(a) Képvisels-testiiletének
«+.f2026. (...) hatarozata
a Palhazai K6zés Onkormsnyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
modositasarél
... Kézség(i) Onkormanyzat(4nak) Képviselé-testiilete igy hatéroz, hogy a Pélhazai K6z0s
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositdsat az eloterjesztés
szerint jévahagyja.

Felhatalmazza a polgarmestert a modositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat alairasara.

Felelbs: polgarmester
Hatérid$: azonnal
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A PALHAZAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI S MUKODISI SZABALYZATA

Palhdza Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testillete, Bozsva Kozség Onkormanyzatanak
Képviselé-testiilete, Filkehdza Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete, Fiizér Kozség
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete, Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat Képviselo-
testiilete, Fiizérkomlos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Hollohdza Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, Kishuta Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete,
Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete, Nyiri Kozség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete valamint Pusztafalu Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete, az
allamhaztartasrél szolo 2011, évi CXCV. térvény (Aht) 10. § (5) bekezdése, valamint az
allamhaztartas mikddési rendjérél szolé 368/2011, (XIL. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. §-a
alapjan a Palhdzai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a
kovetkezok szerint allapitjdk meg:

1.
Altalanos rendelkezések

1. A kizis onkormanyzati hivatal
— megnevezése: Palhazai Kizos 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.hivi@gmail.com

Telephelyei: )
-~ telephely megnevezése: Palhazai Kéziés Onkormdnyzati Hivatal Fiizérkomlosi

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

- telephely megnevezése: Palhazai Kozés Onkormanyzati Hivatal Hollohazai
Kirendeltsége

- telephely cime, levelezési cime: 3999 Hollohdza, Szent Laszl6 Gt 15.

- telefon, fax szdma: 47/505-420

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

- telephely megnevezése: Palhdzai Kozis Onkormanyzati Hivatal Kishutai
Kirendeltsége

- telephely cime, levelezési cime: 3994 Palhaza, Dézsa Gyorgy ut 34.

- telefon, fax szdma: 47/570-037

- e-mail cime: kishutaikirendeltseg@gmail.com

2. A Hivatal alapitéja:
Palhaza Véros Onkormanyzata
Bozsva Kozség Onkorményzata
Filkeh4za Kézségi Onkorményzat
Fiizér Kozség Onkormanyzata
Fiizérkajata Kozségi Onkorményzat



Fiizérkomlés Kozségi Onkormanyzat
Hollohdza Kézség Onkormanyzata
Kishuta K6zségi Onkorményzat
Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat
Nyiri Kézség Onkonményzata
Pusztafalu Kozség Onkormanyzata

3. A Hivatal iranyité szervének megnevezése, székhelye:
Palh4za Véros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, 3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy
ut 151.

4. A Hivatal alapitasanak ddtuma: 1990.09.30.
Legutolsé alapito okiratinak szdma, kelte: A/2/PKOH/2024, (2025.02.17.)
Egyéb létesitd okirat: Megéllapodds kozds onkormanyzati hivatal alakitasarol és
fenntartdsarsl (2024.11.29.)

5. A Hivatal jogallasa:
A Hivatal 6nallo jogi személy, vezettje a jegyzo.
A Hivatalt a jegyzé képviseli.
A Hivatal 6nalloan mik6dd és gazdalkodd koltségvetési szerv

6. A Hivatal mikodési teriilete: Bozsva, Filkehaza, Fiizér, Fiizérkajata, Flizérkomlés,
Hollohaza, Kishuta, Nagyhuta, Nyiri, Palhaza, Pusztafalu telepiilések kozigazgatasi teriilete

7. A Hivatal jelzdszamai:
Torzskonyvi azonositd szama: 349592
Adbészama: 15349590-1-05
Statisztikai szamjele: 15349590-8411-325-05
AHTI azonositd: 705727
KSH teriileti szamjel: 0512362

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

Alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:
011130 Onkorményzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
016010 Orszaggy(ilési, dnkormdnyzati €s eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodd tevékenységek
016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

9. A Hivatal bankszamlaszama: 54600322-18121111

IL
A Hivatal irdnyitisa, vezetése

1. A Hivatal iranyitasa:



1.1. A Hivatal tekintetében az iranyitasi jogok Palhdza Véros Onkorményzatdnak Képviselt-
testiiletét illetik meg.

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

1.3. A polgérimester munk4jat az alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el.

2. A Hivatal vezetése:

2.1. A kozds Onkormdanyzati hivatalt a jegyz0, a kirendeltséget a kirendeltség-vezetd vezeti.

2.2. A jegyz6t az aljegyzé helyettesiti.

2.3, A jegyzdi, aljegyzéi tisziség egyideji betdltetlensége esetén a Palhazai Kozds
Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségének vezetdje latja el a jegyz6i feladatokat.

2.4, A jegyzd évente egy alkalommal valamennyi képviselo-testiilet elott beszamol a kdzds
onkormanyzati hivatal mitkodésérol.

2.5.A jegyzo

A Hivatalt a jegyz6 vezeti és gondoskodik az dnkormanyzatok miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol, a hataskorébe utalt ligyek intézésérél, ezen beliil

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

—  kozremiikodik a  képviselo-testiileti  és  bizottsagir {ilések eldterjesztéseinek
elékészitésében,

— megbizza a kirendeltségek vezetdit, és dont a kirendeltség-vezetdi megbizds
visszavonasarol,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, munkavallaldi tekintetében,

— dontésre elékésziti a polgdrmester hataskdrébe tartozd allamigazgatasi tigyeket,

— dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

— tandcskozasi joggal részt vesz a képviselO-testiiletek, bizottsagok tilésein,

— dont a hataskorébe utalt tigyekben, szabalyozza a kiadméanyozas rend;jét,

- képviseli a Hivatalt,

— Osszehangolja €s értékeli a Hivatal koztisztviselbinek munkajat,

- a hivatal munkajarél évente beszamol a képviselO-testiileteknek,

— gondoskodik a képvisel-testiiletek  doéntéseinek Hivatal munkéajaban  valo
érvényesitésérol,

— gondoskodik a szamviteli rend és a belsé ellendrzés megszervezésérol,

— gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérél,

— gondoskodik a Hivatal mitkddésének személyi és targyi feltételeirtl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kzott,

~ jovahagyja a Hivatal dolgozoinak munkakori leirasat,

— biztositja a gyors, szakszeri ligyintézés feltételeit a hatosagi tigyintézés teriiletén,



— ellatja az orszaggyllési, helyi Gnkormanyzati és nemzetiségi ©Snkormanyzati
valasztasok, népszavazasok, helyi népi kezdeményezések elSkészitésével ¢&s
lebonyolitisaval kapesolatos feladatokat,

— figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi dnkorményzatok miikodését,

— Dbiztositja a lakossag tajékoztatasat a KépviselG-testilletek miikodésérsl, kozérdekil
dontéseirbl, valamint a Hivatal aktualis, 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 javaslatara — a jegyz6 helyettesitésére és meghatarozott feladatok
ellatasara - aljegyz6t nevez ki. Az aljegyz6
~ segiti a jegyzO hivatalvezetdi, jogalkalmazoi, jogalkotoi, torvényességi feliigyeleti és
hatdsagi feladatainak ellatasat.
— A jegyz6 felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt.

2.7.A kirendeltség-vezeto

- felel6s az kirendeltség munkajaért, annak szakszerli, jogszeri mikddéséért, vezeti a
kirendeltséget,

- gondoskodik az altala vezetett kirendeltség feladatjegyzékének, valamint a kirendeltség
dolgoz6i munkakéri leirdsainak elkészitésérdl és naprakészen tartasarol,

- felel6s a hivatali SZMSZ — teriiletét érintdé — mellékleteinek naprakészen tartasaért

- elvégzi a kirendeltség dolgozodinak teljesitményértékelésével, mindsitésével
kapcsolatban rabizott feladatokat,

- felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizoti feladatok
dontés elokészitéséeért és hataridoben torténé végrehajtasaért,

- gyakorolja a kiadmanyozas jogat a kirendeltséget fenntartdé onkormaényzatok
polgarmesterei és a jegyzd altal meghatérozott kérben,

- eldkésziti és elkésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti elbterjesziéseket, 1€szt vesz a
képviscld-testiileti, bizottsagi iiléseken, valamint a nemzetiségi Onkorményzatok
képviseld-testiileti iilésein, akadalyoztatisa esetén gondoskodik a helyettesitésérol,

- a képvisels-testiilet és a bizottsdgok Altal hozott dontésekrdl hatdrozat- €s rendelet
nyilvantartast vezet,

- kapcsolatot tart kiilsé szervekkel a szervezeti egység mikdédése korében,

- gyakorolja a szervezeti egység koztisztviseli és dolgozoi tekintetében az egyéb
munkaltatéi jogokat,

- koteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egység tevékenységérdl naprakész
informaciéval rendelkezni, a kirendeltséget érint6 gazdalkoddsi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a fenntartd énkorményzatok polgarmestereit és a
jegyz0t tajékoztatni,

- gondoskodik a vezetése alatt miikdd6 kirendeltségen az tigyfélfogadasi és munkarend
betartasarol,

- felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacidaramlasért,
a Hivatal egységes munkdjat elGsegits, az egyes szervezeti egységek egyitimikodését
biztositd kapcsolattartasért,



1.
1.1

1.2

felelds a szakmai teriiletét érintd, személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi, biztositasi €s biztonsagi feladatok betartasaért ¢s betartatasaért, valamint
a kozvélemény tajékoztatdsa érdekében a kozérdekli adatok gyors és pontos
szolgaltatasadrt,
felelés a szakteriiletét érintden az elektronikus iigyintézésre vonatkozd el6irasok
végrehajtasaért.

HI.
A hivatal szervezeti tagozédasa és a hivatal altal ellitott feladatok

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

A Hivatal szervezeti abraja a szabalyzat 1. mellékletét képezi.

2. A Hivatal altal ellatott feladatolk:

2.1.

A Hivatal Altalanos feladatai:

A Hivatal altaldnos feladatai korében kételes eléscgiteni a torvényesség betartasat, a képviselo-
testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat, az allampolgari jogok érvényesiilését.

A Hivatalnak az tigyintézés soran térekedni kell:

az anyagi- €s eljarasjogi szabélyok érvényre juttatasara,

az tigyintézési hataridok betartdsdra, lerdviditésére,

az Ugyfélcentrikus, udvarias, magas szinvonalu tigyintézésre, az tigyintézés jogszabalyi
kereteken beliil torténé egyszerisitésére,

a gyakrabban el6éfordulé tigyekben — az lgyintézést megkOnnyitendd - irat és
nyomtatvanymintak biztositasara.

2.2.A Hivatal feladatai a képviselO-testiilet miikdésével kapcsolatosan:

A képviselo-testilet miikodésének adminisztrativ elbkészitése, technikai feltételek
biztositasa.

A képviseld-testiilet tiléseir6l jegyzokdnyv készitése, felterjesztése, a képviselo-testiilet
dontéseird] nyilvantartds vezetése.

A képviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa.

A képviselok munkéjahoz szitkséges tajékoztatas és ligyviteli kozremiikddés.

2.3. A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilet bizottsdgainak miikodésével kapcsolatban:

A Dbizottsagi {lések adminisztrativ elokészitése. A Képviseld-testiilet illetékes
bizottsdga véleményének kikérése a képviseld-testiileti eléterjesztésekkel kapesolatban.
A bizottsagok mitkddéséhez szilkséges tajékoztatds megadasa.

Ugyviteli, adminisztrativ, technikai feladatok ellatésa.

A bizottsagok iléseir6l jegyzOkonyv készitése, felterjesztése, a bizottsdg ddntéseirdl
nyilvantartas vezetése.



2.4 A Hivatal feladatai a nemzetiséel énkorméanyzatok mitkddésével kapesolatban:

Egyiittmiikodési megallapodés alapjan, az abban foglaltak szerint segiti a Hivatalhoz tartozé
teleptiléseken mikddé nemzetiségi dnkormanyzatok (ruszin, szlovik, roma) munkéajat.

2.5.A Hivatal feladatai a tarsulas miakddésével kancsolatban:

A Péalhdza székhellyel miikodé Hegykozi Teriiletfejlesztési és  Alapellatdsi Tarsulas
(tovabbiakban: tarsulas), valamint a tarsulas altal fenntartott Palhazai Korzeti Alapszolgaltatasi
Kozpont és a Hegykozi Tiindérvardzs Ovoda és Mini Béleséde intézmények munkaszervezeti

F

feladatainak tarsuldsi megallapodas alapjan to1ténd ellatasa.

A munkaszervezet feladatai:

2.6.

—biztositja a tarsuldas miikddéséhez szitkséges targyi és személyi feltételeket,

—eldkésziti a tarsulasi iiléseket (meghivok, elbterjesztések, hivatalos levelezés, postazis,
tarsulasi tilések jegyzokonyveinek elkészitése, felterjesztése)

—a tarsulas altal létrehozott bizottsdgok munkéjanak segitése,

—elokésziti a tarsulasi dontéseket, ellatja a tarsulasi dontéshozatalhoz kapcsol6do
nyilvantartasi, sokszorositasi, postazasi feladatokat,

—a Tanacs és szervei mitkkédésével kapesolatos tigyviteli feladatok ellatésa,

—gondoskodik a tarsulasi-tanacs dontéseinek érvényesitésérol,

—gondoskodik a tarsulas altal ellatott énkormanyzati feladatokhoz kapesolédd hatdsagi
engedélyek beszerzésér6l, illetve a miikédéssel kapesolatos, alapité okiratok,
megallapodasok ¢s szabalyzatok el8készitésérdl, azok sziikségszerii aktualizalasarol,

—ellatja a tarsuldas és a két intézmény miikddésével, gazdalkodasaval kapesolatos
nyilvantartasi, iratkezelési feladatokat,

—a pénziigyi- gazdasagi, szamviteli feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel a tervezésre,
beszamolasra, informacidszolgaltatisra, statisztikai adatszolgaltatdsra,

~ellatja a tarsulas és a két intézmény hazipénztari valamint személyligyi és munkaiigyi
feladatait,

—~figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat, azok benyujtasara javaslatot készit a tarsulasi
tandcs részére, kézremiikodik a palydzatok elSkészitésében, benytjtasdban, az elnyert
palyazatok megvalositasaban és elszamoldsaban.

A Hivatal feladatai az Onkorményzati  fenntartasu  intézmények mikodésével
kapcsolatosan:

A Hivatal ellitja a Fizér Kozség Onkormanyzata fenntartdsdban miksdtetett Fiizéri
Vargondnoksag valamint a Fiizéri Ovoda ¢s Kisded Ové Mini Bolesdde intézmények
miikddtetésével kapesolatos alabbi feladatokat:

- gondoskodik az intézmények hatdsigi engedélyeinek beszerzésérdl, illetve a

miikddéssel kapcsolatos  alapitd  okiratok, megéllapodasok ¢€s szabalyzatok
elokészitésérdl, azok szikségszeril aktualizalasarol,

- cllatja az intézmények mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasi,

iratkezelési feladatokat,

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

beszamolésra, informacidszolgaltatasra, statisztikai adatszolgéltatasra,

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



- figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat, azok benyGjtasara javaslatot készit,
kozremiikddik a palyazatok elékészitésében, benyujtasaban, az elnyert palyazatok
megvalositasaban ¢s elszamolasaban.

3. Aziigyintézd altalanos feladatai:

— Felelds a feladatkorébe utalt és szamara a munkakéri leirdsban megfogalmazoit tigyek
torvényes ¢€s partatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok
maradéktalan és hatariddre torténd végrehajtasaért.

— Gondoskodik a polgarmester, jegyz8, aljegyz6 és a kirendeltség-vezetd dltal
meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

— Telelés a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

— Kaoteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogialtakat.

A koztisziviselok részletes feladatait a 2. melléklet, valamint a dolgozék munkakéri leirasai
tartalmazzak.

4. Szervezeti egységhez nem tartozoé feladatok:
4.1. Bels6 ellenorzés:

A Hivatal a bels6 ellentrzési feladatokat killsn megéllapodas alapjan fiiggetlen szakért
bevondasaval latja el.

A belso ellendrzes tevekenysége kiterjed a Hivatalra, a Hivatalhoz tartozo dnkormanyzatok, az
Onkormanyzat fenntartdsdban miksds koltségvetési szervek, a tarsulds és a tarsulas
fenntartdsdban miksdd koltségvetési szervek, a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdasagi
tevékenységére, kiillondsen a koltségvetési bevételek ¢€s  kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak é€s elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasnak a vizsgdlatara.

4.2, Adatvédelem ¢s informaciobiztonsag:

A Hivatal az adatvédelmi tisztviselé ¢és informacidbiztonsagi felelés feladatainak ellatasat
fuggetlen szakérté bevonasaval biztositja. A feladat ellatasara a Hivatal, a Hivatalhoz tartozé
onkormanyzatok, az énkormanyzat fenntartasaban mikado koliségvetesi szervek, a tarsulas és
a tarsulas fenntartdsaban muikodd kéltsépvetési  szervek, valamint a nemzetiségi
onkormadnyzatok kiilon szolgaltatasi szerzédést kétnek.

Iv.
A Hivatal miikédésével kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

1.1. A jegyz6 felett a polgarmesterck az Motv, 83.§-danak b) pontja szerint gyakoroljak a
munkaltatoi jogokat: kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek
lakossdgszam-ardnyos, tobbségi dontése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha — a kdzds
Onkorményzati  hivatalt létrehozd telepiilések Osszlakossagat 100%-nak tekintve - a
polgarmesterek altal leadott azonos nemii szavazatok alapjan az adott telepiilésekre



vonatkoztatott szdzalékardny Osszesitve meghaladja az 50%-ot. A jegyzd felett az egyéb
munkaltatéi jogokat Palhaza Varos Onkorméanyzatanak polgarmestere gyakorolja.

1.2.  Palhaza véaros polgarmestere - palyazat alapjan hatarozatlan idére — a jegyz6 javaslata
alapjan aljegyz6t nevez ki.

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

1.4. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi és
munkaviszonyban all6 munkavallaldi felett, azzal, hogy a kinevezéshez, vezetéi megbizdshoz,
felmentéséhez, a vezetdi megbizas visszavondsdhoz, az alkalmazottak jutalmazashoz — a
polgarmester altal meghatdrozott korben — a székhelyen dolgozd kéztisztviselok
vonatkozdsdban Palhaza varos polgarmesterének, a kirendeltségen dolgozd koztisztviselok
vonatkozasaban a kirendeltséget fenntartd énkorméanyzatok polgdrmestereinek egyetértése is
szitkséges.

2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje:

2.1.A helyettesités rendje:

A polgarmestert tartos akadalyoztatdsa, betegsége, tdvolléte esetén a képvisels-testiilet tagjai
koziil valasztott alpolgarmester helyettesiti.

A jegyzot akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyzé helyettesiti.

A jegyzd, aljegyzd egyidejli tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitésiiket a Palhazai
Kozds Onkormanyzati Hivatal Kishutal Kirendeltségének vezetdje latja el.

A Hivatal koztisztvisel6i a munkakéri leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymaést.

2.2.A kiadményozas rendje:
A Hivatalban a kiadmanyozasi jogot a jogszabdlyokban meghatarozott jogkdrben a
polgarmester és a jegyz6 gyakorolja.

Téavoliétiik, akadalyoztatdsuk esetén ez a jog az alpolgarmestert, illetve az aljegyz6t illeti meg.
A Hivatal kivendeltségén a kirendeltség-vezetd gyakorolja a kiadmanyozés jogat a jegyz6i
hatosagi ligyekben, valamint a kirendeltséghez tartozd kdzségek onkormanyzati ligyeinek
levelezése soran az alabbiak szerint:

,,Csatd Szabolcs jegyz0 MegbizZaSAbOL: ,,,.0.mmsmssmsssmsessss Kilendeltség-vezets”

3. A bélyegzik hasznalatanak rendje

A Hivatal bélyegzbinek felsorolasat és leirdsat a bélyegzd nyilvantartds tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhato bélyegzok beszerzését a jegyzd engedélyezi. A nyilvantartast az
igazgatasi ligyintéz6 vezeti.

A bélyegzé kezeldje, hasznaldja anyagi, fegyelmi, és buntetSjogi felelésséggel tartozik azok
jogszer( hasznalataért.

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

5. A munkakorik atadas-atvételének rendje



A munkakor dtadas-atvétel lebonyolitasaért a jegyz0 felel.

A munkakor dtadas-atvétele soran jegyz6kdnyvben kell régziteni az alabbiakat:
- folyamatban lév6 ligyek felsorolasa, iigyiratszama,
- at kell adni az tigyintéz§ altal hasznalatos nyilvantartasokat, az altala hasznalt, szaméra
a Hivatal altal biztositott eszk6z8ket, felszereléseket, bélyegzdket,
- nyilatkozni kell a cafeteria keret felhasznalasarol, elszamolasardl.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettck kore:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrol sz616 2007. évi CLIL torvény (Vaytv.) 3. §
(1) —(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok:

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

A Vaytv. 3. § (1) bekezdés ¢), d), €) pontja alapjan kétévenként:
- Jegyzé
- aljegyz6
- kirendeltség-vezetd
- pénziigyi ligyintéz6

a Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés ¢) pontja alapjan Stévente:
- igazgatasi ligyintézo
- szocidlis ligyintéz5

7. A Hivatal szabalyzatai

7.1. A Hivatal vezetdje a Hivatal mitkodési és gazdalkodasi feladatainak ellitasa érdekében
szabalyzalokat és utasitasokat ad ki. A jegyz0 gondoskodik arrol, 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 iranyitisa, koordinalisa

8.1. A munkakezdés ¢&s befejezés idGpontjat a dolgozok kotelesek a munkaido-
nyilvantartasba bejegyezni. A szabadsagot és munkaidd alatti eltdvozast a székhelyen dolgozék
valamint a kirendeltség-vezeté esetében a jegyz6, a kirendeltségen dolgozék esetében a
kirendeltség-vezetd engedélyezi.

8.2. A betegség miatti tdvollétet a dolgozd koteles annak elsé napjan a jegyzoének /
kirendeltség-vezetnek bejelenteni.

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

8.3. A dolgozok kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni, és
ezen tal sem kozdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, informaciot,



amelyekb6l a KépviselG-testiiletre, armak bizottsdgaira, a Hivatalra vagy az ligyfélre nézve
hatrany szarmazhat.

9. A kizos dnkormanyzati hivatal belsé és kiilso kapcesolattartasanak rendje

9.1. A belsé kapesolattartas

A k6zds dnkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a hivatal vezetoi
és az ligyintézdk egymassal szoros munkakapesolatot tartanak fenn. A napi munkavégzés soran
a palhazai hivatal és a kirendeltségek valamennyi munkatérsa koteles az egyiittmiikodésre. 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 megelézéen egyeztetési, illetve tajekoztatasi kotelezettsége van.

A belsd kapcsolattartast szolgaljak az irdsos és szobeli tjékoztatok, szakmai megbeszélések,
egyezictések, értekezletek.

9.2. A kiilsd kapcsolattartas

Az eredményesebb mitkddés elbsegitése érdekében a kozos hivatal a feladatkdrét és miikodését
érintd {igyekben az egyéb kozigazgatdsi szervekkel, Onkormanyzatokkal, hatésagokkal,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, felettes szervekkel, gazdalkodd és civil
szervezetekkel egylittmiikddik, kapesolatot tart fenn.

10.  Nyilatkozat tomegtajélkoztatd szervek részére

A kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajcékoztatd eszkdzok
munkatarsainak tevékenységét a kozds dnkormanyzati hivatal dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell segiteniiik:

A televizio, radid, irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak

minésiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirdsokat:

- A Hivatalt érinté kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addsara a jegyz0, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatot adénak a tomegtdjékoztaté eszkdzok munkatrsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat kell adnia. A kéz6lt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatosan, melynek 1d6
elétti nyilvanossiagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldit
megismerje, igy kérheti az Gjsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, mely az 6
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kzlés eldtt vele egyeziesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyzd
engedélyével adhatd.
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Zaro rendelkezések

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

2. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal 2020. december
15-én kelt Szervezeti és Mtikodési Szabalyzata.

3. Hatalya kiterjed a hivatal valamennyi dolgozdjara.

A Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat jovahagyo képviseld-testiileti hatdrozatok:
Palhaza Varos Onkormanyzata képviselé-testiiletének /2026. () hatarozata, Bézsva Kizség
Onkormanyzata képviselé-testiiletének /2026. () hatdrozata, Filkehdza Kozségi
Onkormanyzat képvisel6-testitletének /2026. () hatarozata, Fiizér Kozség Onkormanyzata
képviselé-testilletének /2026, ( ) hatarozatsra, Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat
képviseld-testiiletének /2026. ( ) hatdrozata, Fiizérkomlés Kézségi Onkormanyzat
képviseld-testiiletének /2026. () hatérozata, Holléhaza Kozség Onkorményzata képvisels-
testiiletének /2026. () hatdrozata, Kishuta K6zségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének
/2026. () hatérozata, Nagyhuta Kézségi Onkorményzat képviselé-testiiletének /2026. ()
hatarozata, Nyiri Kézség Onkormdnyzata képviselé-testiiletének /2026. () hatdrozata,
Pusztafalu Kozség Onkormanyzata képviselS-testitletének /2026. () hatarozata.

Palhaza, 2026. ....

Betonia Béla Kovécs Krisztina Maria
polgarmester polgarmester

Péalhaza Varos Onkormanyzata Bozsva Kézség Onkorméanyzata
Szedlak Florian Luptak Laszloné
polgarmester polgérmester

Filkehaza Ko6zségi Onkormanyzat Flizérkajata Kozségi Onkorményzat
Lukacs Laszlo Mester Andras
polgarmester polgarmester

Fiizér Kézség Onkormanyzata Fiizérkomlos Kozségi Onkormanyzat

Fiizériné Odrobina Gabriella Kurtos Sandor
polgarmester polgarmester

Holléhdza Kézség Onkorményzata Kishuta Kozségi Onkormanyzat
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Swutdk Jozsef Orban Jozsef

polgarmester polgarmester
Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat Nyiri Kozségi Onkormanyzat
Takacs Viktor
polgarmester

Pusztafalu Kozségi Onkormanyzat

Csat6 Szabolcs

jegyzo
Palhazai Kozés Onkormanyzati Hivatal
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A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1. melléklete

A Hivatal szervezeti tagolasa

Eem o
e
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A Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak 2. melléklete

A kdztisztviseldh rvészletes feladatai a Hivatal szekhelyén:

Jegyzi:

A jegyzé vezeti és gondoskodik a Palhazaj Kozos Onkormanyzati Hivatal, a hivatalhoz tartozo
Kirendeltségek miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt tigyek
intézésérdl, ezen beliil:

I.

b

TS e

12.
13.

14,

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22,

Dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt dllamigazgatési tigyekben,

Gyakorolia a munkaltatéi jogokat a Palhazai Kozés Onkorményzati Hivatal
koztisztviseldi, munkavallaloi tekintetében, tovabbé gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyz0 tekintetében.

Gondoskodik a Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal miikédésével kapesolatos
feladatok ellatasarol.

Tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel§-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsagainak
tilésén.

Telzi a képviseld-testiiletnek, a képviselt-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysértd.

Evente beszamol a képviseld-testitletnek a hivatal tevékenységérol.

Dontésre elokésziti a polgarmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

Dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

Dont a hataskoérébe utalt dnkormanyzati és Snkorményzati hatosagi tigyekben.

. A hataskérébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.
. Rogziti a talalt dolgok nyilvantartisaba a talalt idegen dologgal kapcesolatos a kordzési

nyilvéntartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatisardl és azonositasarol szolé
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténé atadast
kovetden torli azokat.

Rendszeresen kapcsolatot tart a képviseld-testiilet és bizottsdgok tagjaival.
Kozremikodik a bizottsdg, a bizottsag elntke, a polgdrmester képviseld-testiileti
eloterjesztéseinek elokészitésében.

Osszehangolja &s értékeli a Palhazai K6zds Onkormanyzati Hivatal kéztisztviseldinek
munkéjat.

Gondoskodik a szamviteli rend és a belsd ellendrzés megszervezésérdl.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérél.

Gondoskodik a Hivatal miikédésének személyi s targyi feltételeirdl a kdliségvetés altal
meghatarozott keretek kozott.

Jovahagyja a Palhézai Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozdinak munkakéri lefrasat.
Biztositja a gyors, szakszer{l ligyintézés feltételeit a hatosagi Ugyintézés teriiletén.
Ellatja az orszaggytlési, helyi onkormanyzati €s nemzetiségi Onkormanyzati
valasztisok, népszavazasok, helyi népi kezdeményezések elbkészitésével és
lebonyolitasaval kapesolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri és segiti a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok mikodését.
Biztositja a lakossag tajékoztatasat a képvisel6-testiilet miikddésérol, kozérdekil
dontéseirl, valamint a Hivatal aktudlis, az éallampolgarok széles korét érintd
feladatairol.
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23. Eilatja a munkaszervezet-vezetdi feladatokat a Hegykozi Teriiletfejlesztési és

Alapellatasi Térsulas vonatkozésaban.

24, Gyakorolja a kotelezetiségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozés jogkorét a

Palhédzai Koz6s Onkorményzati Hivatal vonatkozasaban.

Aljegyzd:

A Palhazai K6zos Onkormanyzati Hivatal vonatkozaséban:

1.

Képviseld-testiilet iléseinek eltkészitésével kapesolatos feladatok:

eldterjesztések, rendelet tervezetek készitése Palhaza Varos Onkormanyzata képviseld-
testiifeti, bizottsagi tléseire, a Pdlhaza székhellyel mikodtetett tarsulds tarsuldsi
iiléseire,

tarsulasi megallapodasok elkészitése, aktualizalasa,

a tarsulasok fenntartasdban miikidtetett intézmények alapito okiratainak elkészitése,
modositasa és tarsulds fenntartdsaban mikodtetett egészségiigyi szolgaltatdsok
mitkédési engedélyeztetési eljarasainak lefolytatésa

torzskonyvi nyilvantartasi eljarasok elokészitése és kezdeményezése

Kereskedelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

az. iizletek mtkodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 0] iizletkorrel tor1ténd
bovitése, nyilvantartas vezetése,

kereskedelmi és vendéglato tizletek hatdsagi ellendrzése,

statisztikai jelentések készitése,

ipari és szolgaltaté tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartisba vétele, hatosagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése,
szallashely-szolgaltatdsi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, hatdsagi
ellendrzés és statisztikai jelentés elkészitése,

maganszallashelyek és nem tizleti célu szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellenérzése, statisztikai jelentés elkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavondsa, ellendrzése,
nyilvantartas vezetése,

hatosagi bizonyitvany kiadésa a hatbsagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,
illetékességi teriileten kiviil kijel6lés alapjan eljardsok lefolytatasa

Koérnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

helyi kisrnyezet- €s természetvédelmi rendeletek elokészitése,

koztemetd fenntartsaval, lizemeltetésével kapcsolatos ligyek, targyl rendelet
megalkotasanak elékészitése

méhészek és méhvandorlasok nyilvantartasa,

parlagfti  mentesités  (allergidt  okozé  nyomndvények  elszaporodasanak
megakadalyozadsaval kapcsolatos feladatok),

a katasztrofavédelmi tervek eldkészitése, a polgarvédelmi szolgalatba beosztottak
beosztasara vonatkozo hatdrozatok el6készitése, kozremlikodés a védelmi, mentesitd
feladatok ellatdsaban, kozbiztonsagi referens helyettesi feladatok ellatasa

helyi rendeletek elokészitése

kozremiikodik a varoslizemeltetéssel, fenntartissal, kommunéalis igazgatassal,
hirkozléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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13.

14.

15.
16.

kozremiikodik a kdzrend, kdzbiztonsag védelmében, a kizteriilet az épitett és természeti
kornyezet védelmében, az Onkormanyzati vagyon védelmében, a koztisztasigra
vonatkozo jogszabdlyok végrehajtdsanak ellenérzésében, az allategészségiigyi és eb
rendészeti feladatok ellatasaban.

Ingatlangazdalkodasi feladatok:

kozremiikédik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdélkoddssal kapcsolatos
onkormanyzati rendeletek elékészitésében,

kozremiikodik az onkormanyzati tulajdonil ingatlanok, lakds ¢és nem lakas céljara
szolgal6 helyiségek, ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban eldkésziti a dontéseket.

A jegyzdt — tavolléte esetén — teljes jogkdrben eljarva helyettesiti, a helyettesités
kérében gyakorolja a jegyz0 aldirasi jogositvanyat.

Ellatja a jegyz6 altal rabizott feladatokat.

Helyettesitési jogkorében tett intézkedésekrdl a jegyz6t koteles tajékoztatni.
Tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein.

Részt vesz a kozmeghallgatasokon, lakossagi forumokon.

. Intézkedik az 6nkormanyzat és szervei alapité okiratainak ¢és azok moédositasainak

rrrrr

. Palhdza Varos Polgarmestere, valamint a jegyz6 Aaltal meghatdrozott korben

gondoskodik a Képvisel$-testiileti hatarozatok végrehajtasarol.

. Szitkség esetén Onkormanyzati rendeletalkotdst kezdeményez, rendelet-tervezetet

készit, illetve — a jegyz6 rendelkezése szerint — ezek készitésében kozremiikodik.
Részt vesz — a jegyzd altal meghatarozottak szerint — az dnkorményzati bizottsagi
iiléseken, ennek kapesan a bizottsag sajat hataskorébe tartozo tigyekben eldterjesztést
készit, vagy gondoskodik az elbterjesziés elkészitésérdl, jogszerliségi szempontbol
ellendrzi azokat.

Az orszaggylilési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képviselék valasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikodés a
vélasztasi iroda vezet6jének utasitisa alapjan.

Hirdetményekkel, kifliggesztésekkel kapcesolatos ligyintézés

Gyakorolja a helyettes kotelezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés ¢s utalvanyozis
jogkorét a Palhazai K6z6s Onkorményzati Hivatal vonatkozasaban.

Pénziigyi iigyintézd 1.

A Palhazai Kozds Onkorményzati Hivatal, Palhaza Varos Onkorményzata, és a Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban:

L.

Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszeéllitdsa (a hatalyos
jogszabélyoknak valé megfelelés biztositasa)

- sziikség esetén év kdzi beszamold és a koltésvetés médositasanak eldkeszitése

- az éves zarszamadési rendelet és elbterjesziés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
dsszeallitasa (a hatalyos jogszabalynak valo megfelelés biztositdsa)

- a koltségvetési rendeletmodositasok  eldkészitése, a kozponti elbiranyzat-
modositasbol fakadd helyi rendeletmodositasi kotelezettség nyilvantartisa, nyomon
kovetése

- az allami thmogatasok igénylése és a tdmogatasokkal valé elszamolas
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- a targyil eszkozok nyilvantartasanak vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhdzasi statisztika készitése

- amiikédési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok elokészitése, elszamolasa

Miikédéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

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

- fokényvi konyvelési feladatok (szamlakijelolés, kontirozds és azt megeldzd
feladatok)

- analitikus konyvelési feladatok

- egyes gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
gazdalkodasi szabalyzata szerint

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

- bér- és bérjellegit illetmények elutaldsanak elokészitése

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa

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

A munkavallald jogosult a Magyar Allamkincstar altal eldirt adatszolgaltatisok

teljesitésére.

Felelés a Magyar Allamkinestdr részére torténd adatszolgaltatasok megfeleld

tartalommal és hataridében torténd teljesitésérél. Felelds az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakoréhez kapcsoldédd elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéseéért és a munkaltato felé torténd tajékoztatasért,

Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorldja dltal meghatarozott tovabbképzéseken,

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

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

Az orszaggyllési képviselovalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztdsa,

népszavazas lebonyolitasanak feladataiban vald kozremikodés a valasztasi iroda

vezetbiének utasitasa alapjan.

Pénziigyi ligyintézo 11:

Bozsva Kozség Onkormanyzata, Fiizérkomlés Kozségi Onkormanyzat, Fiizérkomlos Kézségi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Nyiri Kozség Onkormanyzata és Pusztafalu Kozség
Onkorményzata vonatkozasaban:

1,

Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfelelé tartalmi- és szerkezeti Osszedllitasa (a hatalyos
jogszabdalyoknak valé megfelelés biztositasa)

- sziikség esetén év kozi beszamold és a kiltésvetés modositasanak eldkészitése

- az éves zarszamadasi rendelet és elGterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
Ssszeallitisa (a hatalyos jogszabalynak vald megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési rendeletmddositasok elékészitése, a kozponti elbirdnyzat-
mddositasbdl fakado helyi rendeletmddositasi kételezettség nyilvantartasa, nyomon
kovetése

- az allami tamogatasok igénylése és a tamogatasokkal valo elszamolas

- a targyi eszk6z0k nyilvantartasanak vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitdsa, beruhazasi statisztika készitése

- amikodési forrashiannyal kapesolatos palyazatok elokészitése, elszamolasa
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Miikédéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztil torténd pénzforgalom bonyolitasa (utalas, fizetési szdmla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokonyvi konyvelési feladatok (szamlakijelolés, kontirozés és azt megeldz6
feladatok)

- analitikus konyvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a Palhazai K6zoés Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodési szabélyzata szerint

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

- vagyonhasznalattal- ¢s hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok ¢s felqjitasok pénziigyi lebonyolitasa

A munkavillalé jogosult a Magyar Allamkincstar altal eldirt adatszolgéltatasok

feljesitésére.

Felelss a Magyar Allamkincstdr részére torténd adatszolpaltatdsok megfeleld

tartalommal ¢és hataridében torténd teljesitéséért. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakdréhez kapesolddd elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéséért €s a munkaltato felé torténd tajekoziatasént.

Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

értekezleten, s az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkdja soran hasznositja.

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

Az orszaggylilési képviseldvalasztas, a polgdrmesterek és képviselok vélasztéasa,

esetleges népszavazas, népi kezdemeényezés helyi feladataiban koézremikédés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Pénziigyi ligyintézo 111

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

1.

Koéltségvetési gazdéalkodassal kapesolatos feladatok:

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

- sziikség esetén év kizi beszamolo és a koltésvetés madositasanak eldkészitése

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

- a koltségvetési rendeletmodositasok elékészitése, a kozponti eldiranyzat-
mddositasbol fakadé helyi rendeletmédositdsi kotelezettség nyilvéntartdsa, nyomon
kovetése

- az allami tdmogatasok igénylése €s a tamogatasokkal valo elszdmolas

- a targyi eszkOzOk nyilvantartasanak vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitdsa, beruhazési statisztika készitése

- amilkédési forrashiannyal kapesolatos palyézatok el6készitése, elszamolasa

Miikodéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztill t6rténé pénzforgalom bonyolitasa (utalés, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokonyvi konyvelési feladatok (szamlakijelolés, kontirozds és azt megel$zé
feladatok)

- analitikus konyvelési feladatok
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- egyes pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasa a Palhazai Kozos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

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

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok ¢és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa

3. A munkavéllalo jogosult a Magyar Allamkincstdr altal eléirt adatszolgéltatdsok
teljesitésére.

4, Felelss a Magyar Allamkincstar részére torténé adatszolgéltatasok megfelel6
tartalommal és hataridében torténd teljesitésérdl. Felelds az EBR 42 informatikai
rendszer és a munkakéréhez kapesolédd elektronikus rendszerekben az adatok
rogzitéséért és a munkaltato felé torténd tajckoztatasért.

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

6. Sziikség esetén részt vesz a Képviselb-testitlet és bizottsagai tilésein.

7. Az orszaggylilési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztisa,
esctleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremilkodés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitdsa alapjan.

Adé- és pénziigyi ligvintézé 1V, (tarsulas):

1. Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- a koltségvetési hatarozat megfelels tartalmi- és szerkezeti Osszedllitdsa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)

- szitkség esetén év kizi beszamolo és a koltésvetés modositasanak elokészitése

- az éves zArszamadasi hatarozat és elbterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
dsszeallitasa (a hatdlyos jogszabdlynak vald megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési hatarozatmoédositasok elSkészitése, a kozponti elSirdnyzat-
modositasbol fakadé helyi  hatirozatmodositdsi  kételezettség nyilvantartasa,
nyomon kévetése

- az &llami tAmogatasok igénylése és a tdmogatasokkal valo elszamolas

- a targyi eszkozok nyilvantartdsinak vezetése, leltdrozds, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruh&zasi statisztika készitése

- amiiksdési forrashiannyal kapesolatos pélyazatok eldkészitése, elszamolasa

2. Mitkodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- apénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitdsa (utalés, fizetésiszamla-
forgalommal kapesolatos feladatok)

- fékonyvi konyvelési feladatok (szdmlakijelolés, kontirozds és azt megel6z0
feladatok)

- analitikus konyvelési feladatok

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

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

-~ vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- aberuhazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa

3. A munkavallald jogosult a Magyar Allamkincstir altal el6irt adatszolgaltatdsok
teljesitésére.
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4. Felelss a Magyar Allamkinestdr részére (orténd adatszolgaltatdsok megfeleld
tartalomimal és hataridében torténd fteljesitésérdl. Felelds az EBR 42 informatikai
rendszer és a munkakréhez kapcesolodd elektronikus rendszerekben az adatok
rogzitéséért és a munkaltato felé torténd tajékoztatasért.

5. Részt vesz a munkaéltatd jogkdr gyakorldja altal meghatérozott tovabbképzéseken,
értckezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkéaja soran hasznositja.

6. Sziikség esetén részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagai tilésein,

7. Az orszaggyllési képviselGvalasztas a polgarmesterek és képviseldk valasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a
valasztési iroda vezetdjének utasitisa alapjan.

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

. Feladatai soran ellatja a pénztari ellentri feladatokat.

10. Addigyekkel kapesolatos feladatok:

- helyi ad6 (ipariizési add, idegenforgalmi add) bevallasok feldolgozasa, javitasa,
ellenérzése, fizetési meghagyésok készitése

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

- szabalysértési és mas hatdsagok dltal kimutatott birsagok, adok mddjéara behajtandéd
kéztartozasok behajtdsa, az eredményességrol visszajelzés készitése

- addhatralékok és idegen helyr6l kimutatott tartozasok behajtasa

- hagyatéki tigyekben és mas hatosig megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése

- adéigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése

11. Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Palh4dza Varos Onkormanyzata forgalomképtelen torzsvagyonanak, korlatozottan
forgalomképes térzsvagyonanak naprakész nyilvantartasaval.

- Az ingatlanvagyon kezelésével és az ingatlangazdalkodassal kapcesolatos feladatok
ellatasa.

- Ingatlanvagyon-kataszter készitése, vezetése.

12 Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

- Suziiletési, hazassagi, halotti anyakonyvek vezetése.

- Héazassagkotéseknél torténd kozremilkodés (jegyzOkonyv felvétele, {innepi
szertartas).

- Kilfsldén tdrténé hdzassagkotéshez sziikséges tanUsitvany irénii kérelem
tovabbitasa a felettes szervhez.

- Eloirt adatszolgaltatas teljesitése.

- A szamitégépes ASZA program alkalmazisa.

- A névvialtoztatassal, allampolgarsagi eljarassal kapcsolatos feladatok.

- Hazai anyakényvezéssel kapcesolatos feladatok (sziiletés, hazassagkotés, haldleset).

Pénziigyi ligyintézo V.:

A Palhazai Korzeti Alapszolgaltatasi Kdzpont vonatkozasaban:

1. Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- azintézmények koltségvetésének megfeleld tartalmi- és szerkezeti dsszeallitasa
(a hatdlyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)
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- sziikség esetén év kozi beszamold és a kiliésvetés modositasanak eldkészitése

- az intézmények éves beszamoloinak megfeleld tartalmi- és szerkezeti
tsszedllitasa (a hatdlyos jogszabalynak valé megfelelés biztositisa)

- a koltségvetési modositasok elékészitése, a kozponti eldiranyzat-modositasbol
fakado kotelezettségek nyilvantartasa, nyomon kovetése

- az Allami tAmogatasok igénylésében ¢s a tamogatasokkal vald elszdmoldsokban
valo kdzremiikadés

- a mikddési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok  elékészitésében,
elszamolasaban val6 kézremikodés

2. Muikddéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztil toriénd pénzforgalom bonyolitasa (utalds,
fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokonyvi kényvelési feladatok (szdmlakijelolés, kontirozés és azt megel6z6
feladatok)

- analitikus kisnyvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorsk gyakorlasa a Palhazai Kozds Onkorményzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

- aszemélyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolaséval kapcsolatos
feladatok

- vagyonhaszndlattal- és hasznosftassal kapcsolatos feladatok

- aberuhazasok és feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa

3. A munkavéalialé jogosult a Magyar Allamkincstar altal eldirt adatszolgaltatasok
teljesitésére.

4, Felelds a Magyar Allamkincstar részére torténd adatszolgdliatasok megfeleld
tartalommal és hatdridében t61ténd teljesitésérol.

5. Felelés az EBR 42 informatikai rendszer és a munkakodréhez kapcsolddo elektronikus
rendszerekben az adatok rogzitéséért és a munkaltato felé torténd tdjékoztatasért.

6. Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéscken,
értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkéja soran hasznositja.

7. Sziikség esetén részt vesz a Tarsulasi tandcs és bizotisagai tilésein.

8. Az orszaggylilési képviselévalasztas a polgarmesterek és képviseldk vélaszidsa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremikodés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitasa alapian.

Szocialis ligyintézo:

A Pélhéza Kozos Onkormanyzati Hivatal vonatkozaséaban:

1. Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa:
- az eclhunyt hagyatékanak leltarozdsa (idézés, leltdrfelvétel, ado6- és
értékbizonyitvany beszerzése),
- a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasa, a hagyatéki leltdr €s
mellékleteinek kdzjegyz6 részére torténd tovabbitasa
2. Anyakényvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:
- sziiletdsi, hazassagkstési és haldlozasi anyakonyv vezetése és utolagos bejegyzések
teljesitése,
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[, ]

kozremitkddik a hazassadgkotést megelézG eljards lefolytatasaban €s annak
tinnepélyes  lebonyolitasdban, kozremiikédés felmentés megadasdban a
hazassagkotést megel6dz6 kitelezd varakozasi id6 aldl,

anyakonyvi kivonat és mdsolat kiaddsa, adatszolgaltatds az alap- és utdlagos
bejegyzésekrol,

kiilfsldi allampolgér anyakényvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése,
magyar allampolgarok kiilfoldi anyakényvi eseményei hazai anyakényvezésének
el6készitése (jegyzbkonyv felvétele, annak okmdanyokkal egyiitt t(6rténd
felterjesztése),

hazassagi névvéltozassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakdnyvi kivonat
kiadéas, adatszolgaltatas) ellatasa,

sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatisaval kapcesolatos eldkészités
(kérelem nyomtatvany Kitéltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljaras,
kiskortak csalddi jogallasanak rendezése teljes hatalyh apai elismerd
jognyilatkozattal,

allampolgarsag megszerzésére iranyulod kérelmek elokészitése €s tovabbitésa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitisa és az el6irt
adatszolgaltatds teljesitése,

anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése és nyilvantartasa, feldolgozott anyakdnyvi
jegyzdkonyvek visszakiildése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazasa.

Egyeb igazgatasi feladatok:

hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanik meghallgatdsa,

telepiilési tAmogatasok elbirdlasanak elokészitése,

szocialis ellatisok elbirdlasdhoz sziikséges, valamint hatosagi megkeresésekre
torténd kornyezettanulmany készitése,

tamogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése,

jogszabalyban eldirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatésa,

folyamatos egyiittmiikdés, kapcsolattartis a Munkatigyi Kézpont Kirendeltségével
az allaskeresOk ellatdsa érdekében,

esélyegyenléségi munkatérs, esélyegyenldségi feladatok ellatasa,

elkésziti a Képvisel-testillet és annak bizottsdgai, valamint a Hegykozi
Teriiletfejlesztési és Alapellatasi Tarsulds és annak bizottsdga, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzat jegyzOkonyveit, melyeket tovabbit a Nemzeti
Jogszabalytar rendszerén keresztiil,

a valasztasi eljardsok soran ellatja az informatikai feladatokat, kezeli a VAKIR és
NVR rendszereket, elvégzi a szitkséges adminisztracios feladatokat,

kezeli a kézponti cimregisztert Palhdza teleptilés vonatkozdsaban, intézkedik a
cimek feliilvizsgalatarol,

kozremikédik az iratkezelési feladatok ellatasdban a hatalyos Iratkezelési
Szabalyzat szerint, segiti az iraftirazasi ¢s selejtezési feladatok ecllatasat,
helyettesités keretében elvégzi a napi iktatast, irattarazasi feladatokat.

Kozfoglalkoztatasi feladatok:

palyazat benyujtasa, elszamolas, zard beszdmolé elkészitése
a kozhasznu és kozeéli munka keretében foglalkoztatott dolgozok munkaidd-
nyilvantartdsanak vezetése, valamint a tdvollétek nyilvéntartsa és ellenbrzése

(:?szt('indijak: Bursa Hungarica ¢s egyéb 6sztondij palyazatok teljes korii lebonyolitdsa
Ugykezeléssel kapcsolatos feladatok:

a Szocialis Bizottsag iilésein jegyzokonyv vezetése

22



8.

- elSterjesztések, hatarozatok, levelek irdsa

Az orszaggylilési képviseldvdlasztds, a polgarmesterek €s képviselok valasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés feladataiban kdzremitkodés a valasztasi
iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Teleptilésképi bejelentési és telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa.

Igazgatasi ligyintézo L.:

1.

[F8 ]

10.

Elkésziti az onkorményzat &ltal benyUjtani kivant palyazati csomagokat é€s azok
mellékleteit a palyazati kifrdsnak megfeleléen. Nyomon kéveti a palyazat egyes
szakaszail.

Vizsgalja és feltarja az allami, az Eurépai Unios és egyéb palyazati lehetségeket,

Koézremiikodik a kdzbeszerzési eharasok lebonyolitdsaban.

A kozbeszerzési értékhatart meg nem haladd beszerzési eljarasok lebonyolitasa,

dokumentalasa.

Elkésziti, illetdleg kiils6 menedzsment esetén elbkésziti a péalyazati program

megvaldsitdsdhoz szitkséges dokumentumokat, menedzseli és benydjtja a pénziigyi

elszamolast és szakmat beszamolodt,

Elkésziti €s benyujtja a megvaldsult palyazatok esetében az éves szinten elkészitendd

utankovetési jelentéseket,

Uzemelteti az operacios rendszereket, folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali

szerverek szamitégépeihez tartozo hattér-kapacitas telitettségének alakulasat, valamint

a kapcsolodd problémakat megsziinteti, gondoskodik a technikai eszkézok hatékony

kihasznaltsagarol,

Gondoskodik a szamitogépes virusokkal szembeni védekezésrol, folyamatosan

ellen6rzi és karbantartja a hivatali eszkdzparkot, lehetéségeihez mérten javitja, illetve

gondoskodik azok javittatasardl.

A katasziréfavédelmi tervek el6készitése, a polgarvédelmi szolgalatba beosztottak

beosztasara vonatkozd hatarozatok elbkészitése, kézremiikodés a védelmi, mentesitd

feladatok ellatasaban.

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

védekezésre vald felkésziilési, védekezési, helyreallitasi valamint a rendvédelmi ¢s

honvédelmi feladatok végrehajtasaban, az alabbiak szerint:

- Referensi feladatok a felkésziilés idGszakaban: részt vesz a telepiilési veszély
elhéritasi tervek eldkészitésében, részt vesz a katasztrofavédelmi felkészitésben,
kozremikddik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokban, figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos helyi
sajatossagokrdl és a tantsitandd magatartasi szabalyokrol torténd tajékoztatasat,
kozremikddik a  lakossdgi  riasztd  és  riaszto-tajékoztatd  végpontok
muUkédoképességének €s karbantartotisdganak ellendrzésében, részt vesz a polgari
védelmi kotelezettség alatt allo allampolgéarok polgari védelmi szervezetbe torténd
beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak eldkészitésében és
lebonyolitdsdban, rendszeresen t4jékoztatja Palhdza véaros polgarmesterét a
felkésziilés idOszakaban végrehajtott feladatokrdl, kapcsolatot tart a hivatisos
katasztrofavédelmi szervekkel, valamint kozremikodik mas szervekkel és
szervezetekkel.

- -A referens feladatai a védekezési idészakban kitlontsen: elkésziti Palhdza varos
polgérmesterének a védekezéssel kapcsolatos szakmai déntéseit a lakossig és a
létfenntartdshoz szitkséges anyagi javak védelme érdekében, kapcsolatot tart a
védekezést irdnyitéd €s a védekezésben kdzremikodo szervekkel és errdl tajékoztatja
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11.

a polgarmestert, kdzremiikodik a telepiilésre érkezé segélyszallitményokkal és
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban, kozremikodik a helyredllitdsi €s
njjaépitési tevékenységek ellendrzésében.
A Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal tulajdondban [év6 autdbusz szakmai irdnyitoi
feladatainak ellatésa.

12. Szabd Bélané pénztiros és igazpatasi ligyintéz6 tavollétének ideje alatt elvégzi a

13.

pénztarosi feladatokat.

Az orszaggytilési képvisel6valasztas, a polgarmesterek és képviseldk vélasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés feladataiban kozremiikodés a vélasztdsi
iroda vezet6jének utasitdsa alapjan.

Igazgatasi iigyintézo I1:

1.

G W

10.
I1.

12.

13.
14.
15.

A Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal, a PAlhaza Véros Onkormanyzata, a Palhazai
Korzeti Alapszolgaltatasi Kozpont, a Hegykozi Teriiletfejlesztési és Alapellatdsi
Tarsulas és a Hegykozi Tindérvarazs Ovoda és Mini Bolesdde éltal foglalkoztatott
dolgozok munkaszerzédésének eldkészitése, elkészitése, a munkaviszony létesitéssel s
megsziintetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa. Tovabba a foglalkoztatdsi adatokkal
kapesolatos médositasok elvégzése (kinevezés, atsorolds).

A foglalkoztatott dolgozok tavollétének nyilvantartdsa és vezetése.

A Kozpontositott letményszamfejtési Rendszer kezelése.

A kéztisziviselok részére a szakmai tovabbképzések tligyintézése.

A kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds a szigndlt {igyiratok atadasa az
igyintéz6 részére. A hataridok feljegyzése és a hataridés tgyintézés figyelemmel
kisérése az lgyintézé felhivasa a hataridd teljesitésére. Az elintézett Ugyiratok
irattarozasa az irattarozasi tervnek megfeleléen. Az irattar kezelése.

Levelek, hatarozatok postazasardl gondoskodas, az elektronikus levelek fogadasa,
telefonvonalak kezeldi feladatok ellatasa.

Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérol, valamint a levételérol.

A koztisztviselokrdl, kozalkalmazottakrél személyzeti nyilvantartds vezetése, a
szitkséges személyi okiratok bekérése, a mindsitések el6készitése, Az adatvédelmi
szabalyzatnak megfelelden a személyiigyi nyilvantartasrol adatszolgaltatas.

A kdztisztviselok vagyonnyilatkozatanak kezelése, adatszolgaltatas.

A szigorhan titkos és titkos ligyiratok, nem nyilvéanos tervek, tigyiratok kezelése.

A szocialpolitikai kedvezményt igénybevevék kérelmének atvétele, a szikséges
okiratok bekérése és az igazolas elkészitése.

Az Snkormanyzat milkodési feltételeinek biztositasaval, az onkormanyzati mikodés
szervezésével, a lakossagi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés szervezésével,
tovabba a szemdélyligyi, munkaligyi, igazgatisszervezési ¢és informdacidé-ellatasi, az
idegenforgalom szervezésével kapcsolatos feladatok, ezen kivill a Palhiza Véaros
Onkormdnyzatanak polgarmestere dltali feladatok ellatasdban valo kézrem(ikddés.
Tavollétének ideje alatt helyettesitdje Makd Edina.

A jegyzéi és polgarmesteri (Pathaza Varos Polgdrmestere) titkdrn6i feladatok ellatasa.
Kézremilkddik a Palhdza Vdaros Onkorményzata altal szervezett rendezvények
lebonyolitasaban.
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Pénztaros és igazgatasi iigyintézo:

1.

A pénztarban tartoit készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval.

Kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz szitkséges pénzisszeg
idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasarél, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellentrzésérol, a pénztar rendjének és
tisztasdganak biztositasarol.

Kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik az
arra jogosultak altal torténd alairasarol.

Gondoskodik Péalhaza Varos Onkorményzata, a Palhdzai Kézos Onkorméanyzati
Hivatal, a Palhdzai Korzeti Alapszolgaltatasi Kozpont, a Hegykozi Tertiletfejlesztési és
Alapellatasi Téarulas, a Hegykozi Tiindérvarazs Ovoda és Mini Béleséde, valamint
Palhdza Véros Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata hazi pénztardnak vezetésérol, a
kiallitott csekkek befizetésérdl, gondoskodik a kételezettségvallalds elektronikus
rendszerben térténd rogzitésérol.

Vezeti a kikiildetéssel kapesolatos eldleg és koltség elszdmolasahoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast. Nyilvantartast vezet a készpénzelSleges Gti
rendelvényekrol.

Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapesolddos feladatokat, azok dsszegérél nyilvantartast
vezet.

Nyilvantartja a pénztarbol kiadott eldlegeket (beszerzési eldleg, kikiildetési eldleg,
fizetési elbleg), gondoskodik a hataridére t6rténd elszamoltatasrol.

A kozponti iktatdé kezelése, elektronikus iktatds a szignalt tigyiratok atadasa az
ligyintézd részére. A hatarid6k feljegyzése és a hataridés tigyintézés figyelemmel
kisérése az tigyintézo felhivéasa a hatdridé teljesitésére.

Az orszaggyiilési képviselbvalasztas, az europai parlamenti képviselok valasztésa, a
polgarmesterek és helyi 6nkorményzati képviseldk valasztisa, esetleges népszavazas,
népi kezdeményezés feladataiban kozremiikddés a valasztasi iroda vezetSjének
utasitdsa alapjan.

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

A koztisziviseldk részletes feladatai a Palhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Fiizérkomldsi

Kirendeltséoén:

Kirendeltség-vezeto:

A Palhazai Kozds Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltségéhez tartozo teleplilések
(Bozsva, Fiizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu) vonatkozasaban:

1.

Onkormanyzatok miikddésével kapesolatos feladatok:

- a kirendeltség vezetése, a jegyz6 altal adott feladatok és a jegyz0 megbizasabol
végzett egyéb hatdsagi és igazgatasi ligyek elvégzése, koordinalasa, kiadmanyozasi
feladatok ellatasa jegyz6 megbizdsa szerint,
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az lgyintéz6k koordindlasa az Onkormdnyzatokat érinté, a polgarmester €s a
képviseld-testiilet részérsl megadott feladatok tekintetében,

az. Onkormanyzatok, testiileteck munkdjaval kapcsolatban elkésziti  az
eldterjesztéseket, hatdrozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az iilés idépontjarol
a polgdrmester meghizasabol értesiti a képviselbket, 1észt vesz az dnkormanyzat
lilésein a jegyz0 megbizdsabdl,

a képvisel6k részére az adatvédelmi szabalyok betartasaval informdaciét szolgaltat,
a vagyonnyilatkozathoz a megfeleld nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megérzi,

a Flizérkomlosi Kirendeltségen az elfogadott kdltségvetési eléiranyzaton belil a
dologi koltségek felhasznalasa a feladatellatas érdekében,

nyilvéantartja a bélyegzoket €s naprakészen vezeti,

a Kirendeltségekhez tartozo telepiiléseken a valasztasi — napszavazasi feladatokat a
jegyzd utasitasanak megfelelGen irdnyitja,

az dnkormanyzatok palyazatiro kdzremiikdését nem igénylo palyazatait elokésziti,
a sziikséges igazoldsokat beszerzi, a pélydzat Osszedllitasdt koordindlja, az
ligyintézOk munkajat sszehangolja,

a palydzatirokkal egyiittmiikodik, a pélyazatok benyujtasat, elbirdlasat és
elszamolasat koordinalja

Munkatigyi feladatok:

koordinalja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvégzését, segitséget nynjt az
{igyiniézok részére az allamigazgatasi tigyek intézésében,

az utalasoknal segiti a megfelel koltséghelyek kivalasztasat,

ellen6rzi a jegyzOkonyveket,

az. NJT és a jegyzOkonyv és azok adatai feltditésére szolgald rendszerben valo
feltoltésher eldkésziti az iratokat és segitséget nyujt az lgyintézd részére a
felttltéshez,

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

a polgarmesterek és alpolgarmesterck részére napi informaciok tekintetében segiti a
gazdalkodasi és onkormanyzati feladatok irényftasat

elvégzi a TER rendszerben a  kirendeltséghez  tartozd  dolgozok
teljesitményértckelését,

a képzések felvételérdl és elvégzésérd] tajékoztatja a dolgozdkat, résziikre segitséget
nyujt a kirendeltségen,

a Péalhdzai Ko6zos Onkorményzati Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapcesolatos informacidkat rendelkezésre bocsétja,
folyamatos koordinacios tevékenysépet folytat a torzskdnyvi nyilvantartasok,
mitkddési engedélyek és megallapodasok aktualizdldsdra,

a Kirendeltség részére az anyagi eszkz0k beszerzésérél gondoskodik

Kereskedelmi iigyintézéssel kapcsolatos feladatok:

az lizletek mikodési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, moédositasa, visszavonasa, 0 tizletkorrel
térténd bovitése, nyilvantartas vezetése,

kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatosagi ellendrzése,

statisztikai jelentések elkészitése,

ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartisba vétele, hatosagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése,
szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele,
hatosagi ellenérzés és statisztikai jelentés elkészitése,
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- maganszallashelyek és nem lizleti célt szabadid6s szalldshelyek nyilvantartisba
vétele, ellenérzése, vendégksnyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés
elkészitése,

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

- hatosagi bizonyitvany kiadasa a hat6sagi nyilvantartidsban szerepld adatok alapjan,

- illetékességi teriileten kiviil kijelélés alapjan eljarasok lefolytatasa

4. Kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunélis igazgatas:

- helyi kornyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elGkészitése,

- kéménysepré-ipari kozszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok (kdzszolgaltatasi
szerz6dés, helyi rendelet alkotasa),

- koztemets fenntartdsaval, iizemeltetésével kapcsolatos tigyek, targyi rendelet
megalkotasa,

- méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

- parlagfiit.  mentesités (allergiat okozd nyomndvények elszaporoddsanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

- &r- és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,
helyi rendeletek elokészitése

5. Ingatlangazdalkoda31 feladatok:

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

- Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok, lakas és nem lakas céljara szolgald helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapesolatos feladatok ellatasaban

6. Egyéb igazgatéasi tigyekkel kapcesolatos feladatok:
- hirdetményekkel, kiftiggesztésekkel kapcsolatos tigyintézés
- egyéb szakmai szervekkel valo kapcsolattartas, adatszolgéltatas
7. Az orszaggylilési képviselévalasztas, a polgarmesterek és képviseldk vélasztasa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiiksdés a

valasztasi iroda vezettjének utasitisa alapjan.

Ado és igazgatasi iigyintézo:

A Palhazai Koz6s Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltségéhez tartozo telepiilések
(Boézsva, Fiizérkomloés, Nyiri, Pusztafalu) vonatkozasaban:

1. Tktatési feladatok:
- killdemények é&tvétele, elosztasa az tigyirat kezelési szabdlyok alkalmazdsaval,
postazasi feladatok ellatasa,
ASP iktat6 rendszer hasznalata,
tigyviteli technikai ismeretek alkalmazasa,
- irattarosi feladatok
2. Adouggyel kapcesolatos feladatok:
- helyi ad6 (ipariizési ado, idegenforgalmi add) bevalldsok feldolgozasa, javitdsa,
ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése,
- minden adoénemben a kotelezettségek nyilvantartasa, befizetések lekonyvelése,
adoszamlak kezelése, zardsi 6sszesitok, jelentések készitése,
- szabalysértési és mas hatosagok dltal kimutatott birsagok, adok maédjara behajtandé
koztartozasok behajtasa, az eredményességrol visszajelzés készitése,
- addhatralékok és idegen helyrél kimutatott tartozasok behajtasa,

1
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addigazolas kiaddsa, vagyoni bizonyitvany készitése
ado — érték bizonyitvany

3. Egyéb feladatok:

TAKARNET rendszerben minden ligyintéz6 felé a szitkséges adatok lekérése,
palyazati  el6készitd és elszamoldsi munkdkban valo koézremiikodés a
Kirendeltséghez tartozd telepiilések tekintetében,

a pénziigyi el6add munkajaban t6rténd kozremukddés

szakmai programok hasznélata (EBR 42, EPER, E-ADAT, ONEGM, NIT, TFIK,
TAKARNET, ASP, KSH, VAKIR rendszer),

Bozsva Kozség Onkormanyzat, Fiizérkomlos Kozségi  Onkorményzat,
Fiizérkomlos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Nyiri Kozség Onkormanyzata,
Nyiri Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat és Pusztafalu Koszég Onkorményzata
jegyzOkonyveinek elkészitése, TFIK rendszerbe valo feltdltése,

Boézsva, Fiizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu telepiilések dnkormanyzatai rendeleteinek
elkészitése és felttltése az NJT felliletre

4. Az orszapgy(lési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képviseldk vélasztasa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikodés a
vélasztasi iroda vezetbjének utasitisa alapjan.

Anvakiinyvi igazgatisi iigyintézo;

Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

szilletési, hazassagkotési és haldlozési anyakonyvi feladatok ellatasa,
hazassagkotéseknél torténd  kozremikodés (jegyzokonyv felvétele, {innepi
szertartas),

anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa, adatszolgéltatds az alap- és utdlagos
bejegyzésekrdl,

magyar allampolgéarok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
clokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okmanyokkal egyiitt torténd
felterjeszicse),

hézassagi névvaltozassal kapesolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

sziiletési csaladdi és/vagy ut6név megvaltoztatisdval kapcsolatos eldkészités
(kérelem nyomtatvany kitoltése és tovabbitdsa az illetékes szerv felé) eljaras,
csaladi jogallasnak rendezése teljes hatalyn apai elismerd jognyilatkozattal,
allampolgérsag megszerzésére irdanyuld kérelmek el6készitése és tovabbitdsa az
illetékes szervhez, az allampolgéarsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az eldirt
adatszolgéltatas teliesitése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazésa.

Pénztaros és munkaiigyi ligyintézo:

A Palhazai Koz6s Onkorményzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltségéhez tartozé telepiilések
vonatkozasaban:
1. Munkaiiggyel kapcsolatos feladatok:
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- ellatja a kozfoglalkoztatottak (személyi tigyek) alkalmaziséval kapcsolatos
feladatokat,

- nyilvéantartja az egyéb munkavégzéssel jaré jogviszonyokat, a sajat dolgozok egyéb
jogviszonyainak engedélyezését, az dsszeférhetetlenség vizsgalatat,

- elkésziti az alkalmazasi iratokat, majd az ezekkel kapcsolatos teendoket,

- nem rendszeres kifizetések, tiszteletdijak szamfejtése, nyilvantartasa,

- elkésziti a szabadsagokkal, tappénzes alloméanyba vétellel kapesolatos jelentéseket,
vezeti az ezekre vonatkozé nyilvantartasokat,

- kezeli az elszamolo lapokat (szabadsagmegvaltas, levonasok, tartozasok)

- rendezi és nyilvantartja a személyi anyagokat, a megsz{int munkaviszonyu dolgozdk
anyagainak iratrendezését,

- jelentéseket, kimutatasokat készit mas szervek részére,

- tigyfélkapus feladatok ellatasa,

- szakmai rendszerek hasznélata

Pénzidrkezeléssel és szamlazassal kapesolatos feladatok:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatoli
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartdsaval,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges pénzdsszeg
idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésére allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellenérzésérél, a pénztdr rendjének és
tisztasaganak biztositasardl,

- kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik
a készpénzutalvany — arra jogosultak altal térténé — alairasardl,

- vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszdmolasahoz a belféldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamoldst, nyilvantartast vezet a készpénzelSleges uti
rendelvényekrdl,

- elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcsolodo feladatokat, azok dsszegérd] nyilvantartast
vezet,

- nyilvantartja a pénztarbol kiadott elblegeket (beszerzési eldleg, kikiildetési el6leg,
fizetési eldleg), gondoskodik a hatéridére torténd elszamoltatasrol,

- a kézponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds a szignalt lgyiratok atadasa az
iigyintézd részére. A hataridok feljegyzése €s a hatdridés tigyintézés figyelemmel
kisérése az ligyintéz6 felhivéasa a hataridé teljesitésére,

- szdmlak kiallitasa, tovabbszamlazasok lebonyolitasa,

- elektronikus utalasok

Az orszaggy(lési képviseldvalasztds, a polgarmesterek és képvisel6k valasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a
valasztasi iroda vezetbjének utasitisa alapjan.

Ieazgoatasi ligyintézo:

A Palhdzai Kozos Onkorményzati IHivatal Fiizérkomldsi Kirendeltségéhez (Bozsva,
Fiizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu) tartozo telepiilések vonatkozasaban:

1.

Szocialis ligyekkel kapesolatos feladatok:

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

- orvosi igazolasok, kereseti igazolasok bekérése, kisrnyezettanulményok felvétele

- segélyekkel kapcsolatos hatarozatok elkészitése
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- Bursa Hungarica 0sztondijpalyazat
- a méltanyossagi szocialis ellatasok igénylésére iranyuld kérelmek elékészitése
képviselo-testiilet elé vald eldterjesztéshez
- szakmai programok haszndlata (PTR, Csaladtdmogatasi nyilvantarté rendszer)
2. Hagyateki tigyekkel kapesolatos feladatok ellatasa:
- az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel)
- a hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositdsa, a hagyatéki leltar ¢s mellékleteinek
kozjegyz részére térténd tovabbitisa
TAKARNET hasznélata
KCR kezelése
Iktatasi feladatok ellatasa
Végrehajtasi eljarasi feladatok ellatasa
Az orszaggylilési képviseldvalasztis, a polgarmesterek és képvisel6k véalasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikddés a
valasztasi iroda vezet6jének utasitdsa alapjan.
8. A Kirendeltséghez tartozd Onkormanyzatok polgdrmestereinek, a jegyz6 és a
kirendeltség-vezett utasitasanak megfelelden egyéb feladatok ellatasa
9. Tavollétének ideje alatt a helyettesitési feladatokat Mako Edina latja el.
9. Mako Edina tavollétének ideje alatt ellatja a helyettesitést.

N AW

A kiztisztviselok részletes feladatai a Pdlhdzai Kozos Onkormdanyzati Hivatal Hollohdzai
Kirendeltségén:

Kirendeltség-vezeto:

A Pélhéazai K6zos Onkormanyzati Hivatal Hollohazai Kirendeltsége vonatkozasaban:
1. Onkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok:

- a kirendeltség vezetése, a jegyz6 altal adott feladatok és a jegyzd megbizasibol
végzett egyéb hatésagi €s igazgatasi ligyek elvégzése, koordinalasa, kiadmanyozasi
feladatok ellatasa jegyzo megbizasa szerint,

- az ligyintéz0k koordinalasa az Onkormdanyzatokat érintd, a polgarmester ¢s a
képviselo-testiilet részérd] megadott feladatok tekintetében,

- az Onkormanyzat, testiiletek munkajaval kapcsolatban elkésziti az eloterjesziéseket,
hatarozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az iilés id6pontjarél a polgdrmester
megbizasabdl értesiti a képviseldket, részt vesz az dnkormanyzat {ilésein a jegyzo
megbizasabdl,

- aképviseldk részére az adatvédelmi szabalyok betartdsaval informaciot szolgaltat,

- avagyonnyilatkozathoz a megfeleld nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megérzi,

- aHoll6hazai Kirendeltségen az elfogadott kéltségvetési eldiranyzaton beliil a dologi
koltségek felhasznélésa a feladatellatas érdekében,

- nyilvantartja a bélyegzdket és naprakészen vezeti,

- Holléhaza telepiilésen a valasztasi — napszavazasi feladatokat a jegyz6 utasitdsanak
megfeleléen iranyitja,

- az 6nkormanyzat palyazatird kézremiikddését nem igényld palyazatait elokésziti, a
sziikséges igazolasokat beszerzi, a pAlydzat §sszeéllitasat koordindlja, az ligyintézok
munkajat 6sszehangolja,

- a palyazatirkkal egytittmiikodik, a palydzatok beny(jtasdban kozremikodik és
elszamolasat koordinalja
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- koordinalja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvégzését, segitséget nyfyyt az
ligyintézdk részére az dllamigazgatasi ligyek intézésében,

- az utaldsoknal segiti a megfelel6 kéltséghelyek kivalasztasat,

- ellendrzi a jegyzokdnyveket,

- a rendeletek NIT-ben, a jegyzOkonyvek TFIK rendszerben vald feltdltéshez
elokésziti az iratokat és segitséget nyjt az ligyintéz0 részére a feltoltéshez,

- elokésziti a rendelettervezeteket Hollohaza kozségben, gondoskodik azok
kihirdetésérol,

- a polgarmester ¢és alpolgarmester részére napi informdciok tekintetében segiti a
gazdalkodasi és nkormdanyzati feladatok irdnyitasat

- elvégzi a TER rendszerben a  kirendeltséghez tartozd  dolgozok
teljesitményértékelését,

- aképzések felvételérdl és elvégzésérol tajékoztatja a dolgozdkat, résziikre segitséget
nyUjt a kirendeltségen,

- a Palhazai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapesolatos informaciokat rendelkezésre bocsétja,

- folyamatos koordindcios tevékenységet folytat a torzskényvi nyilvantartasok,
mitkddési engedélyek és megallapodasok aktualizalaséra,

- a Kirendeltség részére az anyagi eszk6zok beszerzésérdl gondoskodik

Koérnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi ¢s kommunalis igazgatas:

- helyt kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elékészitése,

- kéménysepro-ipari  kozszolgéltatassal kapesolatos feladatok  (kozszolgéltatasi
szerz0dés, helyi rendelet alkotasa),

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

- méhészek ¢s méhvandorias nyilvantartsa,

- parlagfit  mentesités (allergiat okozd nyomndvények elszaporodasinak
megakadalyozéisaval kapcsolatos feladatok),

- ar- és belviz védelmi, katasztréfavédelmi tervek elkészitése,
helyi rendeletek elékészitése

Ingatlang,azdalkodasx feladatok:

- kozremiikodik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
tnkormanyzati rendeletek elokészitésében,

- Onkorményzati tulajdonu ingatlanok, lakés ¢s nem lakas céljara szolgald helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasdval kapcsolatos feladatok ellatdsaban

Egyéb igazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladatok:

- hirdetményekkel, kifiiggesztésekkel kapcesolatos tigyintézés

- egyéb szakmai szervekkel vald kapcsolattartas, adatszolgaltatas

Anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok ellatdsa (a kishutai kirendeltséghez

tartozé telepiilések vonatkozasaban is):

- sziiletési, hazassag és haldlozasi anyakonyv vezetése és utdlagos bejegyzések
teljesitése,

- kdzremikodik a hazassagkotést megeléz6 eljaras lefolytatasaban ¢s annak
iinnepélyes  lebonyolitdsdban, kozremikddés felmentés megaddsaban a
hazassagkotést megelozd kotelezd varakozasi ido alol,

- anyakényvi kivonat és masolat kiadédsa, adatszolgiltatds az alap- €s utdlagos
bejegyzésekrol,

- kulfsldi dllampolgar anyakdnyvi eseményeir§l az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsdgéanak értesitése,
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- magyar allampolgarok kiilfsldi anyakonyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
clokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okmanyokkal egyiitt {orténd
felterjesztése),

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

- sziiletési csaladi és/vagy utdnév megvaltoztatasaval kapcsolatos eldkészités
(kérelem nyomtatvany kitéltése és tovabbitasa az illetékes szerv fel€) eljaras,

- kiskorGak csaladi jogallasdnak rendezése teljes hatdlyt apai elismerd
jognyilatkozattal,

- allampolgarsag megszerzésére iranyulod kérelmek eldkészitése és tovabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitdsa és az eldirt
adatszolgéltatas teljesitése,

- anyakényvi adatviltozasok rogzitése és nyilvantartasa, feldolgozott anyakonyvi
jegyzokonyvek visszakiildése,

- aszamitogépes ASZA program alkalmazésa.

6. Az orszaggylilési képviselGvalasztas, a polgarmesterck és képvisel6k vdlasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikddés a

vélasztasi iroda vezetdjének utasitdsa alapjan.

Munkaiigvi ligvintézd, pénztaros:

Hollohaza Kozség Onkorményzata valamint Holléhaza Szlovak Nemzetiségi Onkorményzata
esctében:
1. Pénztarhoz kapcsolddé feladatok:

- Héazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, a pénztarba befizetett Osszegek
kezelése, bizonylatolasa Hollohdza Kozség Onkorméanyzata és Hollohaza Szlovak
Nemzetiségi Onkorméanyzata vonatkozasaban.

- Szocialis és gyamigyi segélyek kifizetése a kézhez kapott jogerds hatarozat alapjan.

- Az iizemanyag felhasznalas elszdmolésa, a hozz4 kapesol6do bizonylat kiallitasa.

- Kifizetések teljesitése, a benyujtott szamldk helyességének ¢és teljességének
ellen6rzése, utalvanyozas, ellenjegyzés meglétének helyességének és teljességének
ellenérzése, utalvanyozas, ellenjegyz¢és meglétének ellendrzése.

- Helyben szamfejtett munkabérek, illetmények, megbizasi dijak kifizetése.

- Az elszamoldsra atadott dsszegekrdl analitikus nyilvantartas vezetése a vonatkozo
szabalyzatban foglaltak szerint.

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése, letiltasok kezelése.

- Menetlevelek kezelése, izemanyag elszdmolds.

2. Kereskedelmi feladatok:

- Az tizletek mtksdési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, moédositasa, visszavonasa, 0 iizletkorrel
torténd bovitése, nyilvantartds vezetése.

- Kereskedelmi és vendéglatotizletek hatosagi ellendrzése.

- Statisztikai jelentések elkészitése.

- Ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellenbrzése, nyilvantartas vezetése.

- Szallashely-szolgéltatdsi tevékenységek engeddélyezése, nyilvantartisba vetele,
hatGsagi ellendrzes €s statisztikai jelentés elkészitése.

- Maganszallashelyek és nem iizleti céla szabadidds szallashelyek nyilvantartasba
vétele, ellendizése, vendégkonyvek hitelesitése, zdradékolasa, statisztikai jelentés
elkészitése.
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Munkatiigyekkel kapcsolatos feladatok:

Elldtja a kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak alkalmazasaval kapcsolatos
feladatokat

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

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

Biztositja a munkaidé-nyilvantartds vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi
zarasat, gondoskodik 6rzésérdl.

Megdllapitja a munkavallalok éves szabadsagat, elkésziti a szabadsaggal, és
tappénzes allomanyban vétellel kapcsolatos jelentéseket, vezeti az ezekkel
kapesolatos nyilvantartdsokat.

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

Nyilvantartja a béreket, bérfejlesztés esetén elkésziti az atsorolasokat.

3. KozfoglalkoztataSI feladatok:

Kozfoglalkoztatasi programok készitése, palyéazatok beny{jtasa, elszdmolédsok, zaro
beszamolok elkészitése és megkiildése a Munkaiigyi Kézpont felé.

Gondoskodik a kdzfoglalkoztatottak munkaers-felvétellel, kiléptetéssel kapcsolatos
munkatigyi iratok elkészitésérol, illetve tovabbitasarél.

Gondoskodik a kézfoglalkoztatottak személyi iratanak naprakész vezetésérdl.
Megallapitja az éves szabadsagokat, arrdl tajékoztatja a munkavallalokat, vezeti a
szabadsag kivételek nyilvantartasat.

Elkésziti a kdzfoglalkoztatottak részére a munkakéri lefrdsokat.

Figyelemmel kiséri a foglalkozas egészségiigyi vizsgalati hataridket és arr6l
tajékoztatja, valamint a vizsgélatra sz610 beutaloval latja el az érintett dolgozdkat.
Megszervezi a munkavéllalék munkdba dllasa elétt, illetve évente 1 alkalommal a
munka-, és tizvédelmi oktatést.

Ellatja a munkaltaté adé-megallapitissal kapcsolatos feladatait.

4. Tavol!etenek ideje alatt a helyettesitési feladatokat Csendi-Gulyas Nikolett latja el.

5. Az orszaggyllési képviselovalasztas, a polgarmesterek és képviseldk vélasztisa,
esctleges névszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikddés a
vélasztasi iroda vezetéjének utasitasa alapjén.

Szocialis iigyintézi

A Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Hollohazai Kirendeltség (Hollohdza Kozség
Onkormanyzata) vonatkozasaban:
1. Igazgatasi feladatok:

A Holléhazai Kirendeltséghez érkezd postai killdemények atvétele, érkeztetése,
bontasa, iktatdsa az ASP rendszeren keresztiil.

Kezeli a Holléhazai Kirendeltség elektronikus postafiokjat, nyomtatja €s iktatja az
elektronikus titon érkezo megkereséséket.

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

Ellatja a postazasi feladatokat.

Ellata a hivatali {igyfélszolgilati tevékenységet, gondoskodik az iigyfelek
tajékoztatasarol.

Osszegyiijti, rendszerezi, tarolja és kezeli a hivatali munkat segitdi szakmai
dokumentaciokat, folyoiratoka, konyveket.
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- Elékésziti a jegyzd hataskorébe tartozd gyamhatosagi tigyek intézésével kapcsolatos
feladatokat.

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

- Ellatja Holl6haza K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének, az Snkormanyzat
bizottsagainak, valamint a nemzetiségi onkorméanyzat tiléseinek el6készitéséhez
kapcsolddd  feladatokat, gondoskodik a helység hasznalatarél, a testiileti
eldterjesziések sokszorositasarol

- A népesség-nyilvantartas vezetése hagyomanyos modon és elekironikusan. Az
allandd lakcim ki- és bejelentések intézése és a tartézkodasi hellyel kapesolatos
iigyek intézése.

- Lakcimnyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése, igazoldsok
kiadasa.

- Gondoskodik a Kozponti Cimregiszterben rogzitett cimelemek feltilvizsgalatarol.

Szocidlis feladatok:

Az Snkormanyzatok helyi szocidlis rendeleteiben meghatdrozott tdmogatasokkal

kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, illetve dontésre t6rténd elékészitése.

Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatok:

- Az elhunyt hagyatékanak leltdrozdsa (idézés, leltarfelvétel, ado- és
értékbizonyitvény beszerzése)

- Hagyatéki leltar és mellékleteinek kizjegyz6 részére t0rténd tovabbitasa

Az orszaggyllési képviseldvilasztas, a polgarmesterek és képviselok vdlasztasa,

esetleges névszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a

vélasztdsi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Adoé-pénziigyi és igazgatasi ligyintézi: (Sziicsné)

A Pélhdzai Kézos Onkormanyzati Hivatal Holléhdzai Kirendeltség (Iollohdza Kozség
Onkormanyzata, valamint Holl6haza Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat) vonatkozasaban:

1.

Koltségvetési gazdalkodassal kapcesolatos feladatok:

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

- szitkség esetén év kozi beszamolo és a kéltésvetés modositasanak eldkészitése

- az éves zarszamadési rendelet és eldterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
Osszedllitasa (a hatalyos jogszabalynak valdé megfelelés biztositasa)

- a Kkoltségvetési rendeletmodositasok elokészitése, a kozponti elbirdnyzat-
médositasbol fakadé helyi rendeletmodositasi kotelezettség nyilvantartdsa, nyomon
kovetése

- az allami tamogatasok igénylése és a tAimogatasokkal valé elszdmolas

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

- amiikddési forrashidnnyal kapesolatos palyazatok elokészitése, elszamolasa

Mikédéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztiil t6rténé pénzforgalom bomnyolitdsa (utalés, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fékényvi kényvelési feladatok (szdmlakijelolés, kontirozas és azt megel6z6
feladatok)

- analitikus kényvelési feladatok
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- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a Palhdzai Kozos Onkorményzati
Hivatal gazdalkodasi szabélyzata szerint

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

- vagyonhasznalattal- és hasznositdssal kapcsolatos feladatok

- a beruhézasok és feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa

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

A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkincstar altal eléirt adatszolgaltatasok

teljesitésére.

Felelss a Magyar Allamkinestar részére térténd adatszolgaltatasok megfeleld

tartalommal ¢és hataridében torténé teljesitésér6l. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakoréhez kapesoldédo elektronikus rendszerckben az adatok

rogzitéséért €s a munkaltatod felé torténd t4jékoztatasést.

Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

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

Szitkség esetén részt vesz a Képviselb-testiilet és bizottsagai tilésein.

Az orszaggylilési képviseldvalasztas a polgarmesterek és képviselok vélasztdsa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikGdés a

valasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

Feladatkérébe tartozik tovabbd minden olyan feladat ellatisa, amellyel a jegyzd és a

polgarmester megbizza.

Addbigazgatasi feladatok:

- kozremiikddik a helyi adok bevezetésének elOkészitésében, mértékének
meghatarozasaban, mentességi és kedvezményi szabalyok kidolgozasaban

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

- ellatja az évkozi és éves adozarasi feladatokat, ellendrzi a tervezett adébevételek
idbaranyos teljesitését

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

- elkésziti a gépjdrmiiado hatarozatokat, intézkedik azok kézbesitésérol

- adonemenként nyilvantartja a kotelezettségeket, Dbefizetések lekonyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi tsszesiték és jelentések készitése

- az idegen helyrél kimutatott tartozdsok, nyilvantartasok vezetése, gondoskodds azok
beszedésérdl és utalasardl a kimutatott szervek felé

- felelés a helyi adofizetések teljesitéséért, figyelemmel kiséréséért, tovabba a
mutatkozd hatralékok felszamolasdhoz szitkséges intézkedések megtételéért

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

Az orszaggyllési képviselovalasztas, a polgdrmesterek és képviselok valasztasa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a

valasztasi iroda vezetbjének utasitdsa alapjan.
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A kiztisztviselGk részletes feladatai a Pialhdzai Kozds Onkormdnyzati Hivatal Kishutai

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

Kirendeltség-vezeid:

A Pélhazai Kozés Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozéd telepiilések
(Filkehaza, Fiizér, Fuzérkajata, Kishuta, Nagyhuta) vonatkozasaban:
1. Onkorméanyzatok miikédésével kapcsolatos feladatok:

a kirendeltség vezetése, a jegyzb dltal adott feladatok és a jegyz0 megbizasabol
végzett egyéb hatosagi és igazgatési tigyek elvégzése, koordinalasa, kiadmanyozasi
feladatok ellatdsa jegyz6 megbizasa szerint,

az ligyintézOk koordindldsa az Onkormanyzatokat érintd, a polgdrmester és a
képviselo-testiilet részérél megadott feladatok tekintetében,

az.  Onkormanyzatok, ftestiletek munkdjaval kapcsolatban elkésziti az
clbterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az {ilés idépontjarol
a polgarmester megbizasdval értesiti a képviseldket, részt vesz az dnkorményzat
tilésein a jegyzd megbizasabol,

a képviselok részére az adatvédelmi szabalyok betartasaval informdciot szolgaltat,
a vagyonnyilatkozathoz a megfelelé nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megérzi,

a Kishutai Kirendeltségen az elfogadott koltségvetési eldirdnyzaton belill a dologi
kéltségek felhaszndalasa a feladatellatas érdekében,

nyilvantartja a bélyegzéket és naprakészen vezeti,

a Kirendeltségekhez tartozd telepiiléseken a vélasztasi — napszavazasi feladatokat a
jegyzb utasitasanak megfelelden iranyitja,

az 6nkormanyzatok palyazatir6 kozremiikddését nem igénylo palyazatait elékésziti,
a szitkséges igazolasokat beszerzi, a palyazat Osszedllitisat koordinalja, az
igyintézdk munkdjat dsszehangolja,

a palyazatirokkal egyiittmikodik, a palydzatokat benyljtasat, elbirdlasit és
elszamolasat koordinalja

2. Munkaiigyi feladatok:

koordinalja a munkaszervezeten belill a feladatok elvégzését, segitséget nywjt az
figyintézdk részére az dllamigazgatasi tigyek intézésében,

az utaladsoknal segiti a megfeleld koltséghelyek kivilasztasat,

ellendrzi a jegyzékonyveket,

az NJT és a jegyzokonyv ¢és azok adatai feltltésére szolgald rendszerben vald
feltsltéshez eldkésziti az iratokat és segitséget nyujt az ligyintéz$ részére a
feltéltéshez,

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

a polgarmesterek és alpolgarmesterek részére napi informacidk tekintetében segiti a
gazdalkoddsi és onkormanyzati feladatok irdnyitasat

elvégzi a TER rendszerben a  kirendeltséghez tartoz6  dolgozok
teljesitményértékelését,

aképzések felvételérol és elvégzésérdl tajékoztatja a dolgozdkat, résziikre segitséget
nyujt a kirendeltségen,

a Palhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapesolatos informacidkat rendelkezésre bocsatja,
folyamatos koordindcios tevékenységet folytat a torzskdnyvi nyilvantartasok,
mikédési engedélyek és megdllapodasok aktualizalasara,

a Kirendeltség részére az anyagi eszktzok beszerzésér6l gondoskodik
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3. Kereskedelmi iigyintézéssel kapcsolatos feladatok:
- kereskedelmi és vendéglatdiizletek hatdsagi eliendrzése,
- széllashely-szolgaltatasi tevékenységek hatdsagi ellendrzés
- zenés, tancos rendezvényck engedélyezése, modositasa, visszavonasa, ellendrzése,
nyilvéantartas vezetése,
- hat6sagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szereplé adatok alapjan,
- illetékességi tertileten kiviil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatisa
4. Kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi ¢s kommunalis igazgatas:
- helyi kiryezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek eldkészitése,
- kéménysepré-ipari  kozszolgaltatissal kapcsolatos feladatok (kdzszolgaltatasi
szerz6dés, helyi rendelet alkotdsa),
- koztemetd fenntartdsaval, tzemeltetésével kapcsolatos tigyek, targyi rendelet
megalkotasa,
- méhészek és meéhvandorlas nyilvantartasa,
- parlagfii  mentesités (allergiat okozd nyomndvények elszaporodasanak
megakadéalyozasival kapcsolatos feladatok),
- 4r- és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,
helyi rendeletek eldkészitése
5. Ingatlangazdalkodam feladatok:
- kézremitkddik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdilkodassal kapcsolatos
dnkormanyzati rendeletek elékészitésében,
- &nkormanyzati tulajdont ingatlanok, lakas és nem lakdas céljara szolgalo helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasiban
6. Egyéb igazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladatok:
- egyéb szakmai szervekkel valé kapcsolattartas, adatszolgaltatas
7. Elldtja a Fiizér Kozség Onkormanyzata fenntartisdban miikodtetett Fiizéri
Vargondnoksag, Fuzéri Kozséggondnoksag, valamint Fiizéri Ovoda és Kisded Ové
Mini Bélcs6de és Konyha intézmények miiksdtetésével kapesolatos alabbi feladatokat:

- gondoskodik az intézmények hatosagi engedélyeinek beszerzésérdl, illetve a
miikddéssel kapesolatos alapité okiratok, megallapodasok és szabalyzatok
elokészitésérdl, azok sziikségszerl aktualizalasardl.

8. Az orszaggylilési képvisel6valasztas, a polgarmesterek ¢s képviselok valasztasa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a

vélasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Anyakinyvi, adé- és igazgatasi iigyintézo:

1. A Palhazai K6zos Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta k6zségek vonatkozasaban ellatja a kovetkez6
feladatokat:

- Elkésziti az 6nkorményzatok éltal beny{jtani kivant palyazati csomagokat és azok
mellékleteit a palyazati kiirasnak megfeleléen. Nyomon koveti a palyazat egyes
szakaszait.

- Vizsgalja és feltarja az dllami, az Europai Unios és egyéb palyazati lehetoségeket.

- Kapcsolatot tart a projektmenedzseri feladatokkal megbizottakkal.

- Az Onkormanyzatok miikidési feltételeinek biztositasaval, az oOnkorményzati
mikddés szervezésével, a lakossagi kapcsolatiartds, szakmai érdekegyeztetés
szervezésével, tovabba a személyligyi, munkailigyi, igazgatdsszervezési ¢és
informdcio-ellatasi, az idegenforgalom szervezésével kapesolatos feladatok, ezen

37



2.

Oy L B D

kivill a kozségek polgarmesterei altal megjelolt feladatok ellatasaban vald
kozremiikodés.
AnyakOnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

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

- hazassagkotéseknél torténd  kozremiikodés (jegyzokonyv felvétele, iinnepi
szertartas).

- anyakdnyvi kivonat és madsolat kiaddsa, adatszolgéltatds az alap- ¢és utdlagos
bejegyzésekrdl,

- kulfsldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsiga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi killképviseleti hatosaganak értesitése,

- magyar allampolgéarok kiilfoldi anyakényvi eseményei hazai anyakonyvezésének
cl6készitése (jegyzokonyv felvétele, annak okmdnyokkal egyiitt toérténd
felterjesztése),

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

- sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatdsaval kapesolatos elokészités
(kérelem nyomtatvany kitéltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljaras,

- kiskorfak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyn apai elismerd
jognyilatkozattal,

- allampolgéarsag megszerzésére iranyuld kérelmek el6készitése és tovabbitdsa az
illetékes szervhez, az allampolgérsagi eskii eldkészitése, lebonyolitasa és az elbirt
adatszolgéltatas teljesitése,

- anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése és nyilvantartdsa, feldolgozott anyakdnyvi
jegyzbkonyvek visszakiildése,

- aszamitogépes ASZA program alkalmazésa.

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

Kézségek honlapjanak kezelése.

Az orszaggyiilési vélasztds, a polgarmesterek és képviselOk valasztisa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a valasztasi iroda

vezetGjének utasitasa alapjan.

Pénztiros & munkaiigvi ligvintézd:

1.

A Pélthazai K6zos Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartoz6 Filkehaza,
Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozasaban ellatja a kévetkezd
feladatokat:

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

Koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzdsszeg
idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésére allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellenérzésérél, a pénztar rendjének €s
tisztasdganak biztositasarol.

Kiallitja a készpénz felvételéhez szilkséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik a
készpénzutalvany — arra jogosultak altal torténd — alairasarol.

Intézkedik a kozségi onkorményzatok, a nemzetiségi dnkormanyzatok, tovabba Flizér
Kozség Onkormanyzat intézményeinek hazi pénztara vezetésérdl, a kiallitott csekkek
befizetésérdl, gondoskodik a kotelezettségvallalas elektronikus rendszerbe (orténd
befizetésrdl,
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

Vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszdmolasdhoz a belfdldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast. Nyilvantartast vezet a készpénzelSleges 1ti
rendelvényekrol.
Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcsolddo feladatokat, azok Osszegérdl nyilvantartdst
vezet,
Nyilvantartja a pénztarbol kiadott elblegeket (beszerzési eléleg, kikilldetési eléleg,
fizetési elleg), gondoskodik a hataridére torténd elszdmoltatésrol.
Jegyz6i hataskorbe tartozd gyamhatosagi és szocidlis raszorultsagtol fliggd ellatasok:

- a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdéganak

megallapitasa

Kézfoglalkoztatasi feladatok:

- palyazat benyjtasa, elszamolds, zar6 beszamolo elkészitése

- a kézhasznt és kézcéli munka keretében foglalkoztatott dolgozok munkaidé-

nyilvantartasénak vezetése, valamint a tavollétek nyilvantartésa és ellenrzése

Gondoskodik a hirdetmények kiftiggesztésérsl, valamint a levételérol,
A katasztrofavédelmi tervek eldkészitése, a polgarvédelmi szolgalatba beosztottak
beosztasara vonatkozd hatdrozatok eldkészitése, kdzremiikodés a védelmi, mentesitd
feladatok ellatasaban.
Ellatja a telepiilés kozbiztonsagi referensi feladatokat, rész vesz a katasztrofak elleni
védekezésre valo felkésziilési, védekezési, helyredllitasi, valamint a rendvédelmi és
honvédelmi feladatainak végrehajtasaban.
Helyi esélyegyenl6ségi referens feladatokat ellatja Filkehdza és Flizérkajata
telepliléseken.
Az orszaggyiilési valasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztasa, esctleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a vélasztasi iroda
vezetbjének utasitasa alapjan.

Adé- és pénziigyi iigyintézo:

1. A Palhdzai Kozds Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Fiizér kozség
vonatkozasaban ellatja a kbvetkezo feladatokat:

Fiizér Kozség Onkormanyzata, Fiizéri Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat, Fiizéri
Vargondnoksag, Fiizéri Ovoda és Kisded Ovo Mini Boleséde és Konyha kényvelési
feladatainak ellatasa, koltségvetések, zarszamadasok, kincstéri-, statisztikai jelentések,
mérlegjelentések, PM INFO-k készitése.

Onkormanyzatok rendkiviili tdmogatas, valamint egyéb énkormanyzati tAmogatéassal
kapcsolatos palyazatok készitése.

Fiizér Kozség Onkorményzata és intézményeire vonatkozoan hitelfelvétel el6készitése.
Adatot szolgaltat a polgarmesteri és a jegyz6i beszamolokhoz, valamint a Magyar
Allamkincstar felé.

Folyamatos kapcsolattartas és egyezietés a Magyar Allamkinestarral.

Onkormanyzati Kataszter Nyilvantartas végzése.

Fiizér Kozség Onkorméanyzatai tekintetében kezeli, aktualizalja a vagyonkataszteri
nyilvéantartast.

Ladat, ebrd2, KGR K11, ONEGM, KSH elektra rendszerek folyamatos figyelemmel
kisérése, az abban foglalt adatszolgaltatasok teljesitése

Banki elektra rendszer (Takarék) hasznalata, utaldsok inditdsa, nyomon kévetése,
bankszamlak kezelése, szamlazasi feladatok ellatasa

Ellatja az Onkormanyzat és intézményei pénztarainak ellendrzési feladatait.
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- Ellatja a pénziigyi ellenjegyzd és érvényesitési jogkor feladatait Fuzér Kozség
Onkorményzata,  Fiizéri  Szlovak  Nemzetiségi  Onkorményzat,  Fiizéri
Kozséggondnoksag, Fiizéri Vérgondnoksag, Fiizéri Ovoda és Kisded Ovo Mini
Bolestde €s Konyha vonatkozasaban

2. A Palhazai Kozos Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,

Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kézségek vonatkozdsaban ellatja a kovetkezd

feladatokat:

- Helyi ad6 (iparlizési add, idegenforgalmi ado6, épitményado, kommundlis ado)
bevallasok feldolgozasa, javitasa, ellenbrzése, fizetési meghagyasok készitése.

- Minden adonemben a kételezettség nyilvantiartasa, befizetések lekdnyvelése.
adoszamlak kezelése, zarasi Osszesitok, jelentések készitése.

- Szabalysértési és mas hatdsagok altal kimutatott birsdagok, adok mdédjara behajtandd
kéztartozasok behajtasa, az eredményességrdl visszajelzés készitése.

- Adodhatralékok ¢és idegen helyrdl kimutatott tartozésok behajtasa,

- Adoéigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése.

- Az orszaggyllési valasztds, a polgarmesterek &s képviseldk valasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikddés a vélasziasi iroda
vezetdjének utasitasa alapjan.

Igazgatasi ligyintézo 1.:

1. A Palhézai Kozos Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozasaban a telepiilési és nemzetiségi
onkormanyzatok képviseld-testiileteinek mitikédésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
testiileti tilések elokészitése, az iiléseken valo részvétel, jegyzOkonyvek elokészitése és
felterjesztése.

2. A meghozott hatarozatokrél jegyzokonyvi kivonat megkiildése a hatdrozattal érintettek

részére. A hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése és errdl tdjékoztats készitése.

Telepiilési tamogatasok elbirdlasnak eldkészitése.

4. A polgarmesterek és falugondnokok tavollétének nyilvantartasa és vezetése.

| - A Kézpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése, kizalkalmazotti, megbizasi

‘ és kozfoglalkoztatsi szerz6dések, valamint a megsziintetd okiratok elkészitése,

| - Bér- és bérjellegi illetmények elutaldsanak eldkészitése.

- Az alkalmazottakrol személyzeti nyilvantartas vezetdse, a sziikséges személyi okiratok
bekérése. Az adatvédehmi szabélyzatnak megfeleléen a személyligyi nyilvantartasrol
adatszolgaltatas.

- A polgarmesterek és képviseldk vagyonnyilatkozatainak kezelése, adatszolgaltatas.

5. A Palhazai Koz6s Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta k&zségek vonatkozdsdban eliatja a kovetkezd
feladatokat:

- Hagyatéki tigyekkel kapesolatos feladatokellatasa.

- Levelek postazdsarol gondoskodas, elektronikus levelek fogadasa, telefonvonalak
kezeloi feladatainak elldtisa.

- Bursa Hungarica és egyéb osztondijpalyazatok teljes kori lebonyolitdsa.

- Az orszaggytilési valasztds, a polgarmesterek és képviselok vélasztdsa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikodés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitdsa alapjan.

(%]

40



Igazgatasi itevintézo 11.:

1. A Palhazai K6zos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartoz6 Fiizér kozség
vonatkozdsaban a ftelepiilési €s nemzetiségi Onkorméanyzat képviselé-testilleteinek
miiksdésével kapesolatos feladatok elldtdsa, testiilet lilések elokészitése, az liléseken vald
részvétel, jegyzOkonyvek elokészitése ¢és felterjesztése.

A meghozolt hatarozatokrol jegyzdkonyvi kivonat megkiildése a hatdrozattal érintettek
részére. A hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése és errdl tajékoztatds
készitése.

A rendeletek kozzétételérol gondoskodas, a rendeletekrd] nyilvantartds vezetése.
Telepiilési tamogatasok elbirdlasnak eldkészitése.

Az Onkorményzat és intézményeiben foglalkoztatottak tavolléténck nyilvantartisa és
vezetése.

A Koézpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése, munkaszerzédések, valamint
a megsziintets okiratok elkészitése.

Bér- és bérjellegli illetmények elutalasanak elokészitése.

Az alkalmazottakrdl személyzeti nyilvantartds vezetése, a szitkséges személyi okiratok
bekérése. Az adatvédelmi szabdlyzatnak megfeleléen a személyligyi nyilvantartasrol
adatszolgaltatés.

A polgarmester és képviselok vagyonnyilatkozatainak kezelése, adatszolgéltatas.

Helyi esélyegyenl8ségi referens feladatok ellatisa kiegészitve Kishuta, Nagyhuta
teleptilésekkel.

2. A Pélhézai Kozos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozd Filkehdza,
Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozasdban ellatja a kovetkezd
feladatokat:

A kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds, a postai killdemények atvétele, a
szignalt ligyiratok atadasa az tigyintézé részére. A hatéarid6k feljegyzése és a hatéridos
iigyintézés figyelemmel kisérés, az tigyintéz6 felhivasa a hatdridé teljesitésére. Az
elintézett ligyiratok irattdrozasa az irattrozasi tervnek megfelelen. Az irattar kezelése.
o Az éves ligyiratforgalomrél, a hozott hatarozatokr6l és rendeletekrdl, hatosagi
jellegti intézkedésekr6! statisztikai adatszolgaltatds készitése és évkozben az
tigyiratok, hatdrozatok, rendeletek adatszolgaltatdsnak megfelel6 csoportositasa.
Gondoskodik a hirdetmények kifilggesztésérol, valamint levételérol.
Iparkereskedelmi iigyintézéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa, nyilvantartasok
vezetése.
Szallashely-iizemeltetéssel kapesolatos feladatok ellatasa, nyilvantartdsok vezetése.
Az orszaggyllési valasztds, a polgarmesterek €s képviselok valasztdsa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremitkddés a valasziasi iroda
vezet6iének utasitdsa alapjan.
Horesik Karola igazgatasi tigyintézd helyettesiti Matrainé Szabé Enikd igazgatasi
ligyintézot
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A Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak 3. melléklete

A Kizés Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

5.1 Munkarend:

Palhiaza székhelyen:
Hétfs-Csiitortdk: 7.30-16.00

Péntek: 07.30-13.30

Fiizérkomldsi kirendeltségen:
Hétlo-Csiitdrtok: 07.15-15.45
Péntek: 07.15-13.15

Kishutai kirendeliségen:
Heéifs-Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

Holldhizai kirendeltséeen:
Hétfo-Csutortdk: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

52  Ugyfélfogadas:

Palhaza szélkhelyen:

Hétfs: Nincs tigy élfogadas
Kedd: 8.00-12.00 oraig

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

Péntek: Nincs tigyfélfogadas
Pénztari érak: kedd: 10.00-12.00 6raig

csiitortok: 10.00-12.00 oraig

Fiizérkomldési kirendeltségen:

Heétfo: 13.00-15.00 oraig

Kedd: 08.00-12.00 o6raig

Szerda: 08.00-12.00; 13.00-15.00 6réig
Csitortok:  08.00-12.00 oraig

Péntek: Nincs {igyfélfogadas

Pénztari ordk: szerda: 08.00-12.00 oraig

cslitortok: 08.00-12.00 oraig

Kishutai kirendeltségen:

Hétfé: Nincs iligyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 oraig
Szerda: 8.00-16.00 oraig
Csiitortok: 8.00-12.00 o6raig
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Péntek: Nincs tigyfélfogadas

Pénztan orak: kedd: 10.00-12.00 6raig
cslitortok: 10.00-12.00 6raig

Hollohazai kirendeltségen:

Hétfo: Nincs ligyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 oréig

Szerda: 8.00-16.00 o6raig
Csiitortok: 8.00-12.00 o6raig

Péntek: Nincs ligyfélfogadas
Pénztari 6rak: kedd: 10.00-12.00 o6réig

csiitdrttk: 10.00-12.00 o6raig

A tisztségviselok ligyfélfopadasi rendje:
Jegyzo:

Palhézai Kozos Onkormanyzati Hivatal
3994 Palhaza, Dézsa Gydrgy ut 151.
kedd:14.00 - 16.00 6raig

Kirendeltség vezetd (a kirendeltség telepiilésein).

Palhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltsége
3997 Fiizérkomlos Dr. Molnér ut 20.

Heétfé 13.00-14.00 ordig

Boézsva Kozség Onkormdnyzata
3994 Bozsva, Dozsa Gyorgy at 21.
Csiitortok: 14.30-15.30 oréig

Nyiri Kézség Onkorméanyzata
3995 Nyiri, Ddzsa Gydrgy at 2.
Kedd: 14.30-15.30 oraig

Pusztafalu Kézség Onkorményzata
3995 Pusztafalu, F6 it 68.
Kedd: 10.00-12:00 oraig

Kirendeltség vezetd (a kirendeltség telepiilésein)

Palhézai Kézos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltsége
3994 Palhéza, Dozsa Gyorgy ut 34.

Hétfo: 13:00-14:00 ordig

Filkehdza Kozségi Onkormanyzat
3994 Filkehaza, Rézsa Ferenc ut 46.
Kedd: 9:30-10:30 oraig

Fiizérkajata Kozségi Onkormdanyzat
3994 Fiizérkajata, Dozsa Gyorgy Gt 41.
Kedd: 11:00-12:00 6raig
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Kishuta Kozségi Onkorményzat
3994 Kishuta, Kossuth Lajos it 51.
Csiuitortok: 9:30-10:30 o6raig

Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat
3994 Nagyhuta, Pet6fi Sandor 0t 10.
Csiitortok: 11:00-12:00 draig

Kirendeltség vezeto

Palh4zai Kozos Onkorményzati Hivatal Hollohéazai Kirendeltsége
3999 Holléhaza, Szent Laszlo Gt 15.

Hétfs: 13:00-14:00 oraig
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A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. melléklete

A Hivatal szabalyzatai:

Nk LN

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20,
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Ajandékok, egyéb eldnyok elfogadasanak szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Koézbeszerzési szabalyzat

Bel-és kiilfo1di kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata
Szabalyzat a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezden kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl
Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Kozszolgalati szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Ugyrend

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Bizonylati szabalyzat

Szamlarend

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Verzetékes és mobiltelefon hasznalati szabélyzat

Cafeteria szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal

Etikai kodex

Bélyegz6k hasznalatanak rendjérdl szolé szabdlyzat

Kiadmanyozasi szabalyzat

Képerny6 elotti munkavégzés szabalyzata

Bels6 ellentrzési kézikonyv

45



f
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A PALHAZAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Palhdza Varos Onkorméanyzatanak Képvisel6-testillete, Bozsva Kozség Onkorményzatanak
Képvisels-testiilete, Filkehdza Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Fiizér Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, Fiizérkajata Kozségi Onkorményzat Képvisels-
testiilete, Fiizérkomlos Kozségi Onkorméanyzat KépviselS-testilete Hollohaza Kozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, Kishuta Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete,
Nagyhuta Kozségi Onkorményzat KépviselS-testitlete, Nyiri Kézség Onkormdnyzaténak
Képviseld-testiilete valamint Pusztafalu Kézség Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete, az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 10. § (5) bekezdése, valamint az
allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr) 13, §-a
alapjén a Palb4zai Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
kovetkezok szerint allapitjdk meg:

1.
Altalanos rendelkezések

1. A kézbs Snkormanyzati hivatal
— megnevezése: Palhdzai Kizos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
— székhelye, levelezési cime: 3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy 4t 151.
— telefon és fax szama: 47/370-001
— e-mail cime: palhaza.hiv@gmail.com

Telephelyei: .
- telephely megnevezése: Palhazai Kozdés Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlési

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

- telephely megnevezése: Palhazai Kozis Onkorminyzati Hivatal Holléhazai
Kirendelisége

- telephely cime, levelezési cime: 3999 Hollohaza, Szent Laszlo 0t 15.

- telefon, fax széma: 47/505-420

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

- telephely megnevezése: Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Kishutai
Kirendeltsége

- telephely cime, levelezési cime: 3994 Pélhaza, Dozsa Gyorgy ut 34.

- telefon, fax szama: 47/570-037

- e-mail cime: kishutaikirendeltseg@gmail.com

2. A Hivatal alapitéja:
Palh4za Varos Onkormanyzata
Bézsva Kozség Onkormanyzata
Filkehaza K&zségi Onkormanyzat
Fiizér Kozség Onkormanyzata
Fizérkajata Kozségi Onkormanyzat



Fiizérkomlés Kozségi Onkormanyzat
Holléhdza Kozség Onkorményzata
Kishuta Kézségi Onkormanyzat
Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat
Nyiri Kézség Onkormanyzata
Pusztafalu Kézség Onkorményzata

3. A Hivatal iranyité szervének megnevezése, székhelye:
Palhaza Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, 3994 Palhaza, Dozsa Gydigy
ut 151.

4. A Hivatal alapitasanak datuma: 1990.09.30.
Legutolsé alapité okiratinak szama, kelte; A/2/PKOH/2024. (2025.02.17.)
Egyéb létesitd okirat: Megallapodas kozos énkormanyzati hivatal alakitasérol és
fenntartasarol (2024.11.29.)

5. A Hivatal jogallasa:
A Hivatal 6nallo jogi személy, vezetbje a jegyzo.
A Hivatalt a jegyz6 képviseli.
A Hivatal dnalloan mitksdé és gazdalkodé koltségvetési szerv

6. A Hivatal mitkiodési teritlete: Bozsva, Filkehdza, Fiizér, Fiizérkajata, Fiizérkomlos,
Holl6héza, Kishuta, Nagyhuta, Nyiri, Palhdza, Pusztafalu telepiilések kizigazgatasi teriilete

7. A Hivatal jelzoszamai:
Torzskdnyvi azonositd szama: 349592
Adoszama: 15349590-1-05
Statisztikai szamjele: 15349590-8411-325-05
AHTI azonosité: 705727
KSH teriileti szamjel: 0512362

8. A Hivatal alaptevékenysége:
Szakéagazat: 841105 Helyi énkormanyzatok ¢s tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatdsok

016010 Orszaggyiilési, dnkormdanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

9, A Hivatal bankszamlaszama: 54600322-18121111

II.
A Hivatal irdnyitisa, vezetése

1. A Hivatal iranyitasa:



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

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

a Hivatalt.

1.3. A polgarmester munkajat az alpolgdrmester segiti, feladatait a polgarmester 4ltal
meghatéarozottak szerint 1atja el.

2. A Hivatal vezetése:
2.1. A k6zos énkormanyzati hivatalt a jegyz0, a kirendeltséget a kirendeltség-vezeto vezeti.
2.2. A jegyzOt az aljegyz6 helyettesiti.

23. A jegyz6i, aljegyz6i tisztség egyidejli betdltetlensége esetén a Palhazai Kdzos
Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségének vezetSje latja el a jegyz6i feladatokat.

2.4. A jegyzd évenie egy alkalommal valamennyi képviseld-testiilet eldtt beszamol a kozs
dnkormanyzati hivatal mikodésérdl.

2.5.A jegyzo

A Hivatalt a jegyzd vezeti és gondoskodik az 6nkormdnyzatok miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol, a hataskérébe utalt tigyek intézésérdl, ezen beltl
— rendszeres kapcsolatot tart a kirendeltségek vezetbivel, a képvisel6-testiiletek és a

bizottsagok tagjaival,

~  kozremiikoddik a képviselb-testiileti és bizottsagi iilések eloterjesztéseinek
elokészitésében,

— megbizza a kirendeltségek vezetdit, ¢és dont a kirendeltség-vezetdi megbizas
visszavonasarol,

~ gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kdztisztvisel6i, munkavallaldi tekintetében,

—  dntésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartoz6 dllamigazgatasi ligyeket,

~ dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

— tandcskozdsi joggal részt vesz a képvisels-testiiletek, bizottsagok Glésein,

— dont a hataskérébe utalt {igyekben, szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

— képviseli a Hivatalt,

— Osszehangolja és értékeli a Hivatal koztisztviseldinek munkajat,

— a hivatal munk4jar6l évente beszamol a képviselo-testiileteknek,

~ gondoskodik a képviseld-testilletek  dontéseinek Hivatal munkdjaban valé
érvényesitésérdl,

— gondoskodik a szamviteli rend és a belsé ellen6rzés megszervezésérdl,

- gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol,

— gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeird! a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kézott,

— jovahagyja a Hivatal dolgozdinak munkakori leirasat,

~  biztositja a gyors, szakszer(l ligyintézés feltételeit a hatdsagi igyintézés teriiletén,



~ ellatja az orszaggyiilési, helyi onkormanyzati és nemzetiségi Onkormanyzati
valasztasok, népszavazasok, helyi népi kezdeményezések elokészitésével és
lebonyolitasaval kapesolatos feladatokat,

- figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddését,

— Dbiztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviselé-testiiletek miikddésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatair6l a székhely telepiilésen, valamint a kirendeltséghez tartozo telepiiléseken a
kirendeltség-vezetd utjan.

2.6. Az aljegyzé

A polgarmester a jegyzd javaslatara — a jegyzé helyetiesitésére és meghatarozott feladatok
ellatasdra - aljegyz6t nevez ki. Az aljegyz6
— segiti a jegyz6 hivatalvezet6i, jogalkalmazoi, jogalkotdi, torvényességi feliigyeleti és
hatésagi feladatainak ellatasat.
— A jegyzé felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt.

2.7.A kirendeltség-vezetd

- felelds az kirendeltség munkdajaért, annak szakszer, jogszerli miikodéséért, vezeti a
kirendeltséget,

- gondoskodik az altala vezetett kirendeltség feladatjegyzékének, valamint a kirendeltség
dolgozéi munkakori leirasainak elkészitésérol €s naprakészen tartasarol,

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

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

- felelds a szervezeii egység feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok
dontés eldkészitéséért és hatariddben torténd végrehajtasaért,

- gyakorolja a kiadmanyozas jogit a kirendeltséget fenntarté onkorményzatok
polgarmesterei és a jegyz6 altal meghatarozott korben,

- elékésziti és elkésziti a feladatkdréhez tartozé testiileti eldterjesztéseket, részt vesz a
képvisel6-testiileti, bizotisagi liléseken, valamint a nemzetiségi Gnkorméanyzatok
képviseld-testiileti tilésein, akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérdl,

- a képviselé-testiilet és a bizottsagok altal hozott dontésekrdl hatarozat- €s rendelet
nyilvantartast vezet,

- kapcsolatot tart kiilsé szervekkel a szervezeti egység mikodése korében,

- gyakorolja a szervezeti egység koztisztvisel6i €s dolgozoi tekintetében az egycb
munkaltatéi jogokat,

- koteles a vezetése alatt miikéds szervezeti egység tevékenységérdl naprakész
informaciéval rendelkezni, a kirendeltséget érinté gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a fenntartd nkorményzatok polgarmestereit és a
jegyz6t tajékoztatni,

- gondoskodik a vezetése alatt miikod6 kirendeltségen az ligyfélfogadasi és munkarend
betartasarol,

- felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informacioaramlasént,
a Hivatal cgységes munkdjat elGsegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmitkodését
biztositd kapcsolattartasért,



1.
1.1

1.2

felelés a szakmai terilletét érintd, személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi, biztositasi és biztonséagi feladatok betartasaért és betartatasadrt, valamint
a kozvélemény tajékoztatasa érdekében a kozérdekli adatok gyors és ponfos
szolgaltatasaért,
felelés a szakteriiletét érintSen az elektronikus iigyintézésre vonatkozd eldirasok
végrehajtasaént.

1L
A hivatal szervezeti tagozodasa ¢és a hivatal altal ellatott feladatok

A hivatal szervezeti tagozédasa
A Hivatal engedélyezett 1étszama: 25 £6.

A Hivatal szervezeti abraja a szabélyzat 1. mellékletét képezi.

2. A Hivatal altal ellatott feladatok:

2.1.

A Hivatal altalanos feladatai:

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

A Hivatalnak az tigyintézés soran torekedni kell:

az anyagi- és eljarasjogi szabdlyok érvényre juttatdséra,

az igyintézési hataridok betartasara, lerdviditésére,

az ligyfélcentrikus, udvarias, magas szinvonalu tigyintézésre, az ligyintézés jogszabalyi
kereteken beliil torténé egyszerisitésére,

a gyakrabban eléforduld iigyekben — az ligyintézést megkonnyitendé - irat €s
nyomtatvanymintak biztositésara.

2.2.A Hivatal feladatai a képviseld-testiilet miikddésével kapcsolatosan:

A képviseld-testillet mitkddésének adminisztrativ elkészitése, technikai feltételek
biztositasa.

A képviseld-testiilet iiléseirt! jegyzdkonyv készitése, felterjesztése, a képviseld-testiilet
dontéseirdl nyilvantartas vezetése.

A képvisel-testiilet rendeleteinek, hatirozatainak végrehajtasa.

A képviselék munkajahoz sziikséges tajékoztatas €s tigyviteli kdzremiikddés.

2.3. A Hivatal feladatai a KépviselS-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban:

A bizottsagi {ilések adminisztrativ eldkészitése. A Képviselo-testiilet illetékes
bizottsdga véleményének kikérése a képviseld-testiileti eléterjesztésekkel kapesolatban.
A bizottsagok mitkédéséhez sziikséges tdjékoztatds megadasa.

Ugyviteli, adminisztrativ, technikai feladatok ellatdsa.

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



2.4.A Hivatal feladatai a nemzetiséei dnkormanvzatok mitkodésével kapcsolatban:

Egyiittmiikodési megallapodas alapjan, az abban foglaltak szerint segiti a Hivatalhoz tartozo
telepiiléseken miikddé nemzetiségi Snkorményzatok (ruszin, szlovak, roma) munkajat.

2.5.A Hivatal feladatai a tdrsulds miikddésével kapcsolatban:

A Pélh4za székhellyel miikodé Hegykozi Teriletfejlesztési és Alapellatasi Tarsulas
(tovabbiakban: tarsulas), valamint a tarsulas altal fenntartott Palhdzai Korzeti Alapszolgaltatasi
Kézpont és a Hegykozi Tiindérvarazs Ovoda és Mini Boleséde intézmények munkaszervezeti
feladatainak tarsuldsi megallapodas alapjan torténd ellatéasa.

A munkaszervezet feladatai:

2.6.

—biztositja a tarsulds miikddéséhez szitkséges targyi és személyi feltételeket,

—elékésziti a tarsuldsi tiléseket (meghivok, elbterjesztések, hivatalos levelezés, postazas,
tarsuldsi iilések jegyzOkonyveinek elkészitése, felterjesztése)

—a tarsulas altal létrehozott bizottsagok munkdjanak segitése,

—el6késziti a tarsuldsi dontéseket, ellatja a tarsulasi dontéshozatalhoz kapcsolodo
nyilvantartasi, sokszorositasi, postazasi feladatokat,

--a Tanacs és szervei mitkddésével kapesolatos iigyviteli feladatok ellatasa,

—gondoskodik a tarsulasi-tandcs dontéseinek érvényesitésérdl,

—gondoskodik a tarsulas altal ellatott Snkorméanyzati feladatokhoz kapesolodd hatosagi
engedélyek beszerzésér6l, illetve a milkodéssel kapesolatos, alapité okiratok,
megallapodasok és szabalyzatok elékészitésérdl, azok sziikségszerli aktualizalasardl,

—ellatja a tarsulds és a két intézmény mitkddésével, gazdalkodasdval kapcsolatos
nyilvantartasi, iratkezelési feladatokat,

—a pénziligyi- gazdasagi, szamviteli feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel a tervezésre,
beszamolasra, informacidszolgéaltatisra, statisztikai adatszolgéltatasra,

—ellatja a tarsulas és a két intézmény hézipénztari valamint személyligyi €s munkaiigyi
feladatait,

—figyelemmel kiséri a palydzati felhivasokat, azok benyujtasara javaslatot készit a tarsuldsi
tandcs részére, kozremitkddik a palydzatok elbkészitésében, benytjtasaban, az elnyert
palyazatok megvaldsitasaban és elszamolaséban.

A  Hivatal feladatai az onkormanyzati fenntartasi intézménvek miikodésével
kapcsolatosan:

A Hivatal elldtja a Fiizér Kozség Onkormanyzata fenntartdsaban miikddtetett Fiizéri
Vargondnoksag valamint a Fiizéri Ovoda és Kisded Ové Mini Béleséde intézmények
mikddtetésével kapcsolatos alabbi feladatokat:

- gondoskodik az intézmények hatosagi engedélyeinek beszerzésérdl, illetve a

miikodéssel kapcsolatos alapité  okiratok, megallapodasok ¢és szabalyzatok
elokészitésérol, azok szitkségszerll aktualizalasarol,

- ellatja az intézmények mikodésével, gazdalkoddsdval kapcsolatos nyilvantartasi,

iratkezelési feladatokat,

- a pénziigyi- gazdasagi, szamviteli feladatok ellatdsa, kiilonds tekintettel a tervezésre,

beszamoldasra, informacioszolgaltatasra, statisztikai adatszolgaltatasra,

- ellatja az intézmények hazipénztari, valamint a személyligyi €és munkaligyi feladatait,



- fipyelemmel kiséri a palyazati felhivdsokat, azok benyujtasara javaslatot keszit,
kozremiikodik a palyazatok el6készitésében, benyijtasiban, az elnyert palyazatok
megvaldsitasaban és elszamolasdban,

3. Aziigyintézi altalanos feladatai:

- Felelss a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori leirasban megfogalmazott tigyek
torvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok
maradékialan és hataridére torténo végrehajtasadrt.

—~ Gondoskodik a polgarmester, jegyzd, aljegyzé ¢és a kirendeltség-vezetd altal
meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

— Felel6s a dontések eldkészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért.

—  Kételes betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

A koztisztviseldk részletes feladatait a 2. melléklet, valamint a dolgozok munkakori leirasai
tartalmazzak.

4. Szervezeti egységhez nem tartozé feladatok:

4.1. Bels6 ellenorzés:

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

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a kozos hivatal, a kozos hivatalhoz tartozd
snkormanyzatok, az énkorméanyzat fenntartdsaban miikodé kéltségvetési szervek, a tarsulas €s
a tarsulas fenntartisdban mitkods kéltségvetési szervek, a nemzetiségi Onkormanyzatok
gazdasagi tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszdmoldsanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valod
gazdalkodasnak a vizsgalatdra.

4.2. Adatvédelem ¢és informaciébiztonsag:

A Hivatal az adatvédelmi tisztviseld és informaciobiztonsagi felel6s feladatainak ellatasat
filgpgetlen szakérté bevonasaval biztositja. A feladat ellatasara a Hivatal, a Hivatalhoz tartozd
dnkormanyzatok, az 6nkorméanyzat fenntartasaban miikodé koltségvetési szervek, a tarsulas és
a tarsulas fenntartdsaban mitkodd koltségvetési szervek, valamint a nemzetiségi
énkormanyzatok kiilén szolgaltatasi szerzddést kotnek.

Iv.
A Hivatal mitkédésével kapesolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

1.1, A jegyz felett a polgarmesterek az Motv. 83.§-dnak b) pontja szerint gyakoroljak a
munkaltatéi jogokat: kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek
lakossagszam-ardnyos, t6bbségi déntése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha — a k6zos
onkormanyzati hivatalt létrchozd telepiilések Osszlakossdgat 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
munkaltatoi jogokat Palhdza Varos Onkorméanyzatanak polgdrmestere gyakorolja.

1.2.  Palhaza varos polgarmestere - palyazat alapjan hatarozatlan idére — a jegyzd javaslata
alapjan aljegyz6t nevez ki.

1.3.Az aljegyz0 felett az egyéb munkaéltatéi jogokat a jegyzo gyakorolja.

1.4. A jegyzd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és
munkaviszonyban allé munkavallaloi felett, azzal, hogy a kinevezéshez, vezetdi megbizashoz,
felmentéséhez, a vezetdi megbizas visszavondsahoz, az alkalmazoitak jutalmazashoz — a
polgdrmester Aaltal meghatdrozott kérben — a székhelyen dolgozd koztisztviselok
vonatkozasaban Palhdza véros polgarmesterének, a kirendeltségen dolgozéd kéztisztviselok
vonatkozasaban a kirendeltséget fenntarté énkormanyzatok polgarmestereinek egyetértése is
sziikséges.

2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje:

2.1.A helyettesités rendje:

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

A jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyzd helyettesiti.

A jegyzd, aljegyz6 cgyidejii tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésiiket a Palhdzai
Kozos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségének vezetsje latja el.

A Hivatal koztisztviseléi a munkakéri leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

2.2.A kiadmanyozas rendje:
A Hivatalban a kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban meghatarozott jogkorben a
polgarmester és a jegyzé gyakorolja.

Tavollétitk, akadalyoztatasuk esetén ez a jog az alpolgarmestert, illetve az aljegyzot illeti meg.
A Hivatal kirendeltségén a kirendeltség-vezetd gyakorolja a kiadményozas jogat a jegyzoi
hatésagi tigyekben, valamint a kirendeltséghez tartozé kozségek onkorményzati tigyeinek
levelezése soran az alabbiak szerint:

,,Csatd Szabolcs jegyz6 nevében és megbizasabol: ,,..,,0m0msms90590ss Kirendeltség-vezets”

3. A bélyegzdk hasznalatanak rendje

A Hivatal bélyegzdinek felsoroldsat és leirasat a bélyegzd nyilvantartds tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhaté bélyegzék beszerzését a jegyzd engedélyezi. A nyilvantartast az

igazgatési ligyintéz6 vezeti.

A bélyegz6 kezeldje, hasznaldja anyagi, fegyelmi, és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszert hasznalatéért.

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

5. A munkakorék atadis-atvételének rendje



A munkakdr atadas-atvétel lebonyolitasaért a jegyzo felel.

A munkakor atadas-atvétele soran jegyz6konyvben kell rogziteni az alabbiakat:
- folyamatban 1évé ligyek felsorolasa, ligyiratszama,
- 4t kell adni az {igyintéz6 altal hasznélatos nyilvantartisokat, az altala hasznalt, szamara
a Hivatal altal biztositott eszkdzoket, felszereléseket, bélyegziket,
- nyilatkozni kell a cafeteria keret felhasznalasarol, elszamolasardl.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kire:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL térvény (Vnytv.) 3. §
(1) —(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkak6rok:

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

A Vnytv. 3. § (1) bekezdés ¢), d), ) pontja alapjdn kétévenként:
- Jegyz6
- aljegyzé
- kirendeltség-vezetd
- pénziigyi ligyintéz6

a Vaytv. 3. § (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés c) pontja alapjan 6tévente:
- igazgatasi ligyintézo
- szocialis ligyintézd

7. A Hivatal szabailyzatai

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

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

8.1. A munkakezdés és befejezés idépontjat a dolgozdk kotelesek a munkaid6-
nyilvantartsba bejegyezni. A szabadsagot és munkaidd alatti eltAvozast a székhelyen dolgozok
valamint a kirendeltség-vezetd esetében a jegyz6, a kirendeltségen dolgozék esetében a
kirendeltség-vezetd engedélyezi.

8.2, A betegség miatti tavollétet a dolgozd koteles annak elsé napjan a jegyzbnek /
kirendeltség-vezetének bejelenteni.

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

8.3. A dolgozok kételesek a munkajuk sordn tudomasukra jutott hivatali titkot meg6rizni, és
ezen tul sem kozdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, informaciot,



amelyekbdl a Képvisel6-testiiletre, annak bizottsagaira, a Hivatalra vagy az gyfélre nézve
hatrany szarmazhat.

9. A kozds dnkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasianak rendje
9.1. A belsé kapcsolattartas

A kéz6s 6nkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a hivatal vezetéi
¢s az ligyintézék egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. A napi munkavégzés soran
a palhéazai hivatal és a kirendeltségek valamennyi munkatérsa koteles az egytittmiikddésre. Ezen
tilmenden a jegyzbnek €s a kirendeltség-vezet6jének minden olyan intézkedésnél, mely a
hivatal egészét vagy a masik szervezeti egység feladatellatdsat, miikodési korét érinti, az
intézkedést megeldzien egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettsége van.

A belsd kapcsolattartast szolgaljak az frasos és szdbeli thjékoztatok, szakmai megbeszélések,
egyeztetések, értekezletek.

9.2. A kiitls6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a kozos hivatal a feladatkdrét és mitkddését
érintd ligyekben az egyéb kozigazgatasi szervekkel, Onkormanyzatokkal, hatésagokkal,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, felettes szervekkel, gazdalkodd és civil
szervezetekkel egyiittmiikadik, kapesolatot tart fenn.

10.  Nyilatkozat timegtajékoztat6 szervek részére

A kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositdsa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkdzok
munkatarsainak tevékenységét a kdzds nkormanyzati hivatal dolgozdinak az alabbi szabalyok

betartasa mellett kell segitenitik:
A televizi6, radio, irott sajté képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil.

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

- A Hivatalt érint6 kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addsara a jegyz0, vagy az
ltala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatot adénak a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatérsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat kell adnia. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatosan, melynek 1d6
elétti nyilvanossigra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrbl, amelyekné! a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskorébe
tartozik.

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

- Kiillfoldi sajtoészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyz0
engedélyével adhato.
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1.

Z:aro rendelkezések
A Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata 2026. ....-n 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Palhazai Koézos Onkormanyzati Hivatal 2026. ...én kelt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

Hatalya kiterjed a hivatal valamennyi dolgozdjéra.

A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat jovahagyd képviseld-testileti hatarozatok:
Palhaza Varos Onkorményzata képvisels-testiiletének /2026, () hatarozata, Bozsva Kozség
Onkorményzata képviseld-testiiletének /2026, () hatérozata, Filkehdza Kozségi
Onkormanyzat képviselé-testiiletének /2026. () hatarozata, Fiizér Kézség Onkorméanyzata
képvisel6-testitletének /2026, ( ) hatarozatdra, Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat
képviselt-testiletének /2026, ( ) hatdrozata, Fiizérkomlos Kozségi Onkormanyzat
képviseld-testiiletének /2026. () hatérozata, Hollohéza Kozség Onkorményzata képviseld-
testitletének /2026. () hatarozata, Kishuta Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének
/2026. () hatérozata, Nagyhuta Kozségi Onkorméanyzat képviselo-testiiletének /2026. ()
hatdrozata, Nyiri Kozség Onkormanyzata képviselo-testiiletének /2026. ( ) hatarozata,
Pusztafalu Kozség Onkormanyzata képviseld-testiiletének /2026. () hatarozata.

Pélhéza, 2026. ....

Betonia Béla Kovacs Krisztina Maria
polgarmester polgarmester

Pélhaza Varos Onkormanyzata Bézsva Kozség Onkormanyzata
Szedlak Florian Luptak Laszloné
polgarmester polgarmester

Filkehdza K6zségi Onkorményzat Filizérkajata K6zségi Onkormanyzat
Lukacs Laszlo Mester Andrés
polgérmester polgérmester

Fiizér Kozség Onkormanyzata Fiizérkomlos Kézségi Onkorméanyzat

Fiizériné Odrobina Gabriella Kurtos Sandor
polgarmester polgarmester

Hollohaza Kézség Onkormanyzata Kishuta Kézségi Onkormanyzat
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Sutédk Jozsef Orban Jozsel

polgarmester polgérmpster
Nagyhuta K&zségi Onkormanyzat Nyiri Kozségi Onkorményzat
Takéacs Viktor
polgdrmester

Pusztafalu Kozségi Onkorményzat

Csatd Szaboles

jegyzd
Palhdzai Kéz6s Onkormdanyzati Hivatal
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A Hivatal Szervezeti és Miikéd

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

A kbztisztviselok részletes feladatal a Hivatal székhelyvén:

Jegyzo:

A jegyzb vezeti és gondoskodik a Palhazai K6z6s Onkormdnyzati Hivatal, a hivatalhoz tartozé
Kirendeltségek mitkédésével kapcsolatos feladatok ecllatasardl, a hataskérébe utalt tigyek
intézésérdl, ezen beliil:

1.
2.

12.
13,

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21,
22,

Dént a jogszabdly altal hatiskorébe utalt dllamigazgatdsi iigyekben,

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Palhdzai Kézds Onkormanyzati Hivatal
koztisztviselsi, munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi
jogokat az aljegyz0 tekintetében.

Gondoskodik a Palhdzai Kozos Onkorményzati Hivatal milkédésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

Tandacskozési joggal részt vesz a képviseld-testiilet, a képviselb-testiilet bizottsagainak
iilésén.

Jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikddésiik jogszabalysérto.

Fivente beszamol a képvisel-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.

Déntésre eldkésziti a polgarmester hataskérébe tartozd allamigazgatasi ligyeket.

Dént azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

Dént a hataskérébe utalt dnkormanyzati és énkorméanyzati hatosagi tigyekben.

. A hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.
. Rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kérozési

nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatisard! és azonositasarél szolo
térvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténé atadast
k&vetben torli azokat.

Rendszeresen kapesolatot tart a képvisels-testiilet és bizottsagok tagjaival.
Kozrem(kadik a bizottsag, a bizottsdg elndke, a polgarmester képviselo-testiileti
el6terjesztéseinek eldkészitésében.

(sszehangolja és értékeli a Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal kdztisztviseldinek
munkajat.

Gondoskodik a szamviteli rend és a bels6 ellentrzés megszervezésérol.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

Gondoskodik a Hivatal mikadésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott,

Jovahagyja a Palhazai K&z6s Onkorményzati Hivatal dolgozodinak munkakéri lefrasat.
Biztositja a gyors, szakszer(i tigyintézés feltételeit a hatdsigi figyintézés tertiletén.
Ellatja az orszaggyiilési, helyi o6nkormanyzati ¢és nemzetiségi Onkormanyzati
valasztasok, népszavazasok, helyi népi kezdeményezések elbkészitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri és segiti a helyi nemzetiségi énkormanyzatok miikodését.
Biztositja a lakossig tdjékoztatasdt a képviseld-testiilet miikodésérdl, kodzérdeki
déntéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érinté
feladatairdl.
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23. Elldtja a munkaszervezet-vezeti feladatokat a Hegykozi Teriiletfejlesziési és

Alapellatasi Tarsul4s vonatkozasaban.

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

Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban.

Aljegyzo:

A Palhazai Koz6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban:

1.

Képvisel-testiilet iiléseinek eldkészitésével kapcsolatos feladatok:

eldterjesztések, rendelet tervezetek készitése Palhaza Véaros Onkorméanyzata képvisel6-
testiileti, bizottsagi iiléseire, a Palhdza székhellyel mikodtetett tarsulds tarsuldsi
{iléseire,

tarsuldsi megallapodasok elkészitése, aktualizalasa,

a tarsuldsok fenntartdsaban miikddtetett intézmények alapité okiratainak elkészitése,
moédositasa és tarsulds fenntartAsdban mikodtetett egészségiigyi szolgéltatisok
miikédési engedélyeztetési eljarasainak lefolytatasa

torzskdnyvi nyilvantartasi eljarasok elokészitése és kezdeményezése

Kereskedelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

az Uzletek mikodési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésénck nyilvantartdsba vétele, médositasa, visszavondsa, 4] lizletkdrrel t6rt€nd
bévitése, nyilvantartas vezetése,

kereskedelmi €s vendéglato Uizletek hatdsigi ellendrzése,

statisztikai jelentések készitése,

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

magénszallashelyek és nem lizleti céla szabadidos szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellendrzése, statisztikai jelentés elkészitése,

zends, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavondsa, ellendrzése,
nyilvantartas vezetése,

hatésagi bizonyitvany kiaddsa a hatésagi nyilvantartdsban szerepl6 adatok alapjan,
illetékességi teriileten kiviil kijelslés alapjan eljarasok lefolytatdsa

Koérnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

helyi kdrnyezet- és természetvédelmi rendeletek elokészitése,

kdztemets fenntartasaval, {izemeltetésével kapcsolatos tigyek, targyi rendelet
megalkotisanak elékészitése

méhészek és méhvandorlasok nyilvantartasa,

parlagfii  mentesités  (allergist  okozd  nyomndvények  elszaporodasanak
megakadalyozasaval kapesolatos feladatok),

a katasztrofavédelmi tervek eldkészitése, a polgarvédelmi szolgélatba beosztottak
beosztisara vonatkozo hatirozatok elSkészitése, kozremiikddés a védelmi, mentesitd
feladatok ellatasaban, kozbiztonsagi referens helyettesi feladatok ellatasa

helyi rendeletek elékészitése

kozremikodik a varosiizemeltetéssel, fenntartassal, kommunalis igazgatdssal,
hirkozléssel kapcsolatos feladatok eliatasaban.

kdzremiikodik a kézrend, kozbiztonsag védelmében, a kdzteriilet az épitett és természeti
kornyezet védelmében, az Onkormdnyzati vagyon védelmében, a koztisztasigra
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vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében, az allategészségiigyi ¢s eb
rendészeti feladatok ellatasaban.

4. Ingatlangazdélkodasi feladatok:

- kozremikédik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazddlkodédssal kapcsolatos
dnkormanyzati rendeletek elékészitésében,

- kozremikédik az énkorményzati tulajdonti ingatlanok, lakds és nem lakés céljara
szolgald helyiségek, ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcesolatos feladatok
ellatasaban elékésziti a dontéseket.

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

kérében gyakorolja a jegyz6 alairasi jogositvanyat.

Ellatja a jegyz6 altal rabizott feladatokat.

Helyettesitési jogkorében tett intézkedésekrol a jegyzOt koteles tajékoztatni.

Tanécskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet tilésein.

Részt vesz a kbzmeghallgatasokon, lakossagi féorumokon.

0. Intézkedik az onkormanyzat és szervei alapité okiratainak és azok modositasainak

elbkészitésérdl, a megallapodasok aktualizalasarol.

11. Palhdza Véros Polgarmestere, valamint a jegyzd A&ltal meghatarozott koérben
gondoskodik a Képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasérol.

12. Szilkség esetén Onkorményzati rendeletalkotdst kezdeményez, rendelet-tervezetet
készit, illetve — a jegyzd rendelkezése szerint — ezek készitésében kozremiiksdik.

13. Részt vesz — a jegyz0 altal meghatdrozottak szerint — az dnkormdnyzati bizottsdgi
iiléseken, ennek kapcsan a bizottsag sajat hataskdrébe tartozo ligyekben el6terjesziést
készit, vagy gondoskodik az elbterjesziés elkészitésérol, jogszerliségi szempontbol
ellendrzi azokat,

14. Az orszaggylilési képviseldvalasztds, a polgdrmesterek és képviselok valasztasa,
esctleges népszavazés, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a
valasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

15. Hirdetményekkel, kifliggesztésekkel kapesolatos iigyintézés

16. Gyakorolja a helyettes kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozis
jogkorét a Palh4zai Kozés Onkorményzati Hivatal vonatkozasaban.

=0 %0 N o

Pénziigyi ligyintézo 1.:

A Palhazai Koz6s Onkormanyzati Hivatal, a Palhaza Varos Onkormanyzata, a Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat és a Hegykozi Tiindérvardzs Ovoda é€s Mini Bolcsde
vonatkozéséaban:

1. Koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszedllitasa (a hatdlyos
jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa)

- szitkség esetén év kozi beszdmolo és a koltésvetés modositdsanak elOkészitése

- az éves zarszamadasi rendelet és eldterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
dsszeallitisa (a hatilyos jogszabalynak valo megfelelés biztositasa)

- a koltségvetési rendeletmodositasok  eldkészitése, a kozponti eldiranyzat-
modositasbol fakado helyi rendeletmodositasi kitelezettség nyilvantartdsa, nyomon
kévetése

- az allami tamogatésok igénylése és a tamogatasokkal valé elszamolas

- a targyi eszkozok nyilvantartasanak vezetése, leltarozas, értékelés, selejiezés
lebonyolitdsa, beruhazasi statisztika készitése
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- amiikoédési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok elékészitése, elszamolasa

Miikédéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

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

- f6kényvi konyvelési feladatok (szamlakijeldlés, kontirozas és azt megel6z6
feladatok)

- analitikus kényvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogksrok gyakorlasa a Pélhdzai Kozos Onkorményzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

- a szemdlyi juttatisok és a jarulékok kifizetésével és elszdmoldsaval kapcsolatos
feladatok

- bér- és bérjellegii illetmények elutalasédnak eldkészitése

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok ¢s felujitasok pénziigyi lebonyolitasa

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

- pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési feladatok ellatasa

A munkavallalo jogosult a Magyar Allamkinestar altal eléfrt adatszolgaltatasok

teljesitésére.

Felelss a Magyar Allamkincstar részére torténd adatszolgaltatasok megfeleld

tartalommal és hataridében torténd teljesitésérdl. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakdréhez kapcsolodo elektronikus rendszerekben az adatok

r6gzitéséért és a munkaltatd felé tortend tajékoztatasért.

Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakoridja altal meghatdrozott tovabbképzéseken,

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

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

Az orszaggyiilési képviseldvalasztas a polgarmesterek €s képviselok valasztésa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikodés a

valasztdsi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Pénziigyi iigyintézo 11:

Bozsva Kozség Onkormanyzata, Fiizérkomlés Kozségi Onkorményzat, Fiizérkomlos Kozségi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Nyiri Kozség Onkormanyzata és Pusztafalu Kozség
Onkormanyzata vonatkozasdban:

I.

Koltségvetési gazdalkodéssal kapesolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti osszeallitasa (a hatélyos
jogszabalyoknak vald megfelelés biztositasa)

- szitkség esetén év kizi beszdmold és a kéltésvetés modositasanak el6készitése

- az éves zarszdmadasi rendelet és elbterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
dsszeallitisa (a hatdlyos jogszabalynak valé megfelelés biztositasa)

- a koliségvetési rendeletmddositasok  elokészitése, a kozponti elbirdnyzat-
modositasbol fakadé helyi rendeletmédositasi kotelezettség nyilvantartdsa, nyomon
kovetése

- az allami tAmogatasok igénylése és a tAmogatasokkal valo elszamolds

- a targyi eszkdzok nyilvantartasinak vezetése, leltdrozas, értékelés, selejiezes
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése
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- amiikodési forrashidnnyal kapcesolatos palyazatok eldkészitése, elszamolésa

Miikdédéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- apénzintézeten keresztiil térténd pénzforgalom bonyolitasa (utalas, fizetési szamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fékonyvi konyvelési feladatok (szamlakijel6iés, kontirozas és azt megel6z6
feladatok)

- analitikus konyvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a Palhazai Kozos Onkorményzati
Hivatal gazdalkodasi szabélyzata szerint

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

- vagyonhasznalattal- ¢s hasznositassal kapesolatos feladatok

- a beruhazésok ¢s felujitasok pénziigyi lebonyolitisa

A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkinestar altal eléirt adatszolgaltatisok

teljesitésére.

Feleldss a Magyar Allamkinestir részére torténé adatszolgaltatisok megfeleld

tartalommal és hataridében torténd teljesitésééit. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakéréhez kapesoldodd elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitésédrt €s a munkaltaiod felé torténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkaltaté jogkor gyakorléja altal meghatirozott tovabbképzéseken,

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

Szitkség esetén részt vesz a Képviselod-testiilet és bizottsdgai tilésein.

Az orszaggyllési képviseldvalaszias, a polglrmesterek és képviseldk valasztasa,

esetleges népszavazis, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikiddés a

valasztasi iroda vezetbjének utasitasa alapjan.

Pénziigvi iigyintézo 111:

Filkehdza Kozségi Onkormanyzat, Fuzérkajata Kozségi Onkormanyzat, Kishuta Kozségi
Onkormanyzat, Nagyhuta Kozségi Onkorményzat, Filkehaza Ruszin Nemzetisépi
Onkormanyzat és Kishuta Szlovék Nemzetiségi Onkormanyzat esetében:

1.

Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- €s szerkezeti 6sszedllitdsa (a hatalyos
jogszabalyoknak vald megfelelés biztositasa)

- sziikség esetén év kozi beszamold és a koltésvetés modositasanak elbkészitése

- az ¢ves zarszamadasi rendelet és eléterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
Osszeallitasa (a hatilyos jogszabalynak vald megfelelés biztositasa)

- a koliségvetési rendeletmodositasok elékészitése, a kozponti eldirdnyzat-
modositasbol fakado helyi rendeletmddositasi kitelezettség nyilvantartdsa, nyomon
kovetése

- az dllami tamogatasok igénylése és a tamogatasokkal valé elszdmolas

- a targyi eszkozok nyilvantartdsanak vezetése, leltdrozés, dértékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhdzasi statisztika készitése

- amikodési forrashidnnyal kapcsolatos palyazatok elékészitése, elszamolasa

Miikédéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- apénzintézeten keresztiil t&rténd pénzforgalom bonyolitasa (utalas, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- f8konyvi konyvelési feladatok (szamlakijelslés, kontirozds és azt megeldzd
feladatok)
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- analitikus kdnyvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa a Palhdzai K6zds Onkorméanyzati
Hivatal gazdalkodéasi szabalyzata szerint

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

- vagyonhasznélattal- és hasznositdssal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok és felujitasok pénzligyi lebonyolitdsa

A munkavallalé jogosult a Magyar Allamkincstar altal eléirt adatszolgéltatasok

teljesitésére.

Felelés a Magyar Allamkinestdr részére torténd adatszolgéltatdsok megfeleld

tartalommal és hataridében torténé teljesitésérdl. Felelds az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakoréhez kapcesolodd elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéséért és a munkaltato felé torténd tdjékoztatasért.

Részt vesz a munkaltatdé jogkor gyakorldja altal meghatdrozott tovabbképzéseken,

értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munk4ja soran hasznositja.

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

Az orszaggyilési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjén.

Ado- és pénziigyi igyvintézd 1V, (tarsulds):

A Hegykozi Teriiletfejlesztési és Alapellatasi Tarsulas vonatkozaséban:

1.

Kltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

-~ a koltségvetési hatarozat megfeleld tartalmi- és szerkezeti &sszeallitisa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositdsa)

- sziikség esetén év kdzi beszamold és a koltségvetés modositasanak elokészitése

- az éves zarszamaddsi hatarozat és cldterjesztés megfelel$ tartalmi- és szerkezeti
dsszeallitasa (a hatdlyos jogszabélynak valé megfelelés biztositdsa)

- a koltségvetési hatarozatmodositasok eldkészitése, a kozponti eldiranyzat-
modositasbél fakadé helyi hatdrozatmodositasi  kotelezettség nyilvantartasa,
nyomon kévetése

- az llami tamogatasok igénylése és a tamogatasokkal valé elszamolas

- a targyi eszkozok nyilvantartisdnak vezetése, leltdrozas, értékelés, selejtezeés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- amukodési forrashidnnyal kapesolatos palyazatok elékészitése, elszamolasa

Milkodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- apénzintézeten keresztiil t6rténd pénzforgalom bonyolitdsa (utalas, fizetésiszdmla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- f8konyvi konyvelési feladatok (szamlakijeldlés, kontirozds és azl megelézd
feladatok)

- analitikus kinyvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa a Pélhazai Ko6zos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint

- a személyi juttatdsok és a jarulékok kifizetésével €s elszdmoldsaval kapcsolatos
feladatok

- vagyonhasznalattal- és hasznositdssal kapcsolatos feladatok
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9.

- a beruhazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitdsa
A munkavéllalo jogosult a Magyar Allamkincstar altal eloirt adatszolgéltatdsok
teljesitésére.

Felelés a Magyar Allamkincstar részére torténd adatszolgaltatdsok megfelel6
tartalommal és hataridében torténé teljesitésérdl. Felelés az EBR 42 informatikai
rendszer és a munkakoréhez kapcesolédéd elektronikus rendszerekben az adatok
rogzitéséért s a munkaltatd felé torténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkaltatd jogkdr gyakorloja dltal meghatérozott tovabbképzéseken,
értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkdja sordn hasznosftja.
Sziikség esetén részt vesz a Képvisel§-testiilet és bizottsdgai tilésein.

Az orszaggylilési képviseldvalasztds a polgdrmesterek és képvisel6k vélaszidsa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitdsa alapjan.

Feladatkorébe tartozik tovabba minden olyan feladat ellatasa, ameliyel a jegyz6 és a
polgarmester megbizza.

Feladatai soran ellatja a pénztar ellenéri feladatokat.

Palhaza Varos Onkormanyzata vonatkozasaban:

L.

Adéiigyekkel kapcsolatos feladatok:

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

- minden adénemben a kotelezettségek nyilvantartisa, befizetések lekdnyvelése,
adoszamlak kezelése, zardsi Osszesitok, jelentések készitése

- szabalysértési és mas hatdsagok altal kimutatott birsdgok, adok moédjara behajtandé
koztartozasok behajtasa, az eredményességrol visszajelzés készitése

- adohatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasa

- hagyatéki tigyekben és mas hatdsdg megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése

- adoigazolas kiaddsa, vagyoni bizonyitvany készitése

Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Palhaza Varos Onkormaényzata forgalomképtelen térzsvagyondnak, korlatozottan
forgalomképes és forgalomképes vagyondnak naprakész nyilvéantartasaval.

- Az ingatlanvagyon kezelésével és az ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

- Ingatlanvagyon-kataszter készitése, vezetése.

Anyakdnyvi igazgatassal kapesolatos feladatok:

- Sziiletési, hazassagi, halotti anyakdnyvek vezetése.

- Hazasségkotéseknél torténd kozremiksdés (jegyzOkényv felvétele, iinnepi
szertartas).

- Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez sziikséges tanfsitvany irdnti kérelem
tovabbitasa a felettes szervhez.

- Elbirt adatszolgaltatas teljesitése,

- A szamitdgépes ASZA program alkalmazasa.

- A névvialtoztatassal, llampolgarsagi eljarassal kapesolatos feladatok.

- Hazai anyakényvezéssel kapesolatos feladatok (sziiletés, hazassagkotés, halaleset).
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Pénziigyi ligyintézo V.:

A Palhazai Korzeti Alapszolgéltatasi Kozpont vonatkozésaban:

1. Koltségvetési gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok:
- azintézmények koltségvetésének megfelels tartalmi- és szerkezeti Osszeallitasa
(a hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa)
- sziikség esetén év kizi beszamolo és a koltésvetés modositasanak elékészitése
- az intézmények éves beszamoldinak megfeleld tartalmi- &s szerkezeti
Bsszeallitasa (a hatdlyos jogszabalynak valo megfelelés biztositdsa)
- a koltségvetési mddositdsok elokészitése, a kozponti eldirdnyzat-modositasbol
fakado kotelezettségek nyilvantartasa, nyomon kdvetése
- az allami tAmogatasok igénylésében és a tmogatasokkal valé elszamolasokban
valé kozremiikodés
- a miikédési forrdshiannyal kapcsolatos palyazatok —elokészitésében,
elszamolasédban val6 kézremlkddés
2. Miiksdéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitdsa (utalas,
fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok)
- fokonyvi konyvelési feladatok (szamlakijelolés, kontirozas és azt megel6z6
feladatok)
- analitikus kényvelési feladatok
- egyes pénzgazdalkodasi jogkirtk gyakorlasa a Palhazai K6z6s Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabalyzata szerint
- aszemélyi juttatisok ¢s a jarulékok kifizetésével és elszadmolasaval kapcsolatos
feladatok
- vagyonhasznalattal- és hasznositdssal kapesolatos feladatok
- a beruhazasok és felgjitasok pénziigyi lebonyolitasa
3. A munkavéllalo jogosult a Magyar Allamkincstdr 4ltal eldirt adatszolgaltatasok
teljesitésére.
4. Felelss a Magyar Allamkincstir részére torténé adatszolgaltatasok megfelel$
tartalommal és hataridében torténd teljesitésérél.
5. Felelés az EBR 42 informatikai rendszer és a munkakéréhez kapesolodé elektronikus
rendszerekben az adatok régzitéséért és a munkaltato felé torténod tajékoztatasért.
6. Részt vesz a munkaltaté jogkodr gyakorloja altal meghatirozott tovabbképzéseken,
ériekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkdja soran hasznositja.
7. Sziikség esetén részt vesz a Tarsulasi tandcs és bizottsagai iilésein.
8. Az orszaggyiilési képviselévalasztas a polgarmesterek és képviselék vélasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kdzremiiktdés a valasztsi iroda
vezet6iének utasitisa alapjan.

Szocidlis ligyvintézi:

A Palhaza K6z6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozésaban:

E

|

| 1. Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa:

| - az eclhunyt hagyatékédnak leltarozdsa (idézés, leltarfelvétel, add-  és
értékbizonyitvany beszerzése),
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a hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositdsa, a hagyatéki leltar és
mellékleteinek kozjegyz6 részére t6rténd tovabbitasa

Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

sziiletési, hazassdgkotési €s haldlozasi anyakdnyv vezetése és utdlagos bejegyzések
teljesitése,

kozremiikédik a hazassagkotést megeldzd eljaras lefolytatasaban és annak
tinnepélyes lebonyolitdsdban, kozrem@kodés felmentés megadasdban a
hézassagkotést megeltzd kotelezd varakozasi idd alol,

anyakonyvi kivonat és madsolat kiadasa, adatszolgaltatds az alap- és utdlagos
bejegyzésekrél,

kiilfsldi allampolgar anyakonyvi eseményeird] az érintett dllampolgarsiga szerint
illetékes 1degen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsaganak értesitése,
magyar allampolgarok kiilftldi anyakonyvi eseményei hazai anyakényvezésének
clokészitése (jegyzOokonyv felvétele, annak okményokkal egyiitt torténd
felterjesztése),

hazassagi névvaltozassal kapcsolatos feladatok (jegyz6kényv, anyakdényvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

sziiletési csalddi és/vagy utonév megvaltoztatidsaval kapcesolatos eldkészités
(kérelem nyomtatvany kitsltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljards,
kiskortak csaladi jogéllasanak rendezése teljes hatdlya apai elismerd
jognyilatkozattal,

allampolgarsag megszerzésére iranyuléd kérelmek elékészitése és tovabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitdsa és az eldirt
adatszolgdltatas teljesitése,

anyakényvi adatvaltozasok régzitése és nyilvantartasa, feldolgozott anyakényvi
jegyzokonyvek visszakiildése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazésa.

Egyeb igazgatési feladatok:

hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitisa, tanuk meghallgatasa,

telepiilési tAmogatasok elbirdlasanak eldkészitése,

szocidlis ellatdsok elbirdlasdhoz sziikséges, valamint hatosagi megkeresésekre
torténd koérnyezettanulmany készitése,

tamogatasok kifizetéséhez utaldsi lista készitése,

jogszabalyban eldirt nyilvantartasi, adatszolgéltatasi feladatok ellatasa,

folyamatos egyiittmiikddés, kapcsolattartas a Munkatigyi Kézpont Kirendeltségével
az allaskeresOk ellatasa érdekében,

esélyegyenltségi munkatars, esélyegyenldségi feladatok ellstasa,

elkésziti a Képviselb-testillet és annak bizottsagai, valamint a Hegykozi
Teriiletfejlesztési és Alapellatasi Térsulds és annak bizottsdga, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzat jegyzGkonyveit, melyeket tovabbit a Nemzeti
Jogszabélytar rendszerén keresztiil,

a valasztasi eljarasok soran elldtja az informatikai feladatokat, kezeli a VAKIR és
NVR rendszereket, elvégzi a szitkséges adminisztraciéds feladatokat,

kezeli a kozponti cimregisztert Palhdza telepiilés vonatkozasaban, intézkedik a
cimek feliilvizsgalatardl,

kozremiikddik az iratkezelési feladatok elldtasaban a hatalyos Iratkezelési
Szabdlyzat szerint, segiti az irattdrazdsi ¢és selejtezési feladatok ellatdsat,
helyettesités keretében elvégzi a napi iktatast, irattarazasi feladatokat.

Kozfoglalkoztatasi feladatok:

palyazat benyijtasa, elszamolds, zard beszamolé elkészitése
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- a kozhaszni és kozcélu munka keretében foglalkoztatott dolgozék munkaidd-
nyilvantartasanak vezetése, valamint a tavollétek nyilvantartasa és ellenrzése

Osztondijak: Bursa Hungarica ¢és egyéb osztondij palyazatok teljes kéril lebonyolitasa

Ugykezeléssel kapesolatos feladatok:

- a Szocialis Bizottsag iilésein jegyzOkonyv vezetése

- eléterjesztések, hatarozatok, levelek irdsa

Az orszaggyiilési képviselévalasztas, a polgarmesterek és képvisel6k vélasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés feladataiban kozremiik6dés a valasztasi

iroda vezet6jének utasitisa alapjan.

Telepiilésképi bejelentési és telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa,

Igazgatasi igvintézo I, :

I

8)

10.

Elkésziti az 6nkormdnyzat altal beny(jtani kivant palydzati csomagokat és azok
mellékleteit a palyazati kiirasnak megfeleléen. Nyomon koveti a palyazat egyes
szakaszait.

Vizsgalja és feltarja az allami, az Furdpai Unids és egyéb palydzati lehetdségeket.

Kozremiikodik a kizbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

A kozbeszerzési értékhatart meg nem haladé beszerzési eljarasok lebonyolitasa,

dokumentalésa.

Elkésziti, illetbleg kiils6 menedzsment esetén elékésziti a palydzati program

megvalositasdhoz sziikséges dokumentumokat, menedzseli és benyujtja a pénziigyi

elszamolast és szakmai beszamolot.

Elkésziti és benyujtja a megvalosult palyazatok esetében az éves szinten elkészitendd

utankdvetési jelentéseket.

Uzemelteti az operacioés rendszereket, folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali

szerverek szdmitogépeihez tartozo hattér-kapacitas telitettségének alakulasat, valamint

a kapcsolodo problémakat megsziinteti, gondoskodik a technikai eszkdzok hatékony

kihasznéltsagaradl.

Gondoskodik a szamitogépes virusokkal szembeni védekezésr6l, folyamatosan

ellendrzi és karbantartja a hivatali eszktzparkot, lehetéségeihez mérten javitja, illetve

gondoskodik azok javittatasarol.

A katasztrofavédelmi tervek elékészitése, a polgarvédelmi szolgalatba beosztottak

beosztisara vonatkozod hatarozatok elSkészitése, kbzremiikddés a védelmi, mentesitd

feladatok ellatasaban.

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

védekezésre vald felkésziilési, védekezési, helyreallitasi valamint a rendvédelmi és

honvédelmi feladatok végrehajtasaban, az alabbiak szerint:

- Referensi feladatok a felkésziilés iddszakaban: részt vesz a teleplilési veszély
elharitdsi tervek elékészitésében, részt vesz a katasziréfavédelmi felkészitésben,
kézremikodik a lakossag felkészitésével és tdjékoztatasaval kapcsolatos
feladatokban, figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapesolatos helyi
sajatossagokrol és a tanfsitandd magatartasi szabalyokrél t6rténd tajékoztatdsat,
kézremikodik a  lakossagi riasztd és  riaszté-tdjékoztaté  végpontok
mikodoképességének és karbantartottsdganak ellenérzésében, részt vesz a polgari
védelmi kotelezettség alatt 4116 allampolgarok polgari védelmi szervezetbe torténd
beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak elokészitésében és
lebonyolitasaban, rendszeresen tajékoztatja Palhdza varos polgarmesterét a
felkésziilés idészakaban végrehajtott feladatokrél, kapcsolatot tart a hivatasos
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1.

katasztrofavédelmi szervekkel, valamint kézrem(kodik mas szervekkel és
szervezetekkel.

- A referens feladatai a védekezési id6szakban kiilonosen: eldkésziti Palhaza varos
polgarmesterének a védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseit a lakossag ¢s a
létfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében, kapcsolatot tart a
védekezést iranyit6 és a védekezésben kizremiikods szervekkel és errdl tajékoziatja
a polgarmestert, kézrem(ikddik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal €s
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban, kdzremikodik a helyreallitasi és
Wjjaépitési tevékenységek ellendrzésében.

A Palhazai K6zos Onkorményzati Hivatal tulajdonaban 1év6 autébusz szakmai iranyitdi

feladatainak ellatasa.

12, Pénztéarosi helyettesi feladatok ellatésa.

13.

Az orszaggyiilési képviseldvalasztds, a polgarmesterek és képviselok vélasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés feladataiban kozremikodés a valasztési
iroda vezetdjének utasitésa alapjan.

Igazgatasi ligyintézo 11:

1.

bl

10.
I1.

12.

13.

A Palhazai K6z8s Onkormanyzati Hivatal, a Palhdza Varos Onkormanyzata, a Palh4zai
Kérzeti Alapszolgaltatasi Kozpont, a Hegykozi Teriiletfejlesztési és Alapellatasi
Tarsulas és a Hegykozi Tiindérvarazs Ovoda és Mini Béleséde éltal foglalkoztatott
dolgozdk munkaszerzodésének eldkészitése, elkészitése, a munkaviszony létesitéssel és
megsziintetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa. Tovabba a foglalkoztatdsi adatokkal
kapesolatos médositasok elvégzése (kinevezés, atsorolas).

A foglalkoztatott dolgozok tavollétének nyilvantartasa és vezetése.

A Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése,

A koztisztviseldk részére a szakmai tovabbképzések ligyintézése.

A kozponti iktato kezelése, elektronikus iktatds a szigndlt ligyiratok 4taddsa az
figyintézd részére. A hataridok feljegyzése és a hataridés tigyintézés figyelemmel
kisérése az ligyintéz8 felhivdsa a hataridé teljesitésére. Az elintézett {igyiratok
irattarozasa az irattarozasi tervnek megfelelen, Az irattar kezelése.

Ievelek, hatarozatok postdzasarol gondoskodas, az elektronikus levelek fogadasa,
telefonvonalak kezel6i feladatok ellatésa.

Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérol, valamint a levételérol.

A koztisztvisel6kr6l, kézalkalmazottakrdl személyzeti nyilvantartds vezetése, a
sziikséges személyi okiratok bekérése, a mindsitések clékészitése. Az adatvédelmi
szabalyzatnak megfeleléen a személyligyi nyilvantartasrol adatszolgaltatas.

A koztisztviselok vagyonnyilatkozatanak kezelése, adatszolgaltatas.

A szigortan titkos és titkos tigyiratok, nem nyilvanos tervek, igyiratok kezelése.

A szocialpolitikai kedvezményt igénybevevék kérelmének 4tvétele, a sziikséges
okiratok bekérése és az igazolas elkészitése.

Az dnkorméanyzat mitkédési feltételeinek biztositdsaval, az nkormanyzati miikddés
szervezésével, a lakossagi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés szervezésével,
tovabbd a személyiigyi, munkaiigyi, igazgatisszervezési és informacié-ellatasi, az
idegenforgalom szervezésével kapcsolatos feladatok, ezen kiviil a Palhaza Viros
Onkorményzatanak polgarmestere altali feladatok ellatisaban valé kozremiikddés.

A jegyz6i és polgarmesteri (Palhaza Varos Polgarmestere) titkarndi feladatok ellatasa.

24



14. Kozremitkddik a Palhaza Varos Onkormanyzata altal szervezeft rendezvények
lebonyolit4saban.

Pénztaros és igazgatisi ligyintézi:

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

2. Kdoteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz szitkséges pénzisszeg
idébeni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésre allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének &s
tisztasaganak biztositasarol.

3. Kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik az
arra jogosultak altal torténd alairasarol.

4. Gondoskodik Péalhdza Varos Onkormanyzata, a Palhdzai Kozos Onkormanyzati
Hivatal, a Palhazai Kérzeti Alapszolgaltatasi Kdzpont, a Hegykozi Teriiletfejlesztési és
Alapellatasi Tarulas, a Hegykozi Tilindérvarazs Ovoda és Mini Béleséde, valamint
Palhdza Varos Szlovak Nemzetiségi Onkorményzata hazi pénztardnak vezetésérél, a
kiallitott csekkek befizetésérél, gondoskodik a kotelezettségvéllalds elektronikus
rendszerben torténé rogzitésérdl.

5. Vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos elbleg és koltség elszamoldsghoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koliségelszamolast. Nyilvantartast vezet a készpénzelbleges uti
rendelvényekrol.

6. Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcsolddo feladatokat, azok Osszegérdl nyilvantartast
vezel,

7. Nyilvéntartja a pénztarbol kiadott eldlegeket (beszerzési clbleg, kikiildetési elSleg,
fizetési eldleg), gondoskodik a hataridbre torténd elszamoltatasrol.

8. A kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds a szigndlt iigyiratok atadasa az
ligyintézd részére. A hataridék feljegyzése és a hatarid6s tligyintézés figyelemmel
kisérése az ligyintézs felhivasa a hataridé teljesitésére.

9. Az orszaggyiilési képviseltvalasztds, az eurdpai parlamenti képviselok vélasztasa, a
polgarmesterek ¢és helyi 6nkorményzati képviselék valasztasa, esetleges népszavazas,
népi kezdeményezés feladataiban kozremiikodés a vélasztasi iroda vezetljének
utasitdsa alapjan.

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

A kiztisgtviseldk részletes feladatai a Pdalhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Fiizérkomldsi
Kirendeltségén:

Kirendeltség-vezeto:

A Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltségéhez tartozo telepiilések
(Bézsva, Nyiri, Pusztafalu, Fiizérkomlds) vonatkozasaban:

1. Onkormanyzat mitkddésével kapesolatos feladatok:
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a képviselb-testiileti lésekre elkésziti az elbterjesztéseket, hatdrozati javaslatokat,
rendelet tervezeteket, az iilés id6pontjarol a polgarmester megbizasébol értesiti a
képviseldket, illetve részt vesz az dnkormanyzat {ilésein a jegyz6 meghizasabol,

a képviseld-testilleti lésrd] készitett jegyzokonyv megszOvegezésében segitséget
nyljt a jegyzOkonyvvezetd részére, a polgarmester és a jegyzd alairdsa elott
ellen6rzi annak tartalmat,

figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati rendeletek, illetve a képviselS-testiileti
jegyz6konyvek, erre a célra szolgalé rendszerbe torténd feltoltését, sziikség esetén
segitséget nywjt az érintett tligyinézdnek, valamint gondoskodik a rendeletek
kihirdetésérol,

figyelemmel kiséri és kozremiikddik a képvisel6-testillet —dontéseinek
végrehajtasaban,

a képviselok részére az adatvédelmi szabalyok betartasaval informaciot szolgaltat,
a vagyonnyilatkozathoz a megfelels nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megdrzi,

a kozos hivatal éves koltségvetésében a Fiizérkomlosi Kirendeltség miikodésére
megéllapitott dologi kéltségek eldiranyzatanak felhasznalasat figyelemmel kiséri,
az onkorményzat palyazatird kozremiikddését nem igényld — kisebb Osszegl -
palyazatait el6késziti, a sziikséges ipazolasokat beszerzi, a palyazat dsszedllitasat
koordinalja, az iigyintézék munkéjat dsszehangolja,

a jelentés osszegli, killonisen a nyilt kzbeszerzési eljardsrend hatélya ald tartozo
palyazatok  esetén, az Onkorményzat 4ltal megbizott palyazatiroval,
menedzsmenttel, a palyazat beny(jtasaval, lebonyolitisaval, elszdmoldsdval
kapcsolatosan egytittmiikdik, kdzremiikodik a szitkséges adatok és dokumentumok
rendelkezésre allasaban,

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

onkormanyzati tulajdonu ingatlanok, lakas és nem lakas céljara szolgald helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
kincstari szamlakon valo pénzforgalom bonyolitasa (utalés).

Hivatal vezetési feladatok:

a kirendeltség vezetése, a jegyz0 altal adott feladatok és a jegyzé megbizasabol
végzett egyéb hatosagi €s igazgatasi gyek elvégzése, koordinalasa, kiadményozasi
feladatok ellatdsa jegyzd megbizasa szerint,

az Ugyintézok koordindldsa az Onkorményzatokat érintd, a polgarmester ¢s a
képviseld-testiilet részérdl kiadott feladatok tekintetében,

a polgarmesterrel egyiittm{ikddve segiti a gazdalkodasi és onkormdanyzati feladatok
operativ iranyitasat,

nyilvantartja a bélyegzéket és a nyilvantartist naprakészen vezeti,

elvégzi a TER rendszerben a kirendeliséghez tartozé  dolgozok
teljesitményériékelését,

a tirzskdnyvi nyilvantartasi eljarasok lebonyolitésa, az Snkormanyzat mikddésével
kapcsolatos alapdokumentumok elkészitése, aktualizalasa,

a Kirendeltség részére az anyagi eszk$zok beszerzéséroél gondoskodik

. Igazgatasi tevékenységgel dsszefiiggs feladatok:

az. tizletek miikodési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartisba vétele, modositasa, visszavonasa, nyilvéantartas
vezetése,
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- kereskedelmi és vendéglatéiizletek hatdsagi ellendrzése,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- ipari ¢s szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellentrzése, nyilvantartas vezetése,

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

- maganszallashelyek és nem iizleti céli szabadidés szallashelyek nyilvantartasba
vétele, ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés
elkészitése,

- zenés, tincos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavondsa, ellendrzése,
nyilvantartas vezetése,

- hatbsagi bizonyitvany kiadasa a hatosagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,

- koztemetd fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos ligyek,

- méhészek és méhvandorlas nyilvantartdsa,

- ar- és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,

- hirdetményekkel, kifiiggesztésekkel kapcsolatos tigyintézés,

- egyéb szakmai szervekkel vald kapcsolattartds, adatszolgaltatas,

- KCR kezelése

4, Az Eur6pai Unids-, az orszaggyiilési képviseldvalasztds, illetve a helyhatosagi

valasztas, esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikodés
a valasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

Adao és igazgatisi iigyintézé:

A Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltségéhez tartozd telepiilések
(Bozsva, Fiizérkomlés, Nyiri, Pusztafalu) vonatkozasaban:

1.

Iktatasi feladatok:

- kiildemények atvétele, elosztésa az ligyirat kezelési szabalyok alkalmazasaval,

postazasi feladatok ellatasa,

- ASP iktaté rendszer hasznalata,

ligyviteli technikai ismeretek alkalmazasa,

irattarosi feladatok

Adduiggyel kapesolatos feladatok:

- helyi ad6 (iparizési ad6, idegenforgalmi add) bevallasok feldolgozésa, javitasa,
ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése,

- minden adonemben a kotelezettségek nyilvantartisa, befizetések lekonyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi dsszesitok, jelentések készitése,

- szabalysértési és mas hatosagok altal kimutatott birsdgok, adok modjara behajtando
koztartozasok behajtasa, az eredményességro] visszajeizés készitése,

- adohatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtésa,

- addigazolas kiaddasa,

- ado - érték bizonyitvany kiillitdsa

Egy¢b feladatok:

palyazati elokészitd ¢és elszamolasi munkakban vald kdzremiikédés a Kirendeltséghez

tartozo telepiilések tekintetében,

a pénziigyi eléadé munkajaban térténd kdzremiikodés

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

TAKARNET, ASP, KSH, E-ING, VAKIR rendszer),
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- Bobzsva Kozség Onkonnanyzata, Fiizérkomlos Kozségi Onkmmanyzat Fiizérkomlos
Kozségi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Nyiri Kozség Onkorményzata, és
Pusztafalu Koszég Onkormanyzata jegyzokonyveinek clkészitése, TFIK rendszerbe
valo feltoltése,

- Boézsva, Fiizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu telepiilések Onkorményzatai rendeleteinek
elkészitése ¢s felt6ltése az NJT feliiletre

4. Az Eur6pai Unids-, az orszdggy(lési képviseldvalasztas, a helyhatosagi valasztas,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikddés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitdsa alapjan.

Anvakinyvi és igazgatasi iigyintézo:

A Palhdzai Kozos Onkorméanyzati Hivatal Filizérkomlosi Kirendeltségéhez (Bozsva,
Fiizérkomlds, Nyiri, Pusztafalu) tartozé telepiilések vonatkozasaban:

1. Anyakdényvi igazgatassal kapesolatos feladatok ellatdsa:

- sziilletési, hazassagkotési és halalozasi anyakonyv vezetése és utdlagos bejegyzesek
teljesitése,

- kozremiikodik a hézassagkotést megeldzé eljards lefolytatdséban és annak
iinnepélyes lebonyolitasdban, kézremitkddés felmentés megadasaban a
hézassagkotést megelézd kitelezd varakozasi id6 aldl,

- anyakényvi kivonat és madsolat kiaddsa, adatszolgaltatds az alap- és utélagos
bejegyzésekrl,

- kiilfoldi allampolgar anyakényvi eseményeirdl az érintett allampolgérsiga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése,

- magyar allampolgarok kiilf6ldi anyakényvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzokonyv felvétele, annak okmanyokkal egyiitt (Srténd
felterjesztése),

- héazassagi névvéltozassal kapcsolatos feladatok (jegyzokonyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

- sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatdsival kapesolatos elkészités
(kérelem nyomtatviny kitsltése és tovabbitasa az illetékes szerv fel€) eljaras,

- kiskormiak csaladi jogallasanak rendezése fteljes hatdlyn apai elismerd
jognyilatkozattal,

- allampolgarsag megszerzésére irdnyuld kérelmek clokészitése és tovabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgéarsagi eskil elkészitése, lebonyolitasa és az eldirt
adatszolgaltatas teljesitése,

- anyakonyvi adatvaltozdsok rdgzitése ¢és nyilvantartdsa, feldolgozott anyakdnyvi
jegyz6konyvek visszakiildése,

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

koziizemi  szolgaltatdkkal valé elektronikus kapcsolattartds, szolgéltatdasokkal
kapesolatos e- tigyintézés

- telepiilések ebdsszeirdsanak koordinaldsa

- palydzatok elBkészitése, elszdmolasa Fiizérkomlos Kozségi Onkorményzat
vonatkozasiban

- Pusztafalu kozség palyézati elszamoldsiban valé részvétel

- statisztikak készitése munkakoréhez kapesoldddan

- kozbiztonsdgi referensi feladatok —  Fiizérkomlés, Pusztafalu telepiilési
katasztrofavédelmi tervek, adatlapok elkészitése, jelentések, adatszolgaltatasok
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- TAKARNET rendszer és E-TER rendszer hasznélata Ugyintézéshez
3. Az Eurdpai Uni6s-, az orszaggyiilési képviselGvalasztas, a helyhatosagi valasztas, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kdzremiikddés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitdsa alapjan.

Pénztaros ¢s munkaiioyi lipyintézé:

A Palhézai Koz6s Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltségéhez tartozé telepiilések
vonatkozasaban:

1. Munkaiiggyel kapcsolatos feladatok:
- ellatja a kozfoglalkoztatottak (személyi iigyek) alkalmazéasaval kapcsolatos
feladatokat,
- nyilvéantartja az egyéb munkavégzéssel jaré jogviszonyokat, a sajat dolgozok egyéb
Jogviszonyainak engedélyezését, az dsszeférhetetlenség vizsgalatat,
- elkésziti az alkalmazasi iratokat, majd az ezekkel kapcsolatos teendéket,
- nem rendszeres kifizetések, tiszteletd{jak szamfejtése, nyilvantartasa,
- elkésziti a szabadsagokkal, tappénzes allomanyba vétellel kapcsolatos jelentéseket,
vezetl az ezekre vonatkozoé nyilvantartasokat,
- kezeli az elszamolo lapokat (szabadsagmegvaltas, levonasok, tartozasok)
- rendezi és nyilvantartja a személyi anyagokat, a megsziint munkaviszony dolgozék
anyagainak iratrendezését,
- jelentéseket, kimutatasokat készit mas szervek részére,
- ligylélkapus feladatok ellatasa,
- szakmai rendszerek hasznalata

2. Pénztarkezeléssel és szamlézassal kapesolatos feladatok:
- a pénztdrban tartott készpénz kezelése és megOrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval,
- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges pénzosszeg
id6beni ¢és megfeleld cimletenkénti rendelkezésére allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki €s tartalmi helyességének ellen6rzésérdl, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasarol,
- kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik
a készpénzutalvany — arra jogosultak altal té1ténd - alairasarél,
- vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és kéliség elszdmoldsdhoz a belfsidi
kikiildetési utasitést és koltségelszamolast, nyilvantartast vezet a készpénzelbleges titi
rendelvényekrdl,
- elvégzi az anyagbeszerzéshez kapesolddo feladatokat, azok 8sszegérdl nyilvantartast
vezet,
- nyilvantartja a pénztarbol kiadott elélegeket (beszerzési eléleg, kikiildetési eldleg,
fizetési eldleg), gondoskodik a hataridére torténd elszamoltatasrol,
- a kozponti iktaté kezelése, elektronikus iktatds a szignalt figyiratok éataddsa az
ligyintézé részére. A hatarid6k feljegyzése ¢s a hataridds iigyintézés figyelemmel
kisérése az ligyintéz6 felhivasa a hataridd teljesitésére,
- szamlék kiallitasa, tovabbszamlazasok lebonyolitasa,
- elektronikus utaldsok

3. Az orszaggyllési képviseldvalasztds, a polgarmesterek és képviselok vélasztisa,
esctleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikédés a
valasztasi iroda vezet6jének utasitisa alapjan,
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Ioazpatasi ligyintézo:

A Péalhdzai Kozds Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltségéhez (Boézsva,
Fiizérkomlés, Nyiri, Pusztafalu) tartozo telepiilések vonatkozéasaban:

1. Szocidlis tigyekkel kapcsolatos feladatok:

- végzi az Atmeneti segélyezéssel, (emetési segélyezéssel, lakasfenntartasi
tAmogatassal, kiegészité csaladi potlékkal és rendkiviili nevelési segélyezéssel
kapcsolatos adminiszirativ feladatokat

- orvosi igazolasok, kereseti igazolasok bekérése, kirnyezettanulmanyok felvétele

- segélyekkel kapcsolatos hatarozatok elkészitése

- Bursa Hungarica 6sztondijpélyazat

- a méltdnyossagi szocialis ellatasok igénylésére irdnyuld kérelmek el6készitése
képviselo-testiilet elé vald el6terjesziéshez

- szakmai programok hasznalata (PTR, Csaladtdmogatasi nyilvantarté rendszer)

2. Hagyatéki ligyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa:
- az elhunyt hagyatékanak leltarozésa (idézés, leltarfelvétel)
- a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasa, a hagyatéki leltar és mellékleteinek
kézjegyzd részére torténd tovabbitasa
TAKARNET hasznalata
KCR kezelése
Iktatasi feladatok ellatasa
Végrehajtasi eljarasi feladatok ellatasa
Az orszaggylilési képviselbvalasztas, a polgdrmesterek és képviseldk valasztasa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremitkodés a
valasztasi iroda vezet8jének utasitdsa alapjan.

AR

A koztisztviseldk részletes feladatai a Pdlhdzai Kozos Onkormuinyzati Hivatal Holldhdzai
Kirendeltségén:

Kirendeltség-vezeto:

A Palhazai K8zo6s Onkorményzati Hivatal Hollohazai Kirendeltsége vonatkozasdban:
1. Onkormanyzat miikddésével kapesolatos feladatok:

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

- az ligyintézék koordindlasa az Onkorméanyzatokat érint6, a polgdrmester és a
képviseld-testiilet részérél megadott feladatok tekintetében,

- az énkormanyzat, testiiletek munkéjaval kapcsolatban elkésziti az elterjesztéseket,
hatarozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az iilés idépontjar6l a polgarmester
megbizasabol értesiti a képviselOket, részt vesz az dnkormdényzat Glésein a jegyz6
megbizasabol,

- aképviseldk részére az adatvédelmi szabélyok betartasdval informaciot szolgaltat,

- avagyonnyilatkozathoz a megfelelé nyomtatvanyokat kikiildi, azokat meg6rzi,

- aHolléhazai Kirendeliségen az elfogadott koltségvetési eldiranyzaton beliil a dologi
koltségek felhasznaldsa a feladatellatas érdekében,

- nyilvantartja a bélyegzdket és naprakészen vezeti,
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- Holléhéza telepiilésen a valasztasi — népszavazasi feladatokat a jegyz6 utasitdsanak
megfeleléen iranyitja,

- az dnkormanyzat palyazatird kdzremiikodését nem igényld palyazatait elokésziti, a
sziikséges igazolasokat beszerzi, a palyazat Osszeallitdsat koordinélja, az tigyintézok
munkajat dsszehangolja,

- a palyazatirokkal egylittmikodik, a palyazatok benytjtasaban kozremlksdik és
elszamolasat koordinalja

- koordinalja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvégzését, segitséget nyGjt az
iigyintéz6k részére az allamigazgatasi tigyek intézésében,

- az utalasoknal segiti a megfeleld koltséghelyek kivalasztasat,

- ellenbrzi a jegyzékdnyveket,

- a rendeletek NJiT-ben, a jegyzOkonyvek TFIK rendszerben valo feltdltéshez
el6késziti az iratokat és segitséget nyijt az ligyintéz0 részére a feltsltéshez,

- eclokésziti a rendelettervezeteket Hollohaza koézségben, gondoskodik azok
kihirdetésérol,

- a polgarmester és alpolgdrmester részére napi informaciok tekintetében segiti a
gazdalkodasi és onkormanyzati feladatok irdnyitdsat

- elvégzi a TER rendszerben a  kirendeltséghez tartoz6  dolgozok
teljesitményértékelését,

- aképzések felvételérsl és elvégzésérdl tajékoztatja a dolgozokat, résziikre segitséget
nyijt a kirendeltségen,

- a Péalhdzai Kozos Onkorményzati  Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapesolatos informaciokat rendelkezésre bocsatja,

- folyamatos koordinacios tevékenységet folytat a torzskényvi nyilvantartdsok,
miikodési engedélyek ¢s megallapodésok aktualizalasara,

- aKirendeltség részére az anyagi eszktzok beszerzésérdl gondoskodik

2. Kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi €s kommunalis igazgatas:

- helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elékészitése,

- koztemetd fenntartdsaval, ilizemeltetésével kapesolatos ligyek, targyi rendelet
megalkotasa,

- méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

- parlagfiit mentesités (allergiat okozé nyomndvények elszaporodasénak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

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

3. Ingatlangazdalkodam feladatok:

- kozremikodik a vagyongazdéalkoddsi terv, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
dnkormanyzati rendeletek elokészitésében,
- 8nkormanyzati tulajdond ingatlanok, lakas és nem lakds céljara szolgéld helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatisaban
4. Egyéb igazgatési tigyckkel kapcsolatos feladatok:
- hirdetményekkel, kifiiggesztésekkel kapcsolatos ligyintézés
- egyéb szakmai szervekkel valo kapcsolattartas, adatszolgaltatas
5. Anyakdnyvi igazgatassal kapesolatos feladatok ellatasa:
- kozremitkodik a hazassagkdtést megelszd cljards lefolytatdsdban ¢és annak
tinnepélyes lebonyolitdsaban,
6. Az orszaggyiilési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képviselok valaszidsa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikddés a
vélasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.
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Maunkaiigvi és anvakinvvi iigvintézd, pénztaros:

Hollohaza Kozség Onkormanyzata valamint Holl6héza Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata
esetében:
1. Pénztarhoz kapcsol6dd feladatok:

- Hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, a pénztarba befizetett 6sszegek
kezelése, bizonylatolasa Hollohaza Kézség Onkorményzata és Holl6haza Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzata vonatkozésaban.

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

- Azizemanyag felhasznalas elszamolasa, a hozza kapcsolodo bizonylat kiallitasa,

- Kifizetések teljesitése, a benyljtott szamlak helyességének ¢&s teljességének
ellenbrzése, utalvanyozds, ellenjegyzés meglétének helyességének és teljességének
ellendrzése, utalvanyozas, ellenjegyzés meglétének ellendrzése.

- Helyben szamfejtett munkabérek, illetmények, megbizasi dijak kifizetése.

- Az clszdmolasra atadott 5sszegekrdl analitikus nyilvantartds vezetése a vonatkozo
szabalyzatban foglaltak szerint.

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése, letiltdsok kezelése.

Menetlevelek kezelése, izemanyag elszamolas.
2. Ke1eskedelm1 feladatok:

- Az fiizletek miikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 1j lzletkorrel
torténd bovitése, nyilvantartas vezetése.

- Kereskedelmi és vendéglatdiizletek hatosagi ellendizése.

- Statisztikai jelentések elkészitése,

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

3. Munkaiigyekkel kapcsolatos feladatok:
- Ellatja a kozalkalmazottak, koézfoglalkoztatottak alkalmazadsaval kapcsolatos
feladatokat

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

- Nyilvantartja az egyéb munkavégzéssel jard jogviszonyokat, a sajat dolgozok
egyéb jogviszonyainak engedélyezését, az Osszeférhetetlenség vizsgalatat.

- DBiztositja a munkaidé-nyilvantartas vezetésének feltételeit, ellenérzi azok havi
zarasat, gondoskodik drzésérol.

- Megallapitja a munkavallalék éves szabadsdgat, elkésziti a szabadsiggal, és
tappénzes 4allomanyban vétellel kapcsolatos jelentéseket, vezeti az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Kezeli az elszdmold lapokat (szabadsagmegvaltas, levonas, tartozasok stb.)

- Rendezi és nyilvantartja a személyi adatokat.

Nyilvéantartja a béreket, bérfejlesztés esetén elkésziti az atsorolasokat.
4. Kozfogialkoztatam feladatok:

- Kozfoglalkoztatasi programok készitése, palyazatok benyujtasa, elszdmolasok,
zaré beszamolok elkészitése és megkiildése a Munkatigyi Kozpont felé.

- Gondoskodik a koézfoglalkoztatottak  munkaer6-felvétellel,  kiléptetéssel
kapcsolatos munkatigyi iratok elkészitésérol, illetve tovabbitasarol.

- Gondoskodik a kdzfoglalkoztatottak személyi iratdnak naprakész vezetésérél.
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Megallapitja az éves szabadsagokat, arrél tdjékoztatja a munkavallalokat, vezeti a
szabadsag kivételek nyilvantartasat.

Elkésziti a kozfoglalkoztatottak részére a munkakori leirdasokat.

Figyelemmel kiséri a foglalkozas egészségiligyi vizsgalati hataridéket és arrél
t4jékoztatja, valamint a vizsgalatra sz616 beutaloval 1atja el az érintett dolgozdkat.
Megszervezi a munkavallalok munkaba allasa elott, illetve évente 1 alkalommal a
munka-, és tizvédelmi oktatast.

Ellatja a munkaltatd add-megallapitassal kapcsolatos feladatait.

5. Anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

sziiletési, hazassagkotési ¢s halalozasi anyakényv vezetése és utdlagos bejegyzések
teljesitése,

kézremiikddik a hézassagkotést megel6z0 eljaras lefolytatdsdban, felmentés
megadasdban a hdzassdgkotést megel6z6 kotelezs varakozasi id6 aldl,

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

kiilfsldi allampolgéar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsdganak értesitése,
magyar allampolgarok kiilfoldi anyakényvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzbkoényv felvétele, annak okmanyokkal egyiitt torténd
felterjesztése),

hazassagi névvaliozéassal kapcsolatos feladatok (jegyzokonyv, anyakényvi kivonat
kiadas, adatszolgéltatas) ellatasa,

sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatisival kapcesolatos elokészités
(kérelem nyomtatvany kitéltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljaras,
kiskortiak csaladi  jogallasdnak rendezése teljes hatdly( apai elismerd
jognyilatkozattal,

allampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek elokészitése €s tovabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii elékészitése, lebonyolitasa és az elbirt
adatszolgaltatas teljesitése,

anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése és nyilvantartasa, feldolgozott anyakonyvi
jegyzbkonyvek visszakiildése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazasa.

6. Az orszaggyilési képviseldvalasztds, a polgarmesterek és képviseldk vélasztésa,
esetleges névszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremitkddés a
valasztasi iroda vezetdjének utasftasa alapjan.

Szocialis figyintéz6:

A Palhdzai Koz0s Onkorméanyzati Hivatal Hollohdzai Kirendeltség (Hollohdza Kozség
Onkorményzata) vonatkozéasaban:
1. Igazgatasi feladatok:

A Hollohazai Kirendeltséghez érkez6 postai killdemények atvétele, érkeztetése,
bontasa, iktatasa az ASP rendszeren keresztiil,

Kezeli a Hollohazai Kirendeltség elektronikus postafidkjat, nyomtatja és ikiatja az
elektronikus ton érkezo megkereséséket.

Elvégzi az irattrozasi és selejtezési feladatokat, gondoskodik az irattari fegyelem
megtartasarél.

33



- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Ellatja a hivatali tgyfélszolgalati tevékenységet, gondoskodik az iigylelek
tajékoztatasarol.

- Osszegylijti, rendszerezi, tarolja és kezeli a hivatali munkat segitdi szakmai
dokumentaciokat, folyoiratoka, konyveket.

- Elékésziti a jegyz6 hataskorébe tartozd gyamhatdsagi iigyek intézésével kapesolatos
feladatokat.

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

- Ellatja Holléh4za K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének, az Snkormanyzat
bizottsagainak, valamint a nemzetiségi dnkormanyzat {iléseinek elokészitéséhez
kapcsolodd  feladatokat, gondoskodik a helység hasznalatirol, a testiileti
eléterjesztések sokszorositasarol

- A népesség-nyilvantartds vezetése hagyomanyos modon és elektronikusan, Az
allandd lakcim ki- és bejelentések intézése és a tartozkodasi hellyel kapesolatos
tigyek intézése.

- Lakcimnyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése, igazolasok
kiadasa.

- Gondoskodik a Kézponti Cimregiszterben rogzitett cimelemek feliilvizsgalatardl.

Szocialis feladatok:

Az o6nkormanyzatok helyi szocidlis rendeleteiben meghatirozott tdmogatdsokkal

kapesolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, illetve dontésre torténd eldkészitése,

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

- Az elhunyt hagyatékanak leltarozdsa (idézés, leltarfelvétel, add- ¢és
értékbizonyitvany beszerzése)

- Hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyz0 részére torténé tovabbitasa

Az orszaggyllési képviselévalasztas, a polgarmesterek és képvisel6k véalasztasa,

esetleges névszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremlkodés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitdsa alapjan.

Ado-pénziigyi és igazgatisi iigyintézo:

A Palhazai Kozés Onkormanyzati Hivatal Hollbhazai _I.(irendeltség (Holléhiza Koézseg
Onkorményzata, valamint Hollohéza Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat) vonatkozasaban:

1.

Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszeéllitasa (a hatalyos

jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa)

- sziikség esetén év kozi beszamolo €s a koltésveiés modositasanak elékészitése

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

- a koltségvetési rendeletmodositasok  el6készitése, a kozponti eldirdnyzat-
modositasbol fakadd helyi rendeletmddositasi kotelezettség nyilvantartasa, nyomon
kovetése

- az allami tamogatasok igénylése és a tamogatasokkal vald elszdmolas

- a targyi eszk6zok nyilvantartasinak vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- amiikodési forrdshiannyal kapesolatos palyazatok eldkészitése, elszamolasa

Miikodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
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10.

- a pénzintézeten keresztiil t6rténd pénzforgalom bonyolitasa (utalés, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokényvi kényvelési feladatok (szamlakijeloiés, kontirozds és azt megeldzo
feladatok)

- analitikus konyvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkoddsi jogkorok gyakorlisa a Palhazai Kozds Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabélyzata szerint

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

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitésa

- az SZJA-val, AFA-val, cégaut6 adoval kapesolatos feladatok

A munkavédllald jogosult a Magyar Allamkinestar altal eldirt adatszolgaltatdsok

teljesitésére.

Felelés a Magyar Allamkinestdr részére torténdé adatszolgaltatisok megfelel

tartalommal és hatariddben {Griénd teljesitésérdl. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakéréhez kapcsoloédd elektronikus rendszerekben az adatok

rogzitéséért és a munkaltato felé t6rténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

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

Sziikség esetén részt vesz a Képviselb-testiilet és bizottsagai tilésein.

Az orszhggylilési képviseldvalasztds a polgarmesterek és képviselok valasztdsa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremilkddes a

valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjén.

Feladatkérébe tartozik tovabba minden olyan feladat ellatasa, amellyel a jegyz6 és a

pelgarmester megbizza.

Adodigazgatasi feladatok:

- kozremitkddik a helyi adok bevezetésének elékészitésében, mértékének
meghatarozasaban, mentességi és kedvezményi szabalyok kidolgozasaban

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

- ecllatja az évkozi és éves adodzarasi feladatokat, ellenéizi a tervezett adobevételek
idGaranyos teljesitését

- helyi adébevallasok (iparizési ad6, kommunalis ado, idegenforgalmi ado)
feldolgozasa, javitasa, ellenérzése, fizetési meghagyasok készitése

- elkésziti a gépjarmtiad6 hatarozatokat, intézkedik azok kézbesitésérsl

- adénemenként nyilvantartja a kotelezettségeket, befizetések lekdnyvelése,
addszamlak kezelése, zarasi dsszesitok és jelentések keészitése

- az idegen helyrdl kimutatott tartozasok, nyilvantartasok vezetése, gondoskodas azok
beszedésérdl és utalasardl a kimutatott szervek felé

- felelés a helyi adofizetések teljesitéséért, figyelemmel kiséréséért, tovabba a
mutatkozd hatralékok felszamolaséhoz szitkséges intézkedések megtételéért

Az orsziggylilési képviseldvalasztds, a polgérmesterek és képviselék vélasztdsa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a

valasztasi iroda vezet6jének utasitdsa alapjan.
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A kisztisztviseldk részletes feladatai a Palhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Kishutai

Kirendeltsépén (Filkehdaza, Fiizér, Fiizérkajata, Kishhuta, Nagyhuta):

Kirendeltség-vezeto:

A Palhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozd telepiilések
(Filkehéza, Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta) vonatkozésaban:
1. Onkormanyzatok mitkédésével kapcsolatos feladatok:

a kirendeltség vezetése, a jegyz0 altal adott feladatok és a jegyzd megbizasabol
végzett egyeéb hatdsagi és igazgatasi ligyek elvégzése, koordinalisa, kiadményozasi
feladatok ellatasa jegyz6 megbizasa szerint,

az. Ugyintéz8k koordindlasa az onkormanyzatokat €rinté, a polgarmester és a
képviselt-testiilet 1észEérél megadott feladatok tekintetében,

az Onkormdnyzatok, testiiletek munkajaval kapcsolatban  elkésziti az
eldterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az ilés idépontjarol
a polgarmester megbizisaval értesiti a képviseloket, részt vesz az 6nkorméanyzat
iilésein a jegyz6 megbizasabol,

a képviseldk részére az adatvédelmi szabilyok betartasdval informéciot szolgaltat,
a vagyonnyilatkozathoz a megfelelé nyomtatvanyokat kikiildi, azokat meg6rzi,

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

nyilvantartja a bélyegzdket és naprakészen vezeti,

a Kirendeltségekhez tartozo telepiiléseken a valasztasi — napszavazasi feladatokat a
jegyzé utasitasdnak megfelelden iranyitja,

az onkormanyzatok palyazatird kdzremiikddését nem igénylo palyazatait elékésziti,
a sziikséges igazoldsokat beszerzi, a palydzat Osszeallitasit koordindlja, az
ligyintézok munkajat 6sszehangolja,

a palyazatirékkal egyiittmikodik, a palydzatokat benyujtasat, elbirdlasat és
elszamolasat koordinélja

2. Munkatigyi feladatok:

koordinalja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvégzését, segitséget nyujt az
ligyintézdk részére az allamigazgatasi ligyek intézésében,

az utaldsokndl segiti a megfeleld koltséghelyek kivalasztasat,

ellendrzi a jegyz6kényveket,

az NJT és a jegyzOkdnyv és azok adatai feltdliésére szolgdld rendszerben valo
feltltéshez el6késziti az iratokat és segitséget nyujt az iigyintéz6 részére a
feltdltéshez,

elékésziti a rendelettervezeteket Filkehaza, Fuzér, Filizérkajata, Kishuta, Nagyhuta
kozségekben, 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 felvételérsl és elvégzésérdl tajékoztatja a dolgozdkat, részitkre segitséget
nyjt a kirendeltségen,

a Palhdzai Kozoés  Onkormanyzati  Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapcsolatos informéciokat rendelkezésre bocsatja,
folyamatos koordindcids tevékenységet folytat a toérzskdnyvi nyilvantartasok,
miikddési engedélyek és megallapodasok aktualizalasara,

a Kirendeltség részére az anyagi eszk6zok beszerzésérdl gondoskodik
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3. Kereskedelmi tigyintézéssel kapesolatos feladatok:
- kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatosagi ellenérzése,
- szallashely-szolgaltatasi tevékenységek hatosagi ellendrzés
- zends, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavondsa, ellendrzése,
nyilvantartds vezetése,
- hat6sagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szereplé adatok alapjan,
- illetékességi teriileten kiviil kijeldlés alapjan eljarasok lefolytatasa
4. Kornyezetvédelmi, természetvédelmi, vizligyi és kommunalis igazgatds:
- helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek eldkészitése,
- koztemetd fenntartdsdval, iizemeltetésével kapcsolatos iigyek, targyi rendelet
megalkotésa,
- méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,
- parlagfii  mentesités (allergidt okozé nyomnévények elszaporodédsanak
megakadalyozasival kapcsolatos feladatok),
- ar- és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,
helyi rendeletek elokészitése
5. Ingatlangazdalkodam feladatok:
- kozremikodik a vagyongazdilkodasi terv, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
nkormanyzati rendeletek elokészitésében,
- 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok, lakds és nem lakas céljara szolgald helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellétdsaban
6. Egyéb igazgatasi ligyekkel kapcsolatos feladatok:
- egyéb szakmai szervekkel valo kapcsolattartas, adatszolgéltatas
7. Ellitia a Fizér Kozség Onkorményzata fenntartisdban mikodietett Fuizéri
Vargondnoksag, Fiizéri Kozséggondnoksag, valamint Fiizéri Ovoda és Kisded Ové
Mini Boles6de és Konyha intézmények miikddtetésével kapcesolatos alabbi feladatokat:

- gondoskodik az intézmények hatOosagi engedélyeinek beszerzésérdl, illetve a
milktdéssel kapcsolatos alapitd  okiratok, megallapodasok és szabalyzatok
elékészitésérsl, azok sziikségszert aktualizalasarol.

8. Az orszaggy(ilési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képvisel6k valasztdsa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikddés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitasa alapjan.

Anyakonyvi, ado- és igazgatasi iigyintézd:

1. A Palhazai K6z6s Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehéza,
Flizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kézségek vonatkozdsaban a telepiilési és nemzetiségi
onkormanyzatok képvisel6-testiilleteinek miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsa,
testiileti iilések elokészitése, az iiléseken valo részvétel, jegyzokonyvek eldkészitése és
felterjesztése.

- A meghozott hatdrozatokrél jegyz6konyvi kivonat megkiildése a hatarozattal érintettek
részére. A hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése és errdl tdjékoztatas
készitése.

2. A Palhazai K6zos Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozasdban ellatja a kovetkezd
feladatokat:

- Elkésziti az énkormanyzatok altal benyijtani kivant palyazati csomagokat és azok
mellékieteit a palyazati kiirasnak megfeleloen. Nyomon kdveti a pdlyazat egyes
szakaszait.
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- Vizsgalja és feltarja az allami, az Eurdpai Unios és egyéb palyédzati lehet6ségeket.

- Kapcsolatot tart a projektmenedzseri feladatokkal megbizottakkal.

- Az onkormanyzatok mikodési feltételeinek biztositasaval, az 6nkormanyzati
mitkddés szervezésével, a lakossagi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés
szervezésével, tovabba a személyligyi, munkaiigyi, igazgatisszervezési &s
informacid-ellatasi, az idegenforgalom szervezésével kapcsolatos feladatok, ezen
kiviil a kozségek polgarmesterei altal megjelsit feladatok ellatdsaban vald
kozremiikadés,

3. Anyakoényvi igazgatassal kapesolatos feladatok ellatésa:
- sziiletési, hazassagkotési €s halalozasi anyaknyv vezetése és utdlagos bejegyzések

teljesitése,

- héazassagkotéseknél torténé kozremUkodés (jegyzokomyv felvétele, iinnepi
szertartas).

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

- kiilfsldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett 4llampolgdrsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsaganak értesitése,

- magyar allampolgéarok kiilfldi anyakényvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okmaéanyokkal egyiitt tortend
felterjesztése),

- hazassagi névvdltozassal kapesolatos feladatok (jegyzokonyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatds) ellatasa,

- sziiletési csalddi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos elbkészités
(kérelem nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa az illetékes szerv fel€) eljaras,

- kiskortiak csaladi jogalldsdnak rendezése teljes hatdlyt apai elismerd
Jognyilatkozattal,

- allampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek elOkészitése és tovabbitasa az
illetékes szervhez, az allampolgarsagi eskii eldkészitése, lebonyolitasa és az eldirt
adatszolgéltatas teljesitése,

- anyakOnyvi adatvaliozasok rogzitése és nyilvantartisa, feldolgozott anyakdnyvi
jegyzdkdnyvek visszakiildése,

- aszamitogépes ASZA program alkalmazasa.

4, Hagyatéki tigyekben és mas hatdség megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése

5. Kézponti Cimregiszter kezelése.

6. Kozségek honlapjanak kezelése.

7. Az orszaggyllési valasztds, a polgarmesterek és képviselok valasztisa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikédés a vélasztasi iroda
vezetjének utasitasa alapjan.

8. Helyi add (ipartizési ad6, idegenforgalmi ado, épitményadd, kommunélis add) bevallasok
feldolgozasa, javitdsa, ellendrzése, fizetési meghagyésok készitése.

9. Minden adénemben a kotelezettség nyilvantartasa, befizetések lekényvelése. adoszamlak
kezelése, zarasi Osszesitok, jelentések készitése.

10. Szabalysértési és mds hatésagok altal kimutatott birsagok, adék modjara behajtandé
kéztartozasok behajtasa, az eredményességrél visszajelzés készitése.

11. Adéhatralékok és idegen helyrél kimutatott tartozasok behajtésa.

12. Adoigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése.
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Pénztaros és munkaiigyi figyintézd:

1. A Pélhdzai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Fiizér, Fizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek, nemzetiségi onkormanyzataik, ¢s
intézményeik vonatkozésaban ellatja a kvetkez6 feladatokat:

A pénztarban tartott készpénz kezelése és megOrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartdsaval. Koteles gondoskodni a napi
pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzisszeg iddbeni és megfeleld
cimletenkénti rendelkezésére allasarol, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki
¢s tartalmi helyességének cllentrzésérdl, a pénztir rendjének és tisztasaganak
biztositasarol.
Kidallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik a
készpénzutalvany — arra jogosultak altal téri€né — alairdsardl.
Intézkedik a kdzségi Onkormanyzatok, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, tovabba Fiizér
Kozség Onkorményzat intézményeinek hazi pénztara vezetésérol, a kidllitott csekkek
befizetésér6l, gondoskodik a kotelezettségvallalas elektronikus rendszerbe torténd
befizetésrol.
Vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasdhoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast. Nyilvantartast vezet a készpénzeldleges 0ti
rendelvényekrél.
Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapesolodo feladatokat, azok Osszegérdl nyilvantartast
vezet.
Nyilvantartja a pénztarbd! kiadott elélegeket (beszerzési eldleg, kikiildetési eldleg,
fizetési eldleg), gondoskodik a hatarid6re térténd elszamoltatasrol.
Jegyz6i hataskorbe tartozd gyamhatosagi ¢és szocidlis rdszorultsigtol fiiggs ellatasok:

o a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaganak

megallapitésa

Kdzfoglalkoztatasi feladatok:

o palyazat benydjtasa, elszdmolds, zaré beszamolo elkészitése

o a kozhasznl és kizeéll munka keretében foglalkoztatott dolgozék munkaid6-

nyilvantartasanak vezetése, valamint a tavollétek nyilvantartasa és ellentrzése

Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérol, valamint a levételérdl.
A katasztréfavédelmi tervek elékészitése, a polgarvédelmi szolgalatba beosztottak
beosztdsara vonatkozd hatarozatok elékészitése, kozremiikodés a védelmi, mentesitd
feladatok ellatasaban.
Eliatja a telepiilés kézbiztonsagi referensi feladatokat, rész vesz a katasztrofak elleni
védekezésre vald felkésziilési, védekezési, helyreallitasi, valamint a rendvédelmi és
honvédehni feladatainak végrehajtasaban,
Helyi esélyegyenldségi referens feladatokat ellatja Filkehaza és Fiizérkajata
telepiiléseken.
Az orszaggy(ilési valasztas, a polgarmesterek és képviselok vélasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremilkodés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitasa alapjan.
A polgarmesterek és falugondnokok tdvollétének nyilvantartasa és vezetése.
A polgarmesterek és képviseldk vagyonnyilatkozatainak kezelése, adatszolgaltatas

A Palhazai Kozos Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,

Flizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kézségek vonatkozasaban ellatja a kovetkez6 feladatokat:

A Kézpontositott liletményszamfejtési Rendszer kezelése, kozalkalmazotti, megbizasi
és kozfoglalkoztatasi szerzé6dések, valamint a megsziintetd okiratok elkészitése.
Bér- és bérjellegii illetmények elutalasdnak el6készitése.
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Az alkalmazottakrol személyzeti nyilvantartas vezetése, a szitkséges személyi okiratok
bekérése. Az adatvédelmi szabalyzatnak megfelelden a személyligyi nyilvantartasrdl
adatszolgaltatds.

Pénziigyi iigyintéz6:

1. A Palhazai Kozds Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozo Fiizér kozség
vonatkoz4siban ellatja a kdvetkez6 feladatokat:

Fiizér K8zség Onkormanyzata, Fiizéri Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat, Fiizéri
Vargondnoksag, Fiizéri Ovoda és Kisded Ové Mini Béleséde konyvelési feladatainak
ellatasa, koltségvetések, zarszamadésok, kincstari-, statisztikai jelentések,
mérlegjelentések, PM INFO-k készitése.

Onkorméanyzatok rendkiviili tAmogatas, valamint egyéb 6nkorményzati tamogatassal
kapcsolatos palyazatok készitése.

Fiizér Kéozség Onkormanyzata és intézményeire vonatkozéan hitelfelvétel
elokészitése.

Adatot szolgaltat a polgarmesteri és a jegyz6i beszamoldkhoz, valamint a Magyar
Allamkincstar felé.

Folyamatos kapcsolattartas és egyeztetés a Magyar Allamkincstarral,

Onkormanyzati Kataszter Nyilvantartas végzése,

Fiizér Koézség Onkormanyzata tekintetében kezeli, aktualizalia a vagyonkataszteri
nyilvantartast.

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

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

Ellatia az Onkormanyzat és intézményei pénztarainak ellenérzési feladatait.

Ellatja a pénziigyl ellenjegyzd és érvényesitési jogkor feladatait Fiizér Kozség
Onkormanyzata, Fiizéri Szlovéak Nemzetiségi Onkormanyzat, Fiizéri Vargondnoksag,
Flizéri Ovoda és Kisded Ové Mini Bslcséde vonatkozasaban

2. A Palhazai Kézos Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozo Filkehaza,

Fiizér, Fizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kozségek vonatkozasaban elldtja a kovetkez6
feladatokat:
Az orszaggyiilési vélasztis, a polgarmesterck és képviselok valasztasa, esetleges
népszavazés, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikdés a valasztasi iroda
vezettjének utasitasa alapjan.

Toazoatasi iigyviniézo 1.:

A Pélhdzai Kozos Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehdza,
Fiizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta koézségek Onkormanyzatainak, az dnkormanyzatok
intézményeinek, valamint a nemzetiségi 6nkorméanyzatok vonatkozésdban ellatja a
kovetkezd feladatokat:

L.

2.

3.

Elkésziti az ¢nkormanyzatok és intézményeik altal benyujtani kivant palyazati
csomagokat és azok mellékleteit a palyazati kiirasnak megfelelGen.

Dontésre elbterjesztést készit a Képviselo-testiilet szdmara.

Nyomon kveti a palydzat egyes szakaszait.

Vizsgalja és feltarja az dllami, az Eurdpai Unids és egyéb palyazati lehetdségeket.
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5. Kapcsolattartas a  koézremukodd szervezetekkel, hatdsagokkal, tervezbkkel,

kivitelezdkkel és a projektmenedzsment cégekkel.

6. A megvaldsitds és a fenntartdsi idészak kovetése, részvétel a helyszini bejarasokon,

ellendrzéseken.

7. Palyazatokhoz kapcsolddd  szerzddéstervezetek eldkészitése, szamlak formai

cllenbrzése, kimutatasok ¢s beszamolok készitése.

Kozremitkddik a beszerzések, kizbeszerzések folyamatéban.

9. Az orszaggy(ilési valasztds, a polgarmesterek és képviselok valasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremilikddés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitasa alapjan.

10. Kozségek honlapjanak kezelése.

go

1gazgatasi ligvintézo IL.:

1. A Palhdzai Koz6s Onkorméanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozd Fiizér
kozség vonatkozasaban a telepiilési és nemzetiségi Onkormanyzat képvisels-
testlileteinek mitkddésével kapcesolatos feladatok ellatasa, testiileti iilések elokészitése,
az Uléseken vald részvétel, jegyzokonyvek elokészitése €s felterjesziése.

- A meghozott hatarozatokrdl jegyzOkonyvi kivonat megkiildése a hatarozattal
érintettek részére. A hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése és errdl
tajékoztatas készitése,

- A rendeletek kizzétélelérdl gondoskodds, a rendeletekrd! nyilvantartds vezetése.

- Telepiilési tAmogatasok elbiralasnak elkészitése.

- Az Onkorményzat és intézményeiben foglalkoztatottak tavolléténck nyilvantartasa
¢és vezetése.

- A Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése, munkaszerzOdések,
valamint a megsziintetd okiratok elkészitése,

- Bér- és bérjellegii illetmények elutalasanak eldkészitése.

- Az alkalmazottakrdl személyzeti nyilvantartds vezetése, a szlikséges személyi
okiratok bekérése. Az adatvédelmi szabdlyzatnak megfeleléen a személyiigyi
nyilvéantartasrol adatszolgaltatas.

- A polgarmester és képvisel6k vagyonnyilatkozatainak kezelése, adatszolgaltatas.

- Helyi esélyegyenloségi referens feladatok ellatdsa kiegészitve Kishuta, Nagyhuta
telepiilésekkel.

2. A Palh4zai K6z6s Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozé Filkehaza,
Flizér, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta kézségek vonatkozasaban ellatja a kovetkez6
feladatokat:

- A kozponti iktatdo kezelése, elektronikus iktatds, a postai kiildemények atvétele, a
szignalt ligyiratok ataddsa az tigyintézo részére. A hatariddk feljegyzése és a hatéridds
iigyintézés figyelemmel kisérés, az iigyintéz6 felhivasa a hataridé teljesitésére. Az
elintézett igyiratok irattdrozasa az irattarozasi tervnek megfelelden. Az irattar kezelése.

o Az éves ligyiratforgalomrol, a hozott hatdrozatokrdl és rendeletekrdl, hatdsagi
jellegl intézkedésekrol statisztikai adatszolgltatds készitése és évkozben az
tigyiratok, hatarozatok, rendeletek adatszolgaltatasnak megfelelé csoportositasa.

- Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérsl, valamint levételérdl.

- Iparkereskedelmi {igyintézéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, nyilvantartasok
vezetése.
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Szallashely-lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése.
Hagyatéki tigyekkel kapesolatos feladatokellatasa.

Levelek postazasardl gondoskodas, elektronikus levelek fogadésa, telefonvonalak
kezel6i feladatainak ellatasa.

Bursa Hungarica és egyéb dsztondijpalyazatok teljes kord lebonyolitdsa.

Az orszaggy(ilési valasztis, a polgdrmesterek és képviselék vélasztasa, esetleges
népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kdzremiikédés a valasztasi iroda
vezetdjének utasitasa alapjan.
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A Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak 3. melléklete

A Kozos Hivatal munkarendje, iigyféifogadasi rendje
5.1 Munkarend:
Palhaza székhelven:

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

Fiizérkomlosi kirendeltségen;
Heétto-Csiitortok: 07.15-15.45
Péntek: 07.15-13.15

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

Holidhazai kirendeltségen:
Hetfo-Csutortok: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

52  Ugyfélfogadas:

Palhdza székhelven:

Hétfo: Nines tigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 oréig

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

Péntek: Nincs ligyfélfogadas
Pénztari orak: kedd: 10.00-12.00 6raig

csiitortok: 10.00-12.00 oraig

Fiizérkomlési kirendelfségen:

Hétio: 13.00-15.00 6raig

Kedd: (8.00-12.00 oraig

Szerda: 08.00-12.00; 13.00-15.00 6érdig
Cstitortok:  08.00-12.00 oraig

Péntek: Nincs ligyfélfogadas

Pénztari érak: szerda: 08.00-12.00 o6raig

csiitortok: 08.00-12.00 o6raig

Kishutai kirendeliségen:

Hétfo: Ningcs tigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 6raig
Szerda: 8.00-16.00 oraig
Csiitortok: 8.00-12.00 6raig
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Péntek: Nincs tigyfélfogadas

Pénztari érak: kedd: 10.00-12.00 oréig
cstitdrtok: 10.00-12.00 éréig

Holléhazai kirendeltségen:

Hétfo: Nincs tigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 dréig

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

Péntek: Nines tigyfélfogadas
Pénztari 6rak: kedd: 10.00-12.00 o6raig

csiitortok: 10.00-12.00 6raig

A tisztségviselék ligyfélfogadasi rendje:
Jegyzd:

Palh4zai Kézos Onkorményzati Hivatal
3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy ut 151.
kedd:14.00 - 16.00 6raig

Kirendeltség vezetd (a kirendeltség telepiilésein):

Pélhazai K6z6s Onkormaényzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltsége
3997 Flizérkomlés Dr. Molndr it 20.

Hétfé 13.00-14.00 oraig

Bézsva K6zség Onkormanyzata
3994 Bézsva, Dozsa Gyodrgy ut 21.
Cstitortok: 14.30-15.30 ordig

Nyiri Kézség Onkormanyzata
3995 Nyiri, Dozsa Gydrgy ut 2.
Kedd: 14.30-15.30 6raig

Pusztafalu Kézség Onkorményzata
3995 Pusztafalu, 6 t 68.
Kedd: 10.00-12:00 éraig

Kirendeltség vezetd (a kirendeltség telepiilésein)

Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltsége
3994 Pilhaza, Dozsa Gyorgy 0t 34,

Hétfo: 13:00-14:00 oréig

Filkehaza K&zségi Onkorményzat
3994 Filkehaza, Rdozsa Ferenc Gt 46,
Kedd: 9:30-10:30 ordig

Fiizérkajata K6zségi Onkormanyzat
3994 Fizérkajata, Dézsa Gyorgy Gt 41.
Kedd: 11:00-12:00 6raig
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Kishuta K6zségi Onkorményzat
3994 Kishuta, Kossuth Lajos 0t 51.
Csiitortok: 9:30-10:30 o6raig

Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat
3994 Nagyhuta, Pet6fi Sandor ut 10.
Cstitértok: 11:00-12:00 éraig

Kirendellség vezetd

Palh4zai Kozos Onkorményzati Hivatal Hollohazai Kirendeltsége
3999 Holidhaza, Szent Laszl6 0t 15.

Hétfo: 13:00-14:00 oraig

45



A Hiv

Nk =

8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
7.
18.
19.
20.
21.
22.
23,
24.
25.

26
27

A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 4, melléklete

atal szabalyzatai:

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Ajandékok, egyéb elénysk elfogadasanak szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Bel-¢s kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata
Szabalyzat a kézérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezben kozzéteendt adatok nyilvinossagra hozataldnak rend;jérél
Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Kozszolgélati szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Ugyrend

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Bizonylati szabalyzat

Szamlarend

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Vezetékes €s mobiltelefon haszndlati szabalyzat

Cafeteria szabdlyzat

Ellen6rzési nyomvonal

Etikai kodex

Bélyegz6k hasznélatinak rendjér6l szold szabalyzat

Kiadmdényozasi szabalyzat

. Képerny6 el6tti munkavégzés szabalyzata

. Bels6 ellenérzési kézikonyv
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Elgterjesztés az 5. napirendi ponthoz

ELOTERJESZTES

A BURSA HUNGARICA Felsdoktatasi Onkorményzati Osztondijrendszerhez
csatlakozdsrol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az Oktatasi és Gyermekiigyl Miniszi€rium megbizdsabol a Nemzeti Kulturalis
Tamogataskezeld nyilt palyazat keretében meghirdette a Bursa Hungarica Fels6oktatasi
Onkorményzati Osztondijrendszer 2027. évi pélyazati fordulojat a hatranyos helyzett,
szocidlisan raszorul6 fiatalok felséoktatési tanulményainak tmogatasara.

Az dnkormanyzatok tdmogatoként csatlakozhatnak a Bursa Hungarica Osztndijrendszerhez,
ami 6nmagaban nem jelent anyagi kotelezettségvallalast. A csatlakozdsi nyilatkozat
bekiildésének hatarideje: 2026. szeptember 30.

Az ,A” tipust palydzati kiirds a felsboktatasban résztvevs hallgatoknak 10 honap, azaz két
egymast kévetd tanulmanyl fslévben félévenként max. 5 honap, a 2026/2027. tanév masodik
és a 2027/2028. tanév elsé félévére vonatkozik.

A ,B” tipust palyazati kifras 3 X 10 hénap, azaz hat egymést kovetd tanulményi félév, a 2027.
év szeptemberében fels6oktatdsi tanulmanyokat kezdeni kivand fiatalok szaméra vonatkozik.

Az Gnkormanyzat a benyujtott palyézatok ismeretében dont a tamogatdsi Osszegek
odaitélésérol.

A palyazatok benytjtasi hatérideje: 2026. november 5.

Az onkorményzati biralati déntés hatérideje: 2026. december 7.

Az dnkormanyzatnak a beérkezett palyazatokat és azokr6l hozott dontést a Nemzeti Kulturalis
Tamogatédskezeld altal izemeltetett elektronikus EPER-Bursa rendszerben régziteni kell.

Az énkormanyzat a kordbbi évek sordn is csatlakozott a Bursa Hungarica Fels6oktatasi
Osztondijrendszerhez, ezzel is segitve a telepiilésen szocidlisan raszorulé hallgatok
tanulmanyait.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy tdrgyalja meg a csatlakozas lehetéségét és fogadja
el a meliékelt hatdrozati javaslatot.

Nagyhuta, 2026. szeptember 9.

Sutak Jozsef s.k.
polgarmester



Eléterjesztés az 5. napirendi ponthoz

HATAROZATIJAVASLAT

Nagyhuta Kizségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
veeenn/2026.(IX....) hatdrozata
Bursa Hungarica észtondij palydzat 2027. évi forduldjihoz vald csatlakozdsrol

Nagyhuta Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testillete Gigy hataroz, hogy csatlakozni kivan a
hatrényos szocidlis helyzetl felséoktatasi hallgatok, illetdleg felsboktatasi tanulmanyokat
kezdd fiatalok tamogatdséra létrehozott Bursa Hungarica Felstoktatasi Onkormanyzati
Osztondijrendszer 2027, évi forduléjahoz.

A palyazat altalénos szerz6dési feltcteleit elfogadja, és kotelezettséget vallal arta, hogy a
palyazatok kiirasa, elbirdlasa és folyositdsa soran maradéktalanul az Altalanos Szerz6dési
Feltételekben foglaltaknak megfeleléen jar el.

Az onkormanyzat kotelezettséget vallal arra, hogy a Bursa Hungarica Felsoktatasi
Onkormanyzati Osztondijrendszer 2027. évi forduldja kereteben a beérkezett pélyazatokat és
azoky6! hozott dontést az Nemzeti Kulturdlis Tamogataskezel ltal tizemeltetett elektronikus
EPER-Bursa rendszerben rogziti.

A képviselStestitlet felhatalmazza a polgdrmestert a csatlakozasi nyilatkozat alairasara.

Felelds: polgrmester
Hatéarids: 2026. szeptember 30,



