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A PALHAZAI KOZOS (‘)NK.OR,MANYZA'TI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Palhaza Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete, Bozsva Kozség Onkormanyzaténak
Képviseld-testiilete, Filkehaza Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testillete, Fiizérkajata
Ko6zségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete, Fiizérkomlos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete Holléhdza Kozség Onkormanyzatinak Kepv1se10 -testiilete, Kishuta Kozségi
Onkorményzat Képvisel6-testillete, Nagyhuta Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete,
Nyiri  Kdzség Onkormanyzatanak ~Képvisel§-testillete  valamint Pusztafalu Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, az dllamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torveny
(Aht.) 10. § (5) bekezdése, valamint az allamhéztartas miikddési rendjérol sz616 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. §-a alapjén a Palhazai K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitjak meg:

I.
Altalanos rendelkezések

1. A Kozés Onkormanyzati Hivatal
— megnevezése: Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
— székhelye, levelezési cime: 3994 Palhaza, Dozsa Gy. ut 151.
— telefon és fax szama: 47/370-001; 47/370-142
— e-mail cime: palhaza.hiv@gmail.com

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

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

- telephely megnevezése: Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Holléhazai
Kirendeltsége

- telephely cime, levelezési cime: 3999 Hollohaza, Szent Lasz16 ut 15.

- telefon, fax szdma: 47/505-420

- e-mail cime: hollohazakirendeltseg@gmail.com

- telephely megnevezése: Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Kishutai
Kirendeltsége

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

- telefon, fax szama: 47/570-037

- e-mail cime: kishutaikirendeltseg@gmail.com

2. A Hivatal alapitoja:
Palh4za Varos Onkorményzata
Boézsva Kozség Onkormanyzata
Filkeh4za Koézségi Onkormanyzat
Fiizérkajata K6zségi Onkormanyzat
Fiizérkomlos Kozségi Onkorményzat
Holl6haza Kozség Onkormanyzata
Kishuta K6zségi Onkormanyzat



Nagyhuta K6zségi Onkorméanyzat
Nyiri K6zség Onkormanyzata
Pusztafalu K6zség Onkorményzata

3. A Hivatal iranyito és feliigyeleti szerve:
Palhaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

4. A Hivatal alapitasanak datuma: 2020. januar 1.
Alapito okiratanak kelte: 2020. januar 7.

Az alapité okiratot jovahagyd képviselO-testilleti hatdrozatok: Palhaza Varos
Onkormanyzat képvisel6-testiiletének 2/2020. (I.7.) szamu hatarozata, Bézsva Kozségi
Onkorményzat képviseld-testiiletének 2/2020. (1.7.) szamG hatérozata, Filkehaza
Kozségi Onkormdanyzat képviseld-testiiletének 2/2020. (1.7.) szamu hatarozata,
Fiizérkajata Kozségi Onkormanyzat képviselé-testiiletének 2/2020. (1.7.) szdmu
hatarozata, Fiizérkomlos Kozségi Onkorményzat képviselé-testiiletének 2/2020. (1.7.)
szamu hatarozata, Hollohaza Kozség Onkormaényzat képviseld-testiiletének 2/2020.
(1.7.) szamu hatarozata, Kishuta Kézségi Onkorményzat képviselé-testiiletének 2/2020.
(I.7.) szdmu hatarozata, Nagyhuta Kozségi (")nkmmanyzat képvisel6-testiiletének
2/2020. (1.7.) szamu hatarozata, Nyiri Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének
2/2020. (1.7.) szamu hatarozata, Pusztafalu Kozségi Onkorményzat képviseld-
testiiletének 2/2020. (1.7.) szamu hatarozata.

5. A Hivatal jogallasa:
A Hivatal 6nall6 jogi személy.
A Hivatalt a polgarmester iranyitja, vezetdje a jegyzo0.
A Hivatalt a jegyz6 képviseli.
A Hivatal 6nalléan miik6do és gazdalkodd kdltségvetési szerv

6. A Hivatal miikodési teriilete: Palhaza, Bozsva, Filkehaza, Fiizérkajata, Filizérkomlds,
Holléhaza, Kishuta, Nagyhuta, Nyiri, Pusztafalu telepiilések kozigazgatasi teriilete

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

8. A Hivatal alaptevékenysége:
Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:
011130 Onkorméanyzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkotd és éltalanos igazgatasi
tevékenysége
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatasok
016010 Orszaggytlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddé tevékenységek
016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek




9. A Hivatal bankszamlaja: 54600322-18121111

II.
A Hivatal irdanyitasa, vezetése

1. A Hivatal iranyitasa:

1.1. A Hivatal tekintetében az iranyitasi jogok Palhdza Varos Onkorményzat Képviselo-
testiiletét illetik meg.

1.2. A Polgarmester:
Palhéza véros polgarmestere a képviselé-testiiletek dontései szerint sajat hatiskorben irdnyitja
a Hivatalt.

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

2. A Hivatal vezetése:
2.1. A kozos onkorményzati hivatalt a jegyz6, a kirendeltséget a kirendeltség-vezeté vezeti.
2.2. A jegyzbt az aljegyz6 helyettesiti.

23. A jegyzbi, aljegyz6i tisztség egyidejli betoltetlensége esetén a Palhazai Kozos
Onkormaényzati Hivatal Fiizérkoml6si Kirendeltségének vezetdje latja el a jegyz6i feladatokat.

2.4. A jegyz6 évente egy alkalommal valamennyi képviselé-testiilet elétt beszdmol a kdzds
onkormanyzati hivatal miikodésérol.

2.5.A jegyzo

A Hivatalt a jegyzé vezeti és gondoskodik az 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt tigyek intézésérol, ezen beliil
— rendszeres kapcsolatot tart a kirendeltség-vezetbivel, a képvisel6-testilletek €s a
bizottsagok tagjaival,
— kozremtksdik a képviselé-testilleti és  bizottsagi iilések eldterjesztéseinek
el6készitésében,
— gyakorolja a munkéltatoi jogokat a Hivatal kztisztvisel6i, munkavallaldi tekintetében,
— dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési ligyeket,
— dont azokban a hatdsagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
— tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiiletek, bizottsagok iilésein,
— dont a hataskdrébe utalt igyekben, szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,
— képviseli a Hivatalt,
— ©sszehangolja és értékeli a Hivatal koztisztviseldinek munkajat,
— a hivatal munk4j4arol évente beszamol a képviselo-testiileteknek,
— gondoskodik a képviselé-testilletek  dontéseinek Hivatal munkéjaban vald
érvényesitésérol,
— gondoskodik a szamviteli rend és a belsd ellendrzés megszervezésérdl,
— gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl,




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

— jovahagyja a Hivatal dolgozdinak munkakori lefrasat,

— Dbiztositja a gyors, szakszerli iigyintézés feltételeit a hatosagi tigyintézés teriiletén,

— ellatja az orszaggyllési, helyi Onkorméanyzati és nemzetiségi Onkorményzati
valasztasok, népszavazasok, helyi népi kezdeményezések elékészitésével €s
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

— figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodését,

— Dbiztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel§-testiiletek mitkodésérol, kozérdekl
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgérok széles korét érintd
feladatairdl a székhely telepiilésen, valamint a kirendeltséghez tartozo telepiiléseken a
kirendeltség-vezetd utjan.

2.6. Az aljegyz6

A polgarmester a jegyz6 javaslatra — a jegyz0 helyettesitésére és meghatarozott feladatok
ellatasara - aljegyz6t nevez ki. Az aljegyzo
— segiti a jegyz6 hivatalvezet6i, jogalkalmazoi, jogalkotoi, térvényességi feliigyeleti €s
hatosagi feladatainak ellatasat.
— A jegyz0 felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt.

2.7.A kirendeltség-vezetod

- felelés az kirendeltség munkajaért, annak szakiranyd, jogszer(i mikodéséért, vezeti a
kirendeltséget,

- gondoskodik az 4ltala vezetett kirendeltség feladatjegyzékének, valamint a munkakdri
leirasok elkészitésérdl és naprakészen tartasarol

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

- elvégzi a kirendeltség dolgozoinak teljesitményértékelésével, mindsitésével
kapcsolatban rabizott feladatokat

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

- gyakorolja a kiadményozas jogit a kirendeltséget fenntart6 Onkorményzatok
polgarmesterei és a jegyzé altal meghatarozott kérben

- el6késziti és elkésziti a feladatkdréhez tartozd testiileti eléterjesztéseket, részt vesz a
képviseld-testiileti és a bizottsagi iiléseken, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzat tilésein,
akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a helyettesitésérol,

- a képviseld-testiilet és a bizottsdgok &ltal hozott dontésekr6l hatérozat- és rendelet
nyilvantartést vezet,

- kapcsolatot tart kiils6 szervekkel a szervezeti egység miikodése korében,

- gyakorolja a szervezeti egység koztisztviseldi és dolgozdi tekintetében az egyéb
munkaltatoi jogokat

- koteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egység tevékenységérél naprakész
informacioval rendelkezni, a kirendeltséget érintd gazdalkodéasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a fenntarté onkormanyzat polgirmestereit és a
jegyzbt tajékoztatni,

- gondoskodik a vezetése alatt miik6do kirendeltségen az iigyfélfogadasi és munkarend
betartasarol,




1.
1.1

1.2

felelds a szervezeti egysegek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacioaramlasért,
a Palhdzai K6z6s Onkorményzati Hivatal egységes munkajat elsegitd, az egyes
szervezeti egységek egylittmiikodését biztositd kapcsolattartasért,

felelés a szakmai terliletét érintd, személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi, biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, valamint
a kozvélemény tdjékoztatdsa érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért,

felelos a szakteriiletét érintdéen az elektronikus {igyintézésre vonatkozé eldirdsok
végrehajtasaért.

III.
A hivatal szervezeti tagozodasa és a hivatal altal ellatott feladatok

A hivatal szervezeti tagozodasa
A Hivatal engedélyezett 1étszama: 24 £6.

A Hivatal szervezeti abrdja a szabalyzat 1. mellékletét képezi.

2. A Hivatal altal ellatott feladatok:

2.1.

A Hivatal altalanos feladatai:

A Hivatal altalanos feladatai kérében koteles elGsegiteni a torvényesség betartasat, a képviseld-
testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtdsat, az allampolgari jogok érvényesiilését.

A Hivatalnak az tigyintézés soran térekedni kell:

az anyagi- ¢és eljarasjogi szabalyok érvényre juttatasara,

az Uigyintézési hataridok betartasara, leréviditésére,

az ligyfél centrikus, udvarias, magas szinvonalu ligyintézésre, az ligyintézés jogszabalyi
kereteken bellil torténd egyszeriisitésére,

a gyakrabban el6fordulé iigyekben — az ligyintézést megkonnyitendé - irat és
nyomtatvanyminték biztositasara.

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

|

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

A képviselo-testiilet iiléseirdl jegyzOkonyv készitése, a képviseld-testiilet dontéseirdl
nyilvantartas vezetése.

A képviselo-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa.

A képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatas és tigyviteli kézremiikdés.

2.3. A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilet bizottsdgainak mikddésével kapcesolatban:

A bizottsagi tlések adminisztrativ elokészitése. A Képviselo-testiilet illetékes
bizottsaga véleményének kikérése a képviseld-testiileti eldterjesztésekkel kapesolatban.
A bizottsdgok miikddéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa.




—  Ugyviteli, adminisztrativ, technikai feladatok ellatasa.
— A bizottsagok {iléseirdl jegyzokonyv készitése, a bizottsag dontéseirdl nyilvantartas
vezetése.

2.4.A Hivatal feladatai a nemzetiségi dnkormdnyzatok miikodésével kapcsolatban:

Egytittmiikddési megéllapodas alapjan, az abban foglaltak szerint segiti a Hivatalhoz tartozo
telepliléseken miikddoé nemzetiségi onkormanyzatok (ruszin, szlovak, roma) munkajat.

2.5.A Hivatal feladatai a tarsulds mikodésével kapcsolatban:

A Palhdza székhellyel mikodé Hegykozi Teriiletfejlesztési és  Alapellatdsi Tarsulds
(tovabbiakban: tarsulas), valamint a tarsulds altal fenntartott Palhazai Kérzeti Alapszolgaltatasi
Kézpont és a Hegykézi Tiindérvarazs Ovoda és Mini Bolesdde intézmények munkaszervezeti
feladatainak tarsulasi megallapodas alapjan torténé ellatasa.

A munkaszervezet feladatai:

—biztositja a tarsulas miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket,

—el8késziti a tarsulasi iiléseket (meghivok, eldterjesztések, hivatalos levelezés, postazas,
tarsulasi tilések jegyz6konyveinek elkészitése, postizasa)

—a tarsulas 4ltal 1étrehozott bizottsdgok munkajanak segitése,

—elokésziti a tarsulasi dontéseket, ellatja a tarsuldsi dontéshozatalhoz kapesolodo
nyilvantartasi, sokszorositési, postazasi feladatokat,

—a Tandcs és szervei miikodésével kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatésa,

—gondoskodik a tarsulasi-tanacs déntéseinek érvényesitésérol,

—gondoskodik a tarsulds 4ltal ellatott onkormanyzati feladatokhoz kapcsolédd hatosagi
engedélyek beszerzésérol, illetve a mitkddéssel kapcsolatos, alapité —okiratok,
megallapodasok és szabalyzatok elokészitésérol, azok sziikségszerli aktualizalasarol,

—elldtja a tarsuldas és a két intézmény miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartasi, iratkezelési feladatokat,

—a pénziigyi- gazdasagi, szamviteli feladatok ellatasa, kiilonos tekintettel a tervezésre,
beszamolasra, informacioszolgaltatasra, statisztikai adatszolgéltatasra,

—ellatja a tarsulds és a két intézmény héazi pénztari valamint a személyligyi és munkatigyi
feladatait,

~figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat, azok benyujtisara javaslatot készit a
tarsulasi-tandcs részére, illetve kozremilkodik a palydzatok elokészitésében,
benyujtasaban, tovabba az elnyert palyazatok megvalositasdban és elszamolasaban.

3. Aziigyintézo altalanos feladatai:

— Felelés a feladatkdrébe utalt és szamdra a munkakori lefrasban megfogalmazott ligyek
torvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok
maradéktalan €s hataridére t6rténé végrehajtasaért.

— Gondoskodik a polgarmester, jegyzs8, aljegyzé ¢és a kirendeltség-vezetd altal
meghatarozott eseti feladatok végrehajtasardl.

— Felelds a dontések elékészitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtasaért.

— Kaoteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

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




4, Szervezeti egységhez nem tartozo feladatok:
Belso ellenérzés:

A Hivatal a belsd ellendérzési feladatokat kiilon megallapodas alapjan fliggetlen szakértd
bevonasaval latja el.

A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed a kozos hivatal, a kozos hivatalhoz tartozd
énkormanyzatok, a tarsulds és a tarsulds fenntartdsdban miikodo koltségvetési szervek, a
nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdasagi tevékenységére, kiillondsen a koltségvetési bevételek
és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel €s
forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Iv.
A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

1.1. A jegyzd felett a polgarmesterek az Motv. 83.§-anak b) pontja szerint gyakoroljak a
munkaltatéi jogokat: kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgdrmestereinek
lakossagszam-aranyos, tobbségi dontése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha — a kdz0s
onkormanyzati hivatalt létrehozd telepiilések Osszlakossagat 100%-nak tekintve - a
polgarmesterek 4ltal leadott azonos nemil szavazatok alapjdn az adott telepiilésekre
vonatkoztatott szazalékarany dsszesitve meghaladja az 50%-ot. Az egyéb munkaltatdi jogokat
Palh4za Varos Onkormanyzata polgarmestere gyakorolja.

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

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

14. A jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi es
munkaviszonyban 4116 munkavallaléi felett, azzal, hogy a kinevezéshez, vezetéi megbizashoz,
felmentéséhez, a vezetéi megbizas visszavonasdhoz, az alkalmazottak jutalmazashoz — a
polgarmester 4ltal meghatdrozott korben — a székhelyen dolgozd kdztisztviselok
vonatkozasiban Palhdza varos polgarmesterének, a kirendeltségen dolgozé koztisztviselok
vonatkozasaban a kirendeltséget fenntarté dnkorményzatok polgarmestereinek egyetértése is
sziikséges.

2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

2.1.A helyettesités rendje:

A polgarmestert tartos akadalyoztatsa, betegsége, tavolléte esetén a képvisel6-testillet tagjai
koziil valasztott alpolgarmester helyettesiti.

A jegyzot akadalyoztatdsa és tavolléte idején az aljegyzé helyettesiti.

A jegyzd, aljegyz6 egyidejii tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésiiket a Palhazai
Koz6s Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltségének vezetje 1atja el.

A Hivatal koztisztvisel6i a munkakdri leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.




2.2.A kiadmanyozas rendje:
A Hivatalban a kiadmanyozasi jogot a jogszabdlyokban meghatarozott jogkorben a
polgarmester és a jegyz6 gyakorolja.

Tavollétiik, akadalyoztatisuk esetén ez a jog az alpolgarmestert, illetve az aljegyz6t illeti meg.

A Hivatal kirendeltségén a kirendeltség-vezetd gyakorolja a kiadményozas jogét a jegyz6i
hatosagi tigyekben, valamint a kirendeltséghez tartozé kozségek Onkormanyzati igyeinek
levelezése soran az alabbiak szerint:

,,Csatd Szabolcs jegyzé megbizAaSADOL: ,,,,00055595999995999090» Kirendeltség-vezetd™
3. A bélyegzdk hasznalatanak rendje

A Hivatal bélyegzéinek felsoroldsat és lefrasat a bélyegz6 nyilvantartds tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhaté bélyegzOk beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A nyilvéantartast az
igazgatasi tigyintézo vezeti.

A bélyegzé kezeldje, hasznéaldja anyagi, fegyelmi, és biintetojogi felelésséggel tartozik azok
jogszer( hasznalatéért.

4. A Hivatal munkarendjét és iigyfélfogadasi rendjét a 3. melléklet tartalmazza.
5. A munkakorok atadas-atvételének rendje
A munkakér atadas-atvétel lebonyolitasaért a jegyzo felel.

A munkakor atadas-atvétele soran jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiakat:
- folyamatban 1év¢ tigyek felsorolésa, tigyiratszama,
- 4t kell adni az iigyintéz6i munkanaplét,
- 4t kell adni az tigyintézé altal hasznalatos nyilvantartdsokat, az altala hasznalt, szamara
a Hivatal altal biztositott eszkdzoket, felszereléseket, bélyegzoket,
- nyilatkozni kell a cafeteria keret felhasznalasarol, elszdmoléasarol.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLIL térvény (Vnytv.) 3. §
(1) —(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok:

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

A Vnytv. 3. § (1) bekezdés c), d), e) pontja alapjan kétévenként:
- Jjegyzd
- aljegyz6
- kirendeltség-vezetd
- pénziigyi ligyintézo



a Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés c) és cc) pontja alapjan otévente:
- igazgatasi ligyintéz0
- szocidlis ligyintézo
- anyakonyvvezetod

7. A Hivatal szabalyzatai

7.1. A Hivatal vezetdje a Hivatal miikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatésa érdekében
szabalyzatokat és utasitisokat ad ki. A jegyzé gondoskodik arrdl, hogy a szabdalyzatokat,
utasitasokat a dolgozok megismerjék, az abban foglaltakat betartsak.

7.2. A Hivatal szabélyzatainak jegyzékét a 4. melléklet tartalmazza.
8. A Hivatal munkajanak iranyitasa, koordinalasa

8.1. A munkakezdés és befejezés idépontjat a dolgozok kotelesek a munkaidd-
nyilvantartasba bejegyezni. A szabadsagot és munkaidé alatti eltdvozast a székhelyen dolgozok
valamint a kirendeltség-vezetd esetében a jegyz8, a kirendeltségen dolgozok eseteben a
kirendeltség-vezetd engedélyezi.

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

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

8.3. A dolgozok kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megorizni, €s
ezen til sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, informaciot,
amelyekbdl a Képvisel6-testiiletre, annak bizottsagaira, a Hivatalra vagy az tgyfélre nézve
hatrany szarmazhat.

9. A kézos onkorméanyzati hivatal belsé és kiilsé kapesolattartisinak rendje
9.1. A belsé kapcsolattartas

A kdzds dnkorményzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a hivatal vezetbi
és az ligyintéz6k egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. A napi munkavégzés soran
a palhézai hivatal és a kirendeltségek valamennyi munkatérsa kiteles az egylittmiikodésre. Ezen
talmenden a jegyzének és a kirendeltség vezetSjének minden olyan intézkedésnél, mely a
hivatal egészét vagy a masik szervezeti egység feladatellatasat, miikodési korét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettsege van.

A belsé kapcsolattartast szolgaljék az irasos és szobeli tajékoztatok, szakmai megbeszélések,
egyeztetések, értekezletek.

9.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében a kozos hivatal a feladatkorét és mukodését
érintd tigyekben az egyéb kozigazgatasi szervekkel, onkormanyzatokkal, hatésagokkal,
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, felettes szervekkel, gazdilkodo és civil
szervezetekkel egyiittmiikodik, kapcsolatot tart fenn.




10.  Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A kozérdekl adatok nyilvanossadganak biztositasa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkdzok
munkatarsainak tevékenységét a kozos onkormanyzati hivatal dolgozoinak az alabbi szabalyok
betartdsa mellett kell segitenitik:

A televizid, radio, irott sajtd képviseldinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak
minosiil.

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

- A ko6zos onkormanyzati hivatalt érinté kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat
adasara a jegyz06, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatot adénak a tOmegtajékoztatd eszk6zok munkatérsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat kell adnia. A k6z6lt adatok szakszertiségéért és pontossagéért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint a kozos Onkormanyzati hivatal jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatosan, melynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala a kozos onkorményzati hivatal tevékenységében zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerje, igy kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, mely az 6
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyz6
engedélyével adhato.

Zar6 rendelkezések

1. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2020. december ..-n 1ép hatalyba, de
rendelkezéseit 2020. januar 1. napjatél kell alkalmazni.

2. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Palhdzai K6z6s Hivatal 2016. marcius 30-én kelt
Szervezeti és Miikddési Szabélyzata.

3. Hatalya kiterjed a hivatal valamennyi dolgozojara.

A Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat jovahagyd képvisel-testiileti hatarozatok:
Palhaza Varos Onkormanyzata képviselé-testiiletének /2020. ( ) szamu hatérozata, Bézsva
Kozség Onkorményzata képvisels-testiiletének /2020. () szamu hatdrozata, Filkehéza
Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének /2020. () szdmu hatérozata, Fiizérkajata
Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének /2020. () szému hatérozata, Fiizérkomlos
Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének /2020. ( ) sz4mu hatérozata, Hollohaza
Kozség Onkormanyzata képviselé-testiiletének /2020. () szamu hatérozata, Kishuta
Kozségi Onkorményzat képvisels-testiiletének /2020. () szamu hatirozata, Nagyhuta
Kozségi Onkormanyzat képviselé-testiiletének /2020. () szamu hatarozata, Nyiri Kozség
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Onkorményzata képviselé-testiiletének /2020. ( ) szamu hatarozata, Pusztafalu Kozség
Onkorimanyzata képviseld-testiiletének /2020. () szdmu hatarozata.

Palhaza, 2020. december 15.

Szebeni Endre
polgérmester
Palhéza Varos Onkormanyzata

Szedlék Florian
polgarmester
Filkehaza Kozségi Onkormanyzat

Mester Andras
polgarmester
Fiizérkomlos Kozségi Onkormanyzat

Kurtos Sandor
polgarmester
Kishuta K6zségi Onkormanyzat

Orbén Joézsef
polgarmester
Nyiri Kozségi Onkorményzat

Kovacs Krisztina Maria
polgarmester
Boézsva Kozségi Onkormanyzat

Luptak Laszléné
polgarmester
Fiizérkajata K6zségi Onkormanyzat

Flzériné Odrobina Gabriella
polgarmester
Holléhaza Kozség Onkormanyzata

Suték Jozsef
polgarmester
Nagyhuta K6zségi Onkormanyzat

Takdacs Viktor
polgarmester
Pusztafalu K6zségi Onkorményzat

Csato Szabolcs

Jegyz0
Palhazai K6z6s Onkorményzati Hivatal
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A Hivatal szervezeti tagolasa

A Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak

Palhazai Kozos
Onkormnyzati Hivatal

Aljegyz6

Szekhely
Palhaza

Pénztigyi ugyintézo
l.

wad PENZUBYI Ugyintezo Il

S PENZUBYI UgyiNtézo 11,

e PENZURYI Ligyintézo IV,

Ado és Pénzugyi

ugyintéezo Il.

Szocialis Ugyinétz6

Palyazati referens

|gazgatasi tgyintéz6

Pénztaros es igazgatasi
eléado

Fuzérkomlosi
Kirendeltség

Kirendeltség vezeto

Anyakonyvi és
igazgatasi Ugyintézo

Pénztaros es
munkatigyi ugyintézo

Ado és igazgatasi

ugyintezo

Igazgatasi ligyintézo
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2. melléklete

Kishutai

Kirendeltség

=l Kirendeltség vezet6

Anyakonyvi és
igazgatasi ugyintézo

Pénztaros és mukaugyi
ugyintézo

Ado és igazgatasi
ugyintézo

w  Kirendeltség vezeto

Hollohazai
Kirendeltség

Hatosagi és munkadgyi

ugyintézo, pénztaros

Szocialis és anyakonyvi
igazgatasi ugyintézo




A koztisziviselOk részletes feladatai a Hivatal székhelyén:

Aljegyzé:

A Pélhazai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozésaban:

1.

Képviselé-testiilet iiléseinek elokészitésével kapcsolatos feladatok:

el6terjesztések, rendelet tervezetek készitése Palhdza Varos Onkormdanyzata képviseld-
testiileti, bizottsagi iléseire, a Palhdza székhellyel mikdodtetett tarsulds tarsulési
iiléseire,

tarsulasi megallapodasok elkészitése, aktualizalasa,

a tarsulasok fenntartdsdban muikodtetett intézmények alapitd okiratainak elkészitése,
modositasa és tarsulds fenntartdsdban milkodtetett egészségiigyi szolgaltatasok
miikédési engedélyeztetési eljarasainak lefolytatasa

torzskonyvi nyilvantartasi eljarasok elékészitése és kezdeményezése

Kereskedelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunélis igazgatas:

az lizletek muikddési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavondsa, 1j iizletkorrel torténd
bévitése, nyilvantartas vezetése,

kereskedelmi és vendéglaté tizletek hatosagi ellendrzése,

statisztikai jelentések készitése,

ipari és szolgaltaté tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellenérzése, nyilvantartas vezetése,
széllashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, hatdsagi
eliendrzés és statisziikai jeientés elkészitése,

maganszallashelyek és nem {izleti céli szabadidos szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellendrzése, statisztikai jelentés elkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, mddositasa, visszavondsa, ellenbrzése,
nyilvantartés vezetése,

hatdsagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjan,
illetékességi teriileten kiviil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatésa

Kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi €s kommunalis igazgatés:

helyi kérnyezet- és természetvédelmi rendeletek eldkészitése,

kéményseprd-ipari kizszolgaltatassal kapcsolatos feladatok (kozszolgélati szerzédés,
helyi rendelet alkotasa),

koztemetd fenntartdsaval, lizemeltetésével kapcsolatos tigyek, targyi rendelet
megalkotasa,

méhészek és méhvandorldsok nyilvantartasa,

parlagfli  mentesités  (allergidt okoz6  nyomndvények  elszaporoddsdnak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

a katasztrofavédelmi tervek el6készitése, a polgarvédelmi szolgéalatba beosztottak
beosztasara vonatkozé hatarozatok eldkészitése, kozremilkodés a védelmi, mentesitd
feladatok ellatasaban.

helyi rendeletek elokészitése

kozremlkodik a vdrosiizemeltetéssel, fenntartdssal, kommunalis igazgatassal,
hirkézléssel kapcsolatos feladatok ellataséban.

kozremiikddik a kézrend, kdzbiztonsag védelmében, a kozteriilet az épitett és természeti
koérnyezet védelmében, az Onkormanyzati vagyon védelmében, a koztisztasagra
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vonatkozo jogszabalyok végrehajtisdnak ellendrzésében, az dllategészségligyi €s eb
rendészeti feladatok ellatasaban.

4. Ingatlangazdalkodasi feladatok:

- kozremitkodik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdalkodassal —kapcsolatos
énkormanyzati rendeletek elokészitésében,

- dnkormanyzati tulajdont ingatlanok, lakas és nem lakas céljara szolgalo helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasdval kapcsolatos feladatok ellatasaban,
el6késziti a dontéseket.

5. A jegyz6t — tavolléte esetén — teljes jogkorben eljarva helyettesiti, a helyettesités
korében gyakorolja a jegyz6 alairasi jogositvanyat.

6. Ellatja a jegyz0 altal rabizott feladatokat.

7. Helyettesitési jogkorében tett intézkedésekrol a jegyzot koteles taj ¢koztatni.
8. Tanacskozasi joggal részt vesz a Képviselo-testiilet tilésein.

9. Részt vesz a kdzmeghallgatasokon, lakossagi forumokon.

10. Intézkedik az onkorméanyzat és szervei alapitd okiratainak és azok médositésainak
elékészitésérol, a megallapodasok aktualizalasarol.

11. Palhdza Véros Polgirmestere, valamint a jegyzé 4ltal meghatérozott korben
gondoskodik a Képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasarol.

12. Szitkség esetén onkormanyzati rendeletalkotast kezdeményez, rendelet-tervezetet
készit, illetve — a jegyz6 rendelkezése szerint — ezek készitésében kozremiikddik.

13. Részt vesz — a jegyzd altal meghatarozottak szerint — az 6nkormdnyzati bizottsagi
{iléseken, ennek kapcsan a bizottsag sajat hataskorébe tartozo tigyekben elSterjesztést
készit, vagy gondoskodik az eléterjesztés elkészitésérdl, jogszerliségi szempontbol
ellen6rzi azokat.

14. Az orszaggyilési képviselovalasztas a polgarmesterek és a helyi dnkormanyzati
képviselok valasztasa, esetleges népszavazis, népi kezdeményezés helyi feladataiban

kézremiikdés a valasztasi iroda vezetdjének utasitdsa alapjan.

15. Hirdetményekkel, kifliggesztésekkel kapcsolatos ligyintézés

Pénziigyi iigyintézo 1.:

A Palhazai K6z0s Onkormanyzati Hivatal, Palhaza Véros Onkormanyzata, a Ruszin és Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban:

1. Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszeallitasa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositdsa)
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- sziikség esetén év kozi beszamold és a koltésvetés modositasanak elékészitése

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

- a Kkoltségvetési rendeletmédositasok elékészitése, a kozponti elbiranyzat-
modositasbdl fakadd helyi rendeletmdédositasi kotelezettség nyilvantartasa, nyomon
kovetése

- az allami tAmogatasok igénylése és a tamogatasokkal valo elszdmolas

- a targyi eszkozok nyilvantartidsanak vezetése, leltdrozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése
a mtkodési forrashiannyal kapcsolatos palyéazatok eldkészitése, elszdmolasa

2. Mukodessel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

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

- fokonyvi konyvelési feladatok (szamlakijelolés, kontirozas ¢és azt megel6z6
feladatok)

- analitikus kdnyvelési feladatok

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

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

- bér- és bérjellegli illetmények elutalasanak elokészitése

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- a beruhazasok és felgjitasok pénziigyi lebonyolitdsa

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

3. A munkavallalo jogosult a Magyar Allamkincstar altal eléirt adatszolgaitatasok
teljesitésére.

4. Felelés a Magyar Allamkincstdr részére torténd adatszolgéltatasok megfeleld
tartalommal és hataridében torténd teljesitésér6l. Felelos az EBR 42 informatikai
rendszer és a munkakoréhez kapesolddd elektronikus rendszerekben az adatok
rogzitéséért és a munkaltatd felé torténd tajékoztatisért.

5. Részt vesz a munkaltatd jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,
értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkéja sordn hasznositja.

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

7. Az orszaggyllési képviselovalasztds a polgarmesterek és képviselok vélasztdsa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikddés a
valasztasi iroda vezetjének utasitasa alapjan.

Pénziigvi (adoiigyi) iigyintézo :

A Hegykozi Teriiletfejlesztési és Alapellatasi Tarsulds, a Hegykozi Tiindérvarazs Ovoda és
Mini Bolcséde valamint a Palhazai Korzeti Alapszolgaltatasi Kozpont esetében:

1. Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Gsszeallitdsa (a hatalyos
jogszabalyoknak vald megfelelés biztositasa)
- sziikség esetén év kozi beszamolo és a koltésvetés modositasanak el6készitése
- az éves zarszamadasi rendelet és el6terjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
osszedllitasa (a hatalyos jogszabalynak valo megtelelés biztositasa)
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- a koltségvetési rendeletmddositasok el6készitése, a kozponti elbiranyzat-
modositasbol fakado helyi rendeletmodositasi kbtelezettség nyilvantartasa, nyomon
kovetése

- az allami tdmogatasok igénylése és a tamogatasokkal valé elszamolas

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

- a mikddési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok el6készitése, elszamolasa

2. Miukodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- apénzintézeten keresztiil t6rténd pénzforgalom bonyolitasa (utalas, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

- fokonyvi konyvelési feladatok (szamlakijelolés, kontirozas és azt megelézd
feladatok)

- analitikus kényvelési feladatok

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

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

- vagyonhasznélattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- aberuhazéasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa

3. A munkavéllalé jogosult a Magyar Allamkincstar ltal elsirt adatszolgaltatasok
teljesitésére.

4. Feleldss a Magyar Allamkincstar részére torténd adatszolgaltatasok megfeleld
tartalommal ¢s hataridében t6rténd teljesitésérél. Felel6s az EBR 42 informatikai
rendszer és a munkakdréhez kapcsolodd elektronikus rendszerekben az adatok
r6gzitéséért és a munkaltato felé torténd tajékoztatasért.

5. Készt vesz a munkaitatdo jogkor gyakoridja altal meghatarozott tovabbképzéseken,
értekezleten, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkéja soran hasznositja.

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

7. Az orszaggytlési képviselovalasztas a polgarmesterek és képvisel6k valasztasa,
esctleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

8. Feladatkorébe tartozik tovabba minden olyan feladat ellatasa, amellyel a jegyzé és a
polgarmester megbizza.

9. Adoiigyekkel kapcsolatos feladatok:

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

- gépjarmilado hatarozatok el6készitése

- minden adonemben a koételezettségek nyilvantartisa, befizetések lekdnyvelése,
addszamlak kezelése, zarasi Osszesitok, jelentések készitése

- szabalysértési és mas hatosagok altal kimutatott birsagok, adék modjara behajtandd
koztartozasok behajtasa, az eredményességrél visszajelzés készitése

- adohatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasa

- hagyatéki tigyekben és mas hat6sag megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése
addigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése

10. Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Az dnkormanyzat forgalomképtelen térzsvagyonanak, korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonanak naprakész nyilvantartasaval.

- Az ingatlanvagyon kezelésével és az ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

- Ingatlanvagyon-kataszter készitése, vezetése.
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11. Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

- Sziiletési, hazassagi, halotti anyakdnyvek vezetése.

- Hazassagkotéseknél torténé  kozremiikodés (jegyzOkonyv felvétele, tinnepi
szertartas).

- Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez sziikséges tanusitvany iranti kérelem
tovabbitasa a felettes szervhez.

- Eléirt adatszolgaltatas teljesitése.

- A szamitogépes ASZA program alkalmazasa.

- A névvaltoztatassal, dllampolgarsagi eljarassal kapcsolatos feladatok.

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

Igazsatasi és szocialis iigvintézo:

1. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa:

- az elhunyt hagyatékanak leltdrozasa (idézés, leltarfelvétel, ado- és
értékbizonyitvany beszerzése),

- a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak = biztositdsa, a hagyatéki leltar és
mellékleteinek kozjegyz6 részére torténd tovabbitasa

2. Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

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

- kozrem(kodik a hazassagkotést megeléz6 eljards lefolytatdsdban és annak
tinnepélyes  lebonyolitasaban, kézremiksdés felmentés megadaséban a
hazassagkotést megelz6 kotelezd varakozasi id6 aldl,

- anyakOnyvi kivonat és masolat kiadasa, adatszolgaltatds az alap- és utélagos
bejegyzésekrol,

- kiilfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgéarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatésaganak értesitése,

- magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyz6konyv felvétele, annak okmanyokkal egyiitt torténd
felterjesztése),

- hézassagi névvaltozassal kapcsolatos feladatok (jegyzékonyv, anyakdnyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

- sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasdval kapcsolatos eldkészités
(kérelem nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljaras,

- kiskoruak csalddi jogallasdnak rendezése teljes hatdlyG apai elismerd
jognyilatkozattal,

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

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

- aszamitogépes ASZA program alkalmazasa.

3. Egyéb igazgatasi feladatok:

- hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tantik meghallgatésa,

- telepiilési tamogatasok elbiraldsanak el6készitése,

- szocidlis ellatasok elbiralasdhoz sziikséges, valamint hatésagi megkeresésekre
torténd kornyezettanulmany készitése,

- tamogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése,

- jogszabalyban el6irt nyilvantartasi, adatszolgaltatési feladatok ellatésa,
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- folyamatos egyiittm{ikdés, kapesolattartas a Munkaiigyi Kézpont Kirendeltségével
az allaskeres6k ellatasa érdekében,

- esélyegyenl6ségi munkatars, esélyegyenldségi feladatok ellatasa,

- elkésziti a Képviselé-testiilet és annak bizottsigainak, valamint a Hegykozi
Teriiletfejlesztési és Alapellatdsi Tarsulds és annak bizottsagai jegyz6konyvét és
gondoskodik azok TFIK felilleten torténé feltdltésrol, valamint az Snkorményzati
rendeletek NJT feliileten torténd kozzétételérol

- avalasztasi eljarasok soréan ellatja az informatikai feladatokat, kezeli a VUR és NVR
rendszereket, elvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat,

- kezeli a kozponti cimregisztert Palhdza telepiilés vonatkozasaban, intézkedik a
cimek feliilvizsgalatarol,

- kozrem{ikddik az iratkezelési feladatok ellataséban a hatélyos Iratkezelési
Szabalyzat szerint, segiti az irattdrazasi és selejtezési feladatok ellatasat,
helyettesités keretében elvégzi a napi iktatast, irattarazasi feladatokat

Kozfoglalkoztatasi feladatok:

- palyazat benyujtasa, elszamolas, zar6 beszamold elkeszitése

- a kozhasznu és kozeéli munka keretében foglalkoztatott dolgozék munkaidé-
nyilvantartdsanak vezetése valamint a tavollétek nyilvantartasa €s ellenorzése

Osztondijak: Bursa Hungarica és egyéb 6sztondij palyazatok teljes korli lebonyolitasa

Ugykezeléssel kapcsolatos feladatok:

- a Szocidlis Bizottsag {ilésein jegyzokonyv vezetése

- elbterjesztések, hatarozatok, levelek irasa

Az orszaggyllési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képvisel6k valasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban koézremiikodés a

vélasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

Kostas Csilla tavollétének ideje alatt ellatja a helyettesitését.

Pénztaros.

[am—y

A pénztarban tartott készpénz kezelése és meg6rzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitdsa a pénzligyi fegyelem betartasaval.

Kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szikséges pénzosszeg
id6beni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésére allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellen6rzésérél, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasarol.

Kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik a
készpénzutalvany — arra jogosultak altal tortend — alairasarol.

Intézkedik Palhéza Varos Onkorményzata, a Palhazai K6z9s Onkorményzati Hivatal,
Palhazai Kdrzeti Alapszolgaltatasi Kozpont, Hegykozi Teriiletfejlesztési és Alapellatasi
Tarulés, a Hegykdzi Tundérvarazs Ovoda és Mini Béleséde, Palhaza Varos Ruszin
Nemzetiségi Onkormanyzata és Palhaza Varos Szlovak Nemzetiségi Onkorményzata
hézi pénztaranak vezetésérdl, a kiallitott csekkek befizetésérél, gondoskodik a
kotelezettségvallalas elektronikus rendszerbe torténd befizetésérol.

Vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasdhoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamoldst. Nyilvéantartast vezet a készpénzelSleges uti
rendelvényekrol.

Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcsolodo feladatokat, azok 6sszegérdl nyilvantartast
vezet.

Nyilvéantartja a pénztarbol kiadott elélegeket (beszerzési elSleg, kikiildetési elleg,
fizetési eléleg), gondoskodik a hataridére torténd elszdmoltatasrol.
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8.

9.

A kézponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds a szignalt ligyiratok atadasa az
ligyintéz6 részére. A hataridk feljegyzése és a hatdridés tgyintézés figyelemmel
kisérése az ligyintéz6 felhivasa a hatarido teljesitésére.

Telepiilési tamogatasi kérelmek felvétele, a kérelmekhez sziikséges jovedelem és
vagyonnyilatkozatok bekérése.

10. Az orszaggytilési képviselévalasztds, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban koézremikodés a
valasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

Palvazati referens:

1.

(98]

7.

Elkésziti az onkorményzat altal benytjtani kivant péalyazati csomagokat és azok
mellékleteit a pélyazati kiirdsnak megfeleléen. Nyomon koveti a palydzat egyes
szakaszait.

Vizsgalja €s feltarja az allami, az Eurdpai Unios és egyéb palyazati lehetdségeket.

Uzemelteti az operacids rendszereket, folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali

szerverek szamitogépeihez tartozo héttér-kapacitas telitettségének alakulasat, valamint

a kapcsol6do problémakat megsziinteti, gondoskodik a technikai eszk6zok hatékony

kihasznaltsagarol.

Gondoskodik a szamitégépes virusokkal szembeni védekezésrél, folyamatosan

ellendrzi és karbantartja a hivatali eszkozparkot, lehetdségeihez mérten javitja illetve

gondoskodik azok javittatasarol.

A katasztrofavédelmi tervek elékészitése, a polgarvédelmi szolgalatba beosztottak

beosztasara vonatkozo hatarozatok eldkészitése, kézremiikddés a védelmi, mentesitd

feladatok ellatasaban.

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

védekezésre valo felkésziilési, védekezési, helyredllitasi valamint a rendvédelmi és

honvédelmi feladatok végrehajtasaban, az alabbiak szerint:

- Referensi feladatok a felkésziilés idoszakaban: részt vesz a telepiilési veszély
elharitasi tervek el8készitésében, részt vesz a katasztrofavédelmi felkészitésben,
kozremiikodik a lakossag felkészitésével ¢és tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokban, figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos helyi
sajatossagokrol és a tanusitandé magatartasi szabalyokrél torténd tajékoztatasat,
kozremikodik a lakossagi riaszté és  riasztO-tdjékoztatd  végpontok
miikod6képességének és karbantartottsganak ellendrzésében, részt vesz a polgari
védelmi kotelezettség alatt 4116 allampolgarok polgari védelmi szervezetbe to1ténd
beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak elékészitésében é€s
lebonyolitasaban, rendszeresen tajékoztatja Palhdza Véros Polgarmesterét a
felkésziilés id6szakaban végrehajtott feladatokrdl, kapcsolatot tart a hivatdsos
katasztrofavédelmi  szervekkel, valamint kozremikodik mas szervekkel és
szervezetekkel.

- A referens feladatai a védekezési idoszakban kiilonosen: el6késziti Palhaza
Véros Polgarmesterének a védekezéssel kapesolatos szakmai dontéseit a lakossag
és a létfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében, kapcsolatot tart a
védekezést irdnyité és a védekezésben kozremiikodd szervekkel és errél tajékoztatja
a polgarmestert, kozremiikodik a telepiilésre érkez$ segélyszallitmanyokkal és
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban, kozremiikddik a helyreallitasi és
1jjaépitési tevékenységek ellendrzésében.

Mikodteti a MANDA pontot.
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8.

9.

A Palhazai K6z6s Onkorményzati Hivatal tulajdonaban 1évé autdbuszok szakmai
irdnyitoi feladatainak ellatasa.

Az orszaggyilési képviselovalasztds, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladatiban kozremiikodés a
valasztasi iroda vezet6jének utasitdsa alapjan.

Igazgatasi ligvintézo:

1.

AN

10.
11.

12.

13.
14.
15.

A Palhézai Kozos Onkormanyzati Hivatal, Palhdza Varos Onkorményzata, a Palhazai
Korzeti Alapszolgaltatdsi Kozpont, a Hegykozi Tertiletfejlesztési és Alapellatasi
Térsulas és a Hegykozi Tiindérvarazs Ovoda és Mini Béleséde altal foglalkoztatott
dolgozék munkaszerz6désének elokészitése, elkészitése, a munkaviszony létesitéssel €s
megsziintetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa. Tovabba a foglalkoztatdsi adatokkal
kapcsolatos modositasok elvégzése (kinevezeés, atsorolds).

A foglalkoztatott dolgozok tavollétének nyilvantartasa és vezetése.

A Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése.

A koztisztviselok részére a szakmai tovabbképzések tigyintézése.

A kozponti iktaté kezelése, elektronikus iktatds a szignalt lgyiratok atadasa az
{igyintéz6 részére. A hataridok feljegyzése és a hatrid6s tigyintézés figyelemmel
kisérése az tigyintéz6 felhivasa a hataridd teljesitésére. Az elintézett {igyiratok
irattarozdsa az irattarozasi tervnek megfelel6en. Az irattar kezelése.

Levelek, hatarozatok postazasardl gondoskodas, az elektronikus levelek fogadasa,
telefonvonalak kezeldi feladatainak ellatéasa.

Gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésér6l, valamint a levételérol.

A koztisztviselokrdl, kozalkalmazottakrdl személyzeti nyilvantartas vezetése, a
sziikséges személyi okiratok bekérése, a mindsitések elokészitése. Az adatvédelmi
szabélyzatnak megfelel6en a személyligyi nyilvantartasrol adatszolgaltatas.

A koztisztviseldk vagyonnyilatkozatanak kezelése, adatszolgaltatas.

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

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

Az 6nkorményzat miikodési feltételeinek biztositasaval, az 6nkormanyzati mikddés
szervezésével, a lakossagi kapcsolattartds, szakmai érdekegyeztetés szervezésével,
tovabba a személyiigyi, munkaligyi, igazgatasszervezési és informacio-ellatasi, az
idegenforgalom szervezésével kapcsolatos feladatok, ezen kivil a Palhaza Varos
Onkorményzatanak polgarmestere altali feladatok elldtasdban vald kdzremiikodés.
Tévollétének ideje alatt helyettesitdje Maké Edina.

A jegyz6i és polgarmesteri (Palhaza Varos Polgarmestere) titkarndi feladatok ellatasa.
Kozremiltkddik a Palhdza Varos Onkormanyzata altal szervezett rendezvények
lebonyolitasaban.

A koztisztviselok részletes feladatai a Palhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Fiizérkomldsi

Kirendeltségén:

Kirendeltség-vezeto:

A Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltségéhez tartozo telepiilések
(Bozsva, Flizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu) vonatkozasaban:

1.

Onkormanyzatok miikédésével kapcsolatos feladatok:
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- a kirendeltség vezetése, a jegyzd altal adott feladatok és a jegyzé megbizasabdl
végzett egyéb hatosagi és igazgatasi ligyek elvégzése, koordinalasa, kiadmanyozasi
feladatok ellatasa jegyz6 megbizéasa szerint,

- az ligyintézdk koordindlasa az onkormdanyzatokat érintd, a polgarmester €s a
képviseld-testiilet 1észérdl megadott feladatok tekintetében,

- az Onkormdnyzatok, testilletek munkéjaval kapcsolatban elkésziti az
eloterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az iilés idépontjarol
a polgarmester megbizasabol értesiti a képviseloket, részt vesz az dnkorményzat
iilésein a jegyzd megbizasabol,

- aképviseldk részére az adatvédelmi szabalyok betartasaval informaciot szolgaltat,

- avagyonnyilatkozathoz a megfelel nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megdrzi,

- a Fuzérkomlosi Kirendeltségen az elfogadott kiltségvetési eldiranyzaton beliil a
dologi koltségek felhasznalasa a feladatellatas érdekében,

- nyilvantartja a bélyegzdket és naprakészen vezeti,

- a Kirendeltségekhez tartozo telepiiléseken a vélasztasi — napszavazasi feladatokat a
jegyz6 utasitdsanak megfelelden irdnyitja,

- az 6nkorményzatok palyazatiré kozremiikodését nem igényld palyéazatait elokésziti,
a szilkséges igazoldsokat beszerzi, a palyazat Osszedllitasat koordindlja, az
igyintéz6k munkajat 6sszehangolja,

- a palyazatirokkal egyiittmikddik, a palyazatok benyuUjtasat, elbirdlasat ¢és
elszamolasat koordinalja

Munkaugyl feladatok:
koordinalja a munkaszervezeten beliill a feladatok elvégzését, segitséget nydjt az
ligyintézok részére az dllamigazgatasi tigyek intézésében,

- az utaldsoknal segiti a megfelield koltséghelyek kivalasziasat,

- ellendrzi a jegyzokonyveket,

- az NJT és a jegyzékonyv és azok adatai feltoltésére szolgalé rendszerben vald
feltoltéshez eldkésziti az iratokat és segitséget nyujt az ligyintézd részére a
felt6ltéshez,

- el6késziti a rendelettervezeteket Boézsva, Fiizérkomlos, Nyiri, Pusztafalu
kozségekben, gondoskodik azok kihirdetésérdl,

- apolgarmesterek és alpolgarmesterek részére napi informaciok tekintetében segiti a
gazdalkodasi és 6nkormanyzati feladatok irdnyitasat

- elvégzi a TER rendszerben a kirendeltséghez tartozé  dolgozok
teljesitményértékel ését,

- aképzések felvételérdl és elvégzésérdl tajékoztatja a dolgozokat, résziikre segitséget
nyujt a kirendeltségen,

- a Pé4lhdzai Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapcsolatos informacidkat rendelkezésre bocsatja,

- folyamatos koordinacids tevékenységet folytat a torzskonyvi nyilvantartasok,
miitkodési engedélyek és megallapodéasok aktualizéldsara,

- aKirendeltség részére az anyagi eszkdzok beszerzésérol gondoskodik

Kereskedelmi ligyintézéssel kapcsolatos feladatok:

- az tzletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvéantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, Uj iizletksrrel
torténd bovitése, nyilvantartas vezetése,

- kereskedelmi és vendéglatéiizletek hatdsagi ellendrzése,

- statisztikai jelentések elkészitése,
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- ipari és szolgaltatdé tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartdsba vétele, hatdsagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése,

- szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele,
hatosagi ellenérzés és statisztikai jelentés elkészitése,

- maganszallashelyek és nem iizleti célu szabadidds széllashelyek nyilvéntartasba
vétele, ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés
elkészitése,

- zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavonasa, ellenbrzése,
nyilvantartds vezetése,

- hatosagi bizonyitvany kiaddsa a hatosagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,

- illetékességi tertileten kiviil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatasa

4. Kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

- helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elokészitése,

- kéményseprd-ipari kozszolgaltatissal kapcsolatos feladatok (kdzszolgaltatési
szerzO6dés, helyi rendelet alkotasa),

- koztemetd fenntartasaval, iizemeltetésével kapcsolatos tigyek, targyi rendelet
megalkotésa, -

- méhészek és méhvandorlas nyilvantartésa,

- parlagfii mentesités (allergiat okozé nyomndvények elszaporodasanak
megakaddalyozasaval kapcsolatos feladatok),

- 4r- és belviz védelmi, katasztréfavédelmi tervek elkészitése,

- helyi rendeletek elékészitése

5. Ingatlangazdalkodasi feladatok:
- kozremiikodik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdaikodassal kapcsolatos
dnkormanyzati rendeletek eldkészitésében,
- Onkormanyzati tulajdont ingatlanok, lakas és nem lakas céljara szolgalé helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsaban

6. Egyéb igazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladatok:
- hirdetményekkel, kifliggesztésekkel kapcsolatos ligyintézés
- egyéb szakmai szervekkel valo kapcsolattartas, adatszolgaltatas

7. Az orszaggyllési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képviselék valasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban koézremiikodés a

valasztasi iroda vezet6jének utasitisa alapjan.

Pénziigyi iigyintézo:

Boézsva Kozség Onkormanyzata Fiizérkomlés Kozségi Onkorményzat, Fiizérkomldés Kozségi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Nyiri Kozség Onkormanyzata, Nyiri Kozségi Roma
Nemzetiségi Onkorményzat és Pusztafalu Kézség Onkormanyzata vonatkozaséban:

1. Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszedllitasa (a hatalyos
jogszabalyoknak val6 megfelelés biztositasa)
- sziikség esetén év kozi beszamolo és a koltésvetés modositasanak elokészitése
- az éves zarszdmadasi rendelet és elSterjesztés megfelel$ tartalmi- és szerkezeti
Osszeallitasa (a hatalyos jogszabalynak vald megfelelés biztositasa)
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- a Kkoltségvetési rendeletmodositasok elokészitése, a kozponti elSirdnyzat-
modositasbdl fakadd helyi rendeletmédositasi kotelezettség nyilvantartasa, nyomon
kovetése

- az allami tAmogatasok igénylése és a tamogatasokkal valo elszamolds

- a targyi eszk6zO0k nyilvantartasanak vezetése, leltdrozds, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhazasi statisztika készitése

- amikddési forrashidnnyal kapcsolatos palyazatok elokészitése, elszamolasa

Miikodéssel kapcesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

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

- fokoényvi konyvelési feladatok (szamlakijel6lés, kontirozas és azt megel6zd
feladatok)

- analitikus kényvelési feladatok

- egyes pénzgazdalkodasi jogkdérok gyakorldsa a Palhazai Kozos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi szabélyzata szerint

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

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- aberuhazasok és felqjitasok pénziigyi lebonyolitasa

A munkavallalo jogosult a Magyar Allamkincstar altal eldirt adatszolgéltatasok

teljesitésére.

Feleldss a Magyar Allamkinestdr részére torténd adatszolgltatasok megfeleld

tartalommal és hataridében torténd teljesitéséért. Felelés az EBR 42 informatikai

rendszer és a munkakoréhez kapcsoldédéd elektronikus rendszerekben az adatok
rogzitéséért és a munkaltato felé torténd tajékoztatasért.

Részt vesz a munkaltatdé jogkor gyakorloja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

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

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

Az orszaggylilési képviseldvalasztds a polgarmesterek és képviselok valasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban koézremikodés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Pénziigvi és adoiigyi el6adé:

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

1.

Adotiggyel kapcsolatos feladatok:

- helyi adé (ipartizési ado, idegenforgalmi add) bevallasok feldolgozasa, javitasa,
ellenérzése, fizetési meghagyasok készitése,

- gépjarmiiad6 hatarozatok eldkészitése,

- talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

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

- szabalysértési és mas hatdsagok altal kimutatott birsdgok, adok modjéra behajtando
koztartozasok behajtasa, az eredményességrol visszajelzés készitése,

- adbhatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasa,

- addigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése

Iktatasi feladatok:
- kiildemények atvétele, elosztdsa az ligyirat kezelési szabalyok alkalmazasaval,
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- postazasi feladatok ellatasa,
- ASP iktato rendszer hasznalata,
- ligyviteli technikai ismeretek alkalmazasa

3. Egyéb feladatok:
- a Kirendeltég-vezeté munkajanak segitésére az NJT rendszerben valé adatrogzites az
Onkormanyzatok vonatkozaséban,
- TAKARNET rendszerben minden tigyintézd felé a sziikséges adatok lekérése,
- palyazati elékészité és elszamolasi munkék a Kirendeltséghez tartozo teleptilések
tekintetében,
- pénziigyi utalasok, utalasi szamldk érkeztetése
- szakmai programok hasznalata

4. Az orszaggyllési képviseldvalasztds, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozrem(ikodés a

valasztési iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Igazgatisi és anyakonyvi iigyintézo:

A Palhazai K6zos Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltségéhez tartozo telepiilések
vonatkozésaban:

1. Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
- vezeti az 4llampolgéarok adatait tartalmazo helyi nyilvantartast és abbol a térvényben
meghatarozott feltételek esetén adatot szolgaltat,
- kozokiratot allit ki a nyilvantartott adatokrol,
- ellatja a lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatokat,
- gondoskodik a személyi anyagok védelmérdl,
- megallapitja az illetékességi teriileten 16v6 cimeket és azokrol nyilvantartast vezet,
- ellenérzi az adatvaltozasokat, dtvezeti azokat a nyilvantartasi rendszerben,
- érvényteleniti a lakcimet birésagi, vagy mas hatésagi értesités alapjan,
- megkiildi a bejelentdlapokat a MAK utjan a KEK KH-nak,
- értesiti a KEK KH-t a tartézkodési hely megsziintetésér6l vagy megujitasarol,
- vezeti az adatszolgaltatasi nyilvéantartast,
- az ugyfelek kérelmére végzi a hibas személyi adatok javitasat,
- a KEK KH-t6] kapott anyagokat atvezeti, egyezteti (haldlozés, lakcim valtozas,
névvaltozas, csaladi allapot valtozas)

2. Szocidlis ligyekkel kapcsolatos feladatok:
Az Onkorméanyzatok helyi szocidlis rendeletében meghatarozott tdmogatasokkal
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatésa, illetve dontésre torténd elokészitése,
gyermekvédelmi tdmogatasok utalésa.

3. Pénziigyi szamlék felvitele Fiizérkoml6s, Nyiri és Pusztafalu vonatkozasaban.
4. Anyakonyvi feladatok ellatasa:

- sziiletési, hazassdg és haldlozasi anyakdényv vezetése és utdlagos bejegyzések
teljesitése,
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- kozremikodik a hazassagkotést megelézd eljards lefolytatasdban és annak
tinnepélyes  lebonyolitasaban, kozremlkodés felmentés megadasidban a
hazassagkotést megel6z6 kotelezd varakozasi ido aldl,

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

- kiilfoldi allampolgéar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett dllampolgéarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsaganak értesitése,

- magyar allampolgarok killfoldi anyakényvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elékészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak okmanyokkal egyiitt tort€én6
felterjesztése),

- hézassagi névvaltozéassal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakényvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatésa,

- sziiletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatasaval kapcsolatos el6készités
(kérelem nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljaras,

- kiskornak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyd apai elismerd
jognyilatkozattal,

- allampolgarsdg megszerzésére iranyuld kérelmek elkészitése és tovabbitisa az
illetékes szervhez, az dllampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az eldirt
adatszolgaltatas teljesitése,

- anyakdnyvi adatvaltozésok rogzitése és nyilvantartasa, feldolgozott anyakdnyvi

jegyzOkonyvek visszakiildése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazasa.

Az orszaggyllési képvisel6valasztis, a polgarmesterek és képviseldk vélasztdsa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban koézremiikddés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitdsa alapjan.

Pénztiros és munkaiigyi el6ado:

A Palhazai Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltségéhez tartozo telepiilések
vonatkozasaban:

1.

Munkatiggyel kapcsolatos feladatok:

- ellaitja a kozfoglalkoztatottak (személyi tUigyek) alkalmazasdval kapcsolatos
feladatokat,

- nyilvéantartja az egyéb munkavégzéssel jaré jogviszonyokat, a sajat dolgozok egyeb
jogviszonyainak engedélyezését, az 6sszeférhetetlenség vizsgalatat,

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

- nem rendszeres kifizetések, tiszteletdijak szamfejtése, nyilvantartasa,

- elkésziti a szabadsagokkal, tappénzes alloméanyba vétellel kapcsolatos jelentéseket,
vezeti az ezekre vonatkoz6 nyilvéantartasokat,

- kezeli az elszdamolo lapokat (szabadsdagmegvaltas, levondsok, tartozasok)

- rendezi és nyilvéantartja a személyi anyagokat, a megsziint munkaviszonyu dolgozdok
anyagainak iratrendezését,

- jelentéseket, kimutatasokat készit mas szervek részeére,

- ligyfélkapus feladatok ellatasa,

- szakmai rendszerek hasznélata

Pénztarkezeléssel és szamlazassal kapcsolatos feladatok:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése ¢és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,
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- kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzosszeg
iddbeni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésére allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellen6rzésérdl, a pénztar rendjének és
tisztasdganak biztositasarol,

- kiallitja a készpénz felvételéhez szikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik
a készpénzutalvany — arra jogosultak 4ltal t61ténd — alairasardl,

- vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamolasahoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast, nyilvantartast vezet a készpénzeldleges Giti
rendelvényekrol,

- elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcsolodo feladatokat, azok dsszegérdl nyilvantartast
vezet,

- nyilvantartja a pénztarbol kiadott el6legeket (beszerzési eldleg, kikiildetési eloleg,
fizetési el6leg), gondoskodik a hataridére térténd elszdmoltatasrol,

- a kdzponti iktaté kezelése, elektronikus iktatds a szigndlt {igyiratok ataddsa az
ligyintéz6 részére. A hataridok feljegyzése és a hataridés Ugyintézés figyelemmel
kisérése az iigyintéz§ felhivasa a hatarido teljesitésére,

- szamlak kiallitasa, tovabbszamlazasok lebonyolitasa,

- elektronikus utalasok

3. Az orszaggyilési képviselévalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban koézremiikddes a
valasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

A koztisztviselok részletes feladatai a Palhdzai Kozds Onkormdnyzati Hivatal Hollohdzai
Kirendeltségén:

Kirendeltség-vezeto:

A Palhézai Kozds Onkormanyzati Hivatal Hollohazai Kirendeltsége vonatkozasdban:
1. Onkormanyzat milkodésével kapcsolatos feladatok:

- a kirendeltség vezetése, a jegyzd altal adott feladatok és a jegyzd megbizasabol
végzett egyéb hatdsagi és igazgatasi tigyek elvégzése, koordinaldsa, kiadmanyozasi
feladatok ellatasa jegyz6 megbizasa szerint,

- az Ugyintézék koordindlasa az nkormanyzatokat érintd, a polgarmester ¢s a
képviseld-testiilet részérdl megadott feladatok tekintetében,

- az dnkormanyzat, testiiletek munk4javal kapcsolatban elkésziti az el6terjesztéseket,
hatérozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az tlés idopontjarol a polgarmester
megbizésabél értesiti a képvisel6ket, részt vesz az 6nkormanyzat tilésein a jegyz0
megbizasabol,

- aképviseldk részére az adatvédelmi szabalyok betartasaval informaciot szolgaltat,

- avagyonnyilatkozathoz a megfelel nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megdrzi,

- aHolléhazai Kirendeltségen az elfogadott koltségvetési el6iranyzaton beliil a dologi
koltségek felhasznalasa a feladatellatas érdekében,

- nyilvantartja a bélyegzdket és naprakészen vezeti,

- Hollbhéza telepiilésen a valasztasi — napszavazasi feladatokat a jegyz6 utasitasanak
megfelelen iranyitja,

- az dnkormanyzat palyazatiré kozremiikodését nem igénylé pélyazatait el6késziti, a
sziikséges igazolasokat beszerzi, a palyazat osszeallitasat koordindlja, az igyintézok
munkajat 6sszehangolja,
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- a palyazatirokkal egyiittm{ikodik, a palydzatok benyujtasaban kozremikodik és
elszamolasat koordinalja

- koordinalja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvégzését, segitséget nyujt az
ligyintézok részére az dllamigazgatasi tigyek intézésében,

- az utaldsoknal segiti a megfeleld koltséghelyek kivalasztasat,

- ellentrzi a jegyz6konyveket,

- a rendeletek NJT-ben, a jegyzokonyvek TFIK rendszerben vald feltoltéshez
elékésziti az iratokat és segitséget nyujt az ligyintéz6 részére a feltdltéshez,

- elékésziti a rendelettervezeteket Hollohaza kozségben, gondoskodik azok
kihirdetésérol,

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

- elvégzi a TER rendszerben a kirendeltséghez tartozé  dolgozdk
teljesitményértékelését,

- aképzések felvételérol és elvégzésérdl tajékoztatja a dolgozokat, résziikre segitseget
nyujt a kirendeltségen,

- a Péalhdzai Ko6z6s Onkorméanyzati  Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapcsolatos informaciokat rendelkezésre bocsatja,

- folyamatos koordiniciés tevékenységet folytat a torzskonyvi nyilvéntartasok,
mukodési engedélyek és megallapodasok aktualizaldsara,

- aKirendeltség részére az anyagi eszkdzok beszerzésérdl gondoskodik

Kérmyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

- helyi kornyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elokészitése,

- kéménysepré-ipari kozszolgaltatassal kapcsolatos feladatok (kdzszolgéltatasi
szerzOdés, helyi rendelet alkotasa),

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

- méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

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

- 4r- és belviz védelmi, katasztréfavédelmi tervek elkészitése,

- helyi rendeletek elokészitése

Ingatlangazdalkodasi feladatok:

- kozremikodik a vagyongazdalkodési terv, vagyongazdalkoddssal kapcsolatos
onkormanyzati rendeletek elokészitésében,

- nkormanyzati tulajdont ingatlanok, lakés és nem lakas céljara szolgald helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositdsaval kapcsolatos feladatok ellatasaban

Egyéb igazgatasi ligyekkel kapcsolatos feladatok:
- hirdetményekkel, kifiggesztésekkel kapcsolatos ligyintézés
- egyéb szakmai szervekkel val6 kapcsolattartas, adatszolgaltatas

Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa (a kishutai kirendeltséghez

tartozo telepiilések vonatkozasaban is):

- sziiletési, hazassag és haldlozdsi anyakdnyv vezetése és utolagos bejegyzések
teljesitése,
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Az

kézremiikodik a hazassagkotést megelézod eljaras lefolytatisdban és annak
iinnepélyes  lebonyolitdsaban, kozremiikodés —felmentés megadasdban a
hazassagkotést megel6z6 kotelezd varakozasi id6 alol,

anyakényvi kivonat és masolat kiadasa, adatszolgaltatds az alap- és utolagos
bejegyzésekrdl,

kiilfoldi allampolgar anyakényvi eseményeird] az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiillképviseleti hatésaganak értesitcse,
magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elkészitése (jegyzokonyv felvétele, annak okményokkal —egyiitt torténd
felterjesztése),

hazassagi névvaltozassal kapcsolatos feladatok (jegyz6kényv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

sziiletési csaladi és/vagy utonév megvéltoztatdsaval kapcsolatos el6készites
(kérelem nyomtatvany kit6ltése és tovabbitasa az illetékes szerv felé) eljaras,
kiskortiak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyG apai elismerd
jognyilatkozattal,

allampolgarsag megszerzésére iranyulo kérelmek el6készitése s tovabbitasa az
illetékes szervhez, az &llampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitdsa és az eldirt
adatszolgaltatas teljesitése,

anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése és nyilvantartsa, feldolgozott anyakonyvi
jegyzOkonyvek visszakiildése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazasa.

orszaggyllési képvisel6valasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztésa,

esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremikodés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Pénziigyi iigyintézo:

A Palhazai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Hollohazai Kirendeltsoge (Holléhaza Kozség
Onkormaényzata valamint Holl6haza Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat) vonatkozasaban:

1.

Koltségvetési gazdalkodéssal kapcesolatos feladatok:

M

a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszedllitasa (a hatalyos
jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa)

sziikség esetén év kozi beszamolo és a koltésvetés modositasanak elokészitése

az éves zarszamadasi rendelet és elSterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
osszeallitasa (a hatalyos jogszabéalynak valo megfelelés biztositasa)

a Kkoltségvetési rendeletmédositasok —elkészitése, a kozponti eldiranyzat-
modositasbél fakadé helyi rendeletmodositasi kotelezettség nyilvantartasa, nyomon
kovetése

az 4llami tdmogatésok igénylése és a timogatasokkal val6 elszamolas

a targyi eszkozok nyilvantartdsénak vezetése, leltdrozés, értékelés, selejtezés
lebonyolitdsa, beruhazasi statisztika készitése

a miikodési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok el6készitése, elszamoldsa
kodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

a pénzintézeten keresztill tortén6 pénzforgalom bonyolitasa (utalas, fizetésiszamla-
forgalommal kapcsolatos feladatok)

fokonyvi konyvelési feladatok (szamlakijelSlés, kontirozas ¢s azt megel6z6
feladatok)
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- analitikus kényvelési feladatok

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

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

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

- aberuhazasok és feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa

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

3. A munkavéllalo jogosult a Magyar Allamkincstar 4ltal eléirt adatszolgaltatisok
teljesitésere.

4. Felelss a Magyar Allamkincstar tészére torténd adatszolgaltatdsok megfeleld
tartalommal és hataridében torténd teljesitéséért. Felelés az EBR 42 informatikai
rendszer és a munkakoréhez kapcsolodd elektronikus rendszerekben az adatok
r6gzitéséért €s a munkaltato felé torténd tajékoztatasért.

5. Részt vesz a munkaltatdé jogkdr gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzéseken,

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

Sziikség esetén részt vesz a Képvisel6-testiilet €s bizottsagai tilésein.

7. Az orszaggyilési képviseldvalasztds a polgarmesterek és képviselok valasztasa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremiikodés a
valasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

8. Feladatkorébe tartozik tovabba minden olyan feladat ellatasa, amellyel a jegyz0 €s a
polgarmester megbizza.

9. Addbigazgatasi feladatok:

- kozremiikodik a helyi adék bevezetésének elokészitésében, mértékének
meghatarozasaban, mentességi és kedvezményi szabélyok kidolgozasaban

- eliatja a helyi adok és a gépjarmiado kivetésével, feidolgozasaval kapcsolatos
feladatokat

- ellatja az évkozi és éves addzarasi feladatokat, ellen6rzi a tervezett adobevételek
idéaranyos teljesitését

- helyi adobevallasok (iparlizési ado, kommunalis adé, idegenforgalmi ado)
feldolgozasa, javitasa, ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése

- elkésziti a gépjarmiladé hatérozatokat, intézkedik azok kézbesitésérol

- adénemenként nyilvantartja a kotelezettségeket, befizetések lekdnyvelése,
addszamlak kezelése, zarasi sszesitok és jelentések készitése

- azidegen helyrdl kimutatott tartozasok, nyilvantartasok vezetése, gondoskodds azok
beszedésérol és utalasarol a kimutatott szervek felé

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

10. Az orszaggytilési képviselévalasztds, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,
esetleges népszavazds, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremilikddés a
vélasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

o

Pénziigyi, igazgatasi és szocialis iigyintézo:

A Palhazai Ko6zos Onkorményzati Hivatal Hollohazai Kirendeltsége (Hollohdza Kozség
Onkormanyzata) vonatkozaséban:

1. Igazgatasi feladatok:

- A Holléhazai Kirendeltséghez érkezé postai kiildemények atvétele, érkeztetése,
bontésa, iktatdsa az ASP rendszeren keresztiil.
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_ Kezeli a Hollohazai Kirendeltség elektronikus postafiokjat, nyomtatja és iktatja az
elektronikus uton érkezd megkereséséket.

- Elvégzi az irattirozasi és selejtezési feladatokat, gondoskodik az irattari fegyelem
megtartasarol.

- Ellatja a postazasi feladatokat.

~ Ellatja a hivatali ligyfélszolgalati tevékenységet, gondoskodik az tgyfelek
tajékoztatasarol.

- Osszegyijti, rendszerezi, tarolja és kezeli a hivatali munkat segitdi szakmai
dokumentéciokat, folydiratoka, konyveket.

- Elbkésziti a jegyz6é hataskorébe tartozo gydmhatosagi ligyek intézésével kapcsolatos
feladatokat.

_ Kezeli és hasznalja a TAKARNET rendszert, a lekért tulajdonlapokrél nyilvantartast
vezet.

- Ellatja Hollohdza Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének, az dnkormanyzat
bizottsagainak, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat iléseinek elokészitéséhez
kapcsol6dé feladatokat, gondoskodik a helység hasznalatarol, a testiileti eloterjesztések
sokszorositasarol

- A népesség-nyilvantartas vezetése hagyomanyos modon és elektronikusan. Az allando
lakcim ki- és bejelentések intézése és a tartozkodasi hellyel kapcsolatos tigyek intezése.

- Lakcimnyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése, igazolasok kiadésa.

- Gondoskodik a Kézponti Cimregiszterben rogzitett cimelemek feliilvizsgalatardl.

2. Szocialis feladatok:
Az onkorményzatok helyi szocidlis rendeleteiben meghatarozott tAmogatasokkal
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, illetve dontésre torténd el6kesziteése.

3. Anyakonyvi feladatok:

- Anyakonyvi események anyakdnyvezése — sziiletés, hizassag, haldlozas-, rogzitése az
EAK adatbézisban.

- A héazassagkotést megeldzo eljarasrol késziilt jegyzokonyv felvétele, a héazassagkotési
eljaras lebonyolitasa.

- A hazassagban él6k, valas uténi névvaltoztatasaval kapcsolatos feladatok.

- Adatszolgaltatas levéltar felé az utolagos bejegyzésekrol.

4, Hagyatéki ligyekkel kapcsolatos feladatok:

- Az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel, ado- ¢s értékbizonyitvany
beszerzése)

- Hagyatéki leltar és mellékleteinek kdzjegyz6 részére torténd tovabbitasa

5. Az orszaggylilési képviselovilasztds, a polgdrmesterek és képvisel6k valasztasa,
esetleges névszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremikodés a
valasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.

Pénztaros:

Hollohaza Kézség Onkormanyzata valamint Hollohdza Szlovak Nemzetisegi Onkormanyzata
esetében:

1. Pénztarhoz kapcsolodo feladatok:
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Hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, a pénztarba befizetett Osszegek
kezelése, bizonylatolasa Hollohaza Kozség Onkormanyzata és Hollohéza Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzata vonatkozéaséban.

Szocialis és gyamiigyi segélyek kifizetése a kézhez kapott jogeros hatarozat alapjan.
Az iizemanyag felhasznalas elszamolésa, a hozza kapcsolodo bizonylat kiallitasa.
Kifizetések teljesitése, a benyujtott szamlék helyességének ¢és teljességének ellenbrzese,
utalvanyozas, ellenjegyzés meglétének helyességének és teljességének ellendrzese,
utalvanyozas, ellenjegyzés meglétének ellendrzése.

Helyben szamfejtett munkabérek, illetmények, megbizasi dijak kifizetése.

Az elszdmolasra atadott Osszegekrdl analitikus nyilvantartds vezetése a vonatkozo
szabalyzatban foglaltak szerint.

Nem rendszeres kifizetések szamfejtése, letiltasok kezelése.

Menetlevelek kezelése, tizemanyag elszamolas.

Kereskedelmi feladatok:

Az izletek mikodési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 0j tizletkdrrel t6rténd
bdvitése, nyilvantartds vezetése.

Kereskedelmi és vendéglatdiizletek hatosagi ellendrzése.

Statisztikai jelentések elkészitése.

Ipari és szolgéltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellen6rzése, nyilvantartds vezetese.
Széallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, hatosagi
ellendrzés és statisztikai jelentés elkészitése.

Magénszallashelyek és nem tizleti célt szabadidés szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés elkészitése.

Munkaiigyekkel kapcsolatos feladatok:

Ellitja a kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak —alkalmazasaval —kapcsolatos
feladatokat

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

Nyilvantartja az egyéb munkavégzéssel jaré jogviszonyokat, a sajat dolgozok egyeb
jogviszonyainak engedélyezését, az osszeférhetetlenség vizsgalatat.

Biztositja a munkaidé-nyilvantartas vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi zarasat,
gondoskodik 6rzésérodl.

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

Kezeli az elszamolé lapokat (szabadsagmegvaltas, levonas, tartozasok stb.)

Rendezi és nyilvantartja a személyi adatokat.

Nyilvantartja a béreket, bérfejlesztés esetén elkésziti az atsorolasokat.

Kozfoglalkoztatasi feladatok:

Kozfoglalkoztatasi programok készitése, palyazatok benyujtdsa, elszamoldsok, zard
beszamolok elkészitése és megkiildése a Munkatigyi Kozpont felé.

Gondoskodik a kézfoglalkoztatottak munkaerd-felvétellel, kiléptetéssel kapcsolatos
munkaiigyi iratok elkészitésérél, illetve tovabbitdsarol.
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Gondoskodik a kozfoglalkoztatottak személyi iratdnak naprakész vezetésérol.
Megéllapitja az éves szabadsdgokat, arrdl tajékoztatja a munkavallalokat, vezeti a
szabadsag kivételek nyilvantartasat.

Elkésziti a kozfoglalkoztatottak részére a munkakori leirasokat.

Figyelemmel kiséri a foglalkozas egészségligyi vizsgalati hatariddket és arrol
tajékoztatja, valamint a vizsgalatra sz616 beutaloval latja el az érintett dolgozokat.
Megszervezi a munkavallalok munkaba allasa elott, illetve évente 1 alkalommal a
munka-, és tiizvédelmi oktatast.

Ellatja a munkaltaté ad6-megallapitassal kapcsolatos feladatait.

Az orszaggyiilési képviselovalasztas, a polgdrmesterek ¢és képviselok valasztasa,

esetleges névszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kézremikodés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.
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A kéztisztviselok részletes feladatai a Palhazai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Kishutai

Kirendeltséoén (Filkehaza, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta):

Kirendeltsés-vezeto:

A Palhazai Kozds Onkormanyzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozd teleptilések
(Filkehaza, Fizérkajata, Kishuta, Nagyhuta) vonatkozasaban:
1. Onkormanyzatok mikodésével kapcsolatos feladatok:

a kirendeltség vezetése, a jegyzd altal adott feladatok €s a jegyzd megbizasabdl
végzett egyéb hatdsagi és igazgatasi igyek elvégzése, koordinalasa, kiadmanyozasi
feladatok ellatasa jegyz6 megbizasa szerint,

az tgyintézék koordindlasa az Onkorményzatokat érintd, a polgarmester €s a
képviseld-testiilet részérdl megadott feladatok tekintetcben,

az  onkormanyzatok, testiiletek munkdjaval kapesolatban elkésziti az
eléterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, rendelet tervezeteket az iilés idépontjarol
a polgarmester megbizasaval értesiti a képviselOket, részt vesz az Oonkormanyzat
iilésein a jegyz6 megbizasabol,

a képviseldk részére az adatvédelmi szabalyok betartasaval informaciot szolgéltat,
a vagyonnyilatkozathoz a megfeleld nyomtatvanyokat kikiildi, azokat megdrzi,

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

nyilvantartja a bélyegzoket és naprakészen vezeti,

a Kirendeltségekhez tartozo telepiiléseken a valasztasi — napszavazasi feladatokat a
jegyzé utasitasanak megfeleléen iranyitja,

az dnkormanyzatok palyazatiré kozremiikodését nem igénylé palyazatait elokésziti,
a szikséges igazoldsokat beszerzi, a palyazat Osszeallitasat koordinalja, az
igyintéz6k munkajat 6sszehangolja,

a palyazatirokkal egylittmiikodik, a pélydzatokat benyujtasat, elbiraldsat és
elszamolasat koordinalja

koordinalja a munkaszervezeten beliil a feladatok elvégzését, segitséget nyujt az
ligyintézok részére az allamigazgatasi ligyek intézésében,

az utalasoknal segiti a megfeleld koltséghelyek kivalasztasat,

ellendrzi a jegyzokdnyveket,

az NJT és a jegyzOkonyv és azok adatai feltdltésére szolgald rendszerben vald
feltoltéshez eldkésziti az iratokat és segitséget nyujt az ligyintéz0 részére a
feltoltéshez,

elokésziti a rendelettervezeteket Filkehdza, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta
kozségekben, gondoskodik azok kihirdetésérdl,

a polgarmesterek és alpolgarmesterek részére napi informéaciok tekintetében segiti a
gazdalkodési és dnkormanyzati feladatok iranyitasat

elvégzi a TER rendszertben a  kirendeltséghez  tartozé  dolgozok
teljesitményértékelését,

a képzések felvételérdl és elvégzésérol tajékoztatja a dolgozdkat, résziikre segitséget
nyujt a kirendeltségen,

a Palhdzai Koézos  Onkorméanyzati  Hivatal felé a  képzésekkel,
teljesitményértékeléssel kapcsolatos informéciokat rendelkezésre bocsatja,
folyamatos koordinaci6s tevékenységet folytat a torzskonyvi nyilvantartasok,
miksdési engedélyek és megallapodéasok aktualizalasara,

a Kirendeltség részére az anyagi eszkdzok beszerzésérol gondoskodik
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Kereskedelmi ligyintézéssel kapcsolatos feladatok:

- az {iizletek mikodési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartisba vétele, modositasa, visszavonasa, 0j iizletkdrrel
torténd bovitése, nyilvantartas vezetése,

- kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatoséagi ellendrzése,

- statisztikai jelentések elkészitése,

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

- széllashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele,
hatdsagi ellendrzés és statisztikai jelentés elkészitése,

- magénszallashelyek és nem lizleti célu szabadid6s széllashelyek nyilvantartasba
vétele, ellenérzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés
elkészitése,

- zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositésa, visszavonasa, ellendrzese,
nyilvantartas vezetése,

- hatosagi bizonyitvany kiadésa a hatosagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,

- illetékességi teriileten kiviil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatasa

Kérnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommunalis igazgatas:

- helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek el6készitése,

- kéménysepré-ipari  kdzszolgaltatissal kapcsolatos feladatok (kdzszolgaltatdsi
szerz$dés, helyi rendelet alkotasa),

- koztemetd fenntartasaval, iizemeltetésével kapcsolatos tgyek, targyi rendelet
megalkotasa,

- méhészek és méhvandorlas nyilvantartéasa,

- parlagfii mentesités (allergiat okozé nyomndvények — elszaporoddsanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

- ar- és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése,

- helyi rendeletek elokészitése

Ingatlangazdalkodasi feladatok:

- kozremiksdik a vagyongazdalkodasi terv, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
dnkormanyzati rendeletek elokészitésében,

- dnkormaényzati tulajdond ingatlanok, lakés és nem lakés céljara szolgalo helyiségek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatdsaban

Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa

Egyéb igazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladatok:

- hirdetményekkel, kifiggesztésekkel kapcsolatos ligyintézés

- egyéb szakmai szervekkel valo kapcsolattartds, adatszolgaltatas
- KCR kezelése (kdzponti cimregiszter)

Az orszaggyiilési képviselévalasztas, a polgarmesterek és képviseldk vélasztasa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a
vélasztasi iroda vezet6jének utasitasa alapjan.
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Pénziigvi liovintézo:

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

1. Koltségvetési gazdalkodassal kapcesolatos feladatok:

a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Gsszeallitasa (a hatalyos
jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa)

szitkség esetén év kozi beszamold és a koltésvetés modositasanak eldkészitése

az éves zéarszamadasi rendelet és elSterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
Osszedllitasa (a hatalyos jogszabalynak valé megfelelés biztositasa)

a koltségvetési rendeletmodositasok el6készitése, a kozponti eldirdnyzat-
moédositasbdl fakadd helyi rendeletmddositasi ktelezettség nyilvantartdsa, nyomon
kovetése

az allami tAmogatdsok igénylése és a tdmogatasokkal vald elszamolés

a targyi eszkézok nyilvantartidsanak vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa, beruhdzasi statisztika készitése

a mikodési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok elokészitése, elszamolasa

2. Mukdodéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

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

fokonyvi konyvelési feladatok (szamlakijel6lés, kontirozas és azt megel6z6
feladatok)

analitikus konyvelési feladatok

egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a Palhazai Kozos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodési szabdlyzata szerint

a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatok

vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok

a beruhazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa

3. A munkavallal6 jogosult a Magyar Allamkincstar altal eléirt adatszolgaltatasok
teljesitésére.

4. Felelss a Magyar Allamkincstar részére torténd adatszolgaltatdsok megfeleld
tartalommal €s hataridében torténé teljesitésérol. Felelds az EBR 42 informatikai
rendszer és a munkakdréhez kapcsolddd elektronikus rendszerekben az adatok
rogzitéséért és a munkaltatod felé torténd tajékoztatasért.

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

o

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

7. Az orszaggyilési képvisel6valasztas a polgarmesterek és képviseldk valasztésa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Ado- és igazgatasi ligyintézo:

A Palhazai K6zos Onkormén}{zati Hivatali Kishutai Kirendeltsége (Filkehaza, Fiizérkajata,
Kishuta és Nagyhuta K6zségi Onkormanyzatok) vonatkozasaban:
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Elkésziti az dnkormanyzatok altal benydjtani kivant palyazati csomagokat és azok

mellékleteit a palyazati kiirasnak megfeleléen. Nyomon koéveti a pélyazat egyes

szakaszait.

Vizsgdlja és feltérja az dllami, az Eurépai Unios és egyéb palyazati lehet6ségeket.

A kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds, a szignalt ligyiratok atadasa az

ligyintéz6 részére. A hataridék feljegyzése és a hataridds tigyintézés figyelemmel

kisérése az ligyintézd felhivasa a hatarid6 teljesitésére. Az elintézett Ugyiratok

irattdrozasa, az irattarozasi tervnek megfelel6en. Az irattar kezelése.

Levelek, hatarozatok postazasardl gondoskodés, az elektronikus levelek fogadésa,

telefonvonalak kezel6i feladatanak ellatasa.

A szigortan titkos és titkos ligyiratok, nem nyilvanos tervek, ligyiratok kezelése.

Az 6nkormanyzatok miikodési feltételeinek biztositasaval, az onkormanyzati mikodés

szervezésével, a lakossdgi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés szervezésével,

tovabba a személyligyi, munkaiigyi, igazgatisszervezési és informacio-ellatasi, az

idegenforgalom szervezésével kapcsolatos feladatok, ezen kivil a kozségek

polgarmesterei altal megjeldlt feladatok ellatasaban vald kézremiikodés.

Adéligyekkel kapcsolatos feladatok:

- helyi add (ipartizési ado6, idegenforgalmi ado, kommundlis add) bevallasok
feldolgozasa, javitasa, ellenérzése, fizetési meghagyasok készitése

- gépjarmiiado hatarozatok készitése

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

- szabalysértési €s mas hatdsagok altal kimutatott birsagok, adok modjara behajtandd
koztartozdsok behajtdsa, az eredményességrol visszajelzés készitése

- adohatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasa

- hagyatéki ligyekben €s mas hatdésag megkeresésére ingatlan értékbecsiés készitése

- adodigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése

Az orszaggylilési képviseldvalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztasa,

esetleges népszavazads, népi kezdeményezés helyi feladatiban kozremikodés a

valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

Pénztaros és munkaiigyi iigvintézo:

A Palhazai K6z06s (")nkorrnénygati Hivatal Kishutai Kirendeltsége (Filkehaza, Fiizérkajata,
Kishuta és Nagyhuta Kozségi Onkorményzatok), Filkehdza Ruszin Nemzetiségi €s Kishuta
Szlovék Nemzetiségi Onkormanyzata vonatkozasaban:

1.

2.

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

Koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzdsszeg
id6ébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésére allasardl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki €s tartalmi helyességének ellendrzésérol, a pénztar rendjének és
tisztasdganak biztositasarol.

Kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik a
keszpénzutalvany — arra jogosultak altal térténé — aldirasarol.

Intézkedik a Filkehdza Kozségi Onkormanyzat, Fuzérkajata Kozségi Onkormanyzat,
Kishuta Kozsegi Onkormaényzat, Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat Filkeh4aza Ruszin
Nemzetiségi Onkorményzat és Kishuta Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat hézi
pénztaranak vezetésérol, a kiallitott csekkek befizetésérél, gondoskodik a
kotelezettségvallalas elektronikus rendszerbe torténd befizetésrol.
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5. Vezeti a kikiildetéssel kapcsolatos elbéleg és koltség elszamoldsahoz a belfoldi
kikiildetési utasitast és koltségelszamolast. Nyilvantartast vezet a készpénzel6leges ti
rendelvényekrol.

6. Elvégzi az anyagbeszerzéshez kapcsolodo feladatokat, azok 6sszegérdl nyilvantartast
vezet.

7. Nyilvantartja a pénztdrbol kiadott eldlegeket (beszerzési eldleg, kikiildetési eldleg,

fizetési eléleg), gondoskodik a hataridére t6rténd elszamoltatasrol.

Gondoskodik a hirdetmények kifliggesztésérol, valamint a levételérol.

9. A katasztrofavédelmi tervek el6készitése, a polgarvédelmi szolgélatba beosztottak
beosztasara vonatkozd hatarozatok elOkészitése, kozremilkédés a védelmi, mentesitd
feladatok ellatasaban.

10. Ellatja a telepiilés kézbiztonsagi referensi feladatokat, rész vesz a katasztrofak elleni
védekezésre valo felkésziilési, védekezési, helyredllitasi, valamint a rendvédelmi és
honvédelmi feladatainak végrehajtasaban.

11. Egyéb igazgatasi feladatok:

- hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanik meghallgatésa,

- szocidlis ellatasok elbiralasahoz szikséges, valamint hatosagi megkeresésekre
torténd kornyezettanulmany készitése,

- tamogatésok kifizetéséhez utalasi lista készitése,

- jogszabalyban eldirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,

- folyamatos egyiittmiikodés, kapesolattartas a Munkatigyi Kézpont Kirendeltségével
az allaskeresoOk ellatasa érdekében,

- esélyegyenldségi munkatars, esélyegyenldségi feladatok ellatasa,

- kozremtkodik az iratkezelési feladatok ellatasaban a hatdlyos Iratkezelési
Szabalyzat szerint, segiti az irattdrazasi és selejtezési feladatok ellatasat,
heliyettesités keretében elvégzi a napi iktatast, irattarazési feladatokat

12. Jegyz6i hataskorbe tartozo gyamhatdsagi és szocialis raszorultsagtol fiiggd ellatasok:

- a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaganak
megallapitasa

13. Kozfoglalkoztatasi feladatok:

- palyazat benytjtasa, elszamolds, zard beszamold elkészitése

- a kozhaszna és kozcéli munka keretében foglalkoztatott dolgozok munkaid6-
nyilvantartasanak vezetése, valamint a tavollétek nyilvantartasa és ellenorzése

14. Az orszaggytlési képviselévalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztisa,
esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a
valasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.

1

Isazgatasi iigyintézo:

A Palhézai Kézés Onkorményzati Hivatal Kishutai Kirendeltségéhez tartozéd telepiilések
(Filkehaza, Fiizérkajata, Kishuta, Nagyhuta) vonatkozasaban:

. A telepiilési és a nemzetiségi Onkormdnyzatok képvisel6-testiileteinek
miikddésével kapcsolatos feladatok elldtdsa, testiileti tilések eldkészitése, az
tiléseken valod részvétel, jegyzOkonyvek elokészitése és felterjesztése a TFIK
feliiletén keresztiil, valamint az 6nkormanyzati rendeletek kozzététele a Nemzeti
Jogszabalytar feliiletén

2. Levelek, hatarozatok postdzasar6l gondoskodas, az elektronikus levelek fogadasa,
telefonvonalak kezel6i feladatainak ellatésa.

3. A polgarmesterek és falugondnokok tavollétének nyilvantartasa és vezetése.
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10.
11.

A Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszer kezelése, kozalkalmazotti,

megbizasi és kozfoglalkoztatasi szerzodések elkészitése, megsziintetése.

Bér- €s bérjellegii illetmények elutalasanak eldkészitése.

A kozponti iktatd kezelése, elektronikus iktatds a szignalt iigyiratok 4tadasa az

ligyintézd részére. A hataridok feljegyzése és a hataridés ligyintézés figyelemmel

kisérése az ligyintéz6 felhivasa a hataridé teljesitésére. Az elintézett iigyiratok
irattarozasa az irattarozasi tervnek megfeleléen. Az irattar kezelése.

A kozalkalmazottakrol személyzeti nyilvantartas vezetése, a sziilkséges személyi

okiratok bekérése. Az adatvédelmi szabalyzatnak megfeleléen a személyligyi

nyilvantartasrdl adatszolgaltatas.

A polgarmesterek vagyonnyilatkozatanak kezelése, adatszolgaltatas.

Egyéb igazgatasi feladatok:

- telepiilési tamogatdsok elbiralasanak eldkészitése,

- hatdsagi bizonyitvanyok, igazolésok kidllitasa, tanik meghallgatésa,

- szocialis ellatasok elbiralasahoz sziikséges, valamint hatdsagi megkeresésekre
torténd kornyezettanulmany készitése,

- tdmogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése,

- jogszabalyban el6irt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,

- kozremikodik az iratkezelési feladatok ellatdsdban a hatdlyos Iratkezelési
Szabdlyzat szerint, segiti az irattdrazasi €s selejtezési feladatok ellatasat,
helyettesités keretében elvégzi a napi iktatast, irattarazasi feladatokat

Bursa Hungarica és egyéb 6sztondij palyazatok teljes kor( lebonyolitasa

Az orszaggyllési képviselovalasztas, a polgarmesterek és képviselok valasztésa,

esetleges népszavazas, népi kezdeményezés helyi feladataiban kozremiikodés a

vélasztasi iroda vezetdjének utasitasa alapjan.
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A Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatinak 3. melléKlete
A Kozos Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje
5.1 Munkarend:
Palhéza székhelyen:

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

Fiizérkomlési kirendeltségen:
Hétfo-Csutortok: 07.15-15.45
Péntek: 07.15-13.15

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

Hollohazai kirendeltségen:
Hétfo-Csiitorték: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

52  Ugyfélfogadas:

Palhaza székhelyen:

Hétfo: Nincs tligyfélfogadas
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 oraig

csutortok: 10.00-12.00 oraig

Fiizérkomlosi kirendeltségen:

Hétto: 13.00-15.00 oraig

Kedd: 08.00-12.00 6raig

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

Péntek: Nincs iigyfélfogadas

Pénztari 6rdk: szerda: 08.00-12.00 oraig

cstitortok: 08.00-12.00 oraig

Kishutai kirendeltségen:

Hétfo: Nincs ligyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 oraig
Szerda: 8.00-16.00 oraig
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Csiitortok: 8.00-12.00 o6raig
Péntek: Nincs tigyfélfogadas

Pénztari 6rdk: kedd: 10.00-12.00 éraig
csiitortok: 10.00-12.00 oréig

Hollohazai kirendeltségen:

Hétfo: Nincs tigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 oraig

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

Péntek: Nincs tgyfélfogadas
Pénztéri ordk: kedd: 10.00-12.00 éraig

cslitortok: 10.00-12.00 oraig

A tisztségviselSk ligyfélfogadasi rendie:
Jegyzo:

Palhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
3994 Palhaza, Dozsa Gyorgy ut 151.
kedd:14.00 - 16.00 6raig

Kirendeltség vezetd (a kirendeltség telepiilésein):

Pélhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Fiizérkoml6si Kirendeltsége
3997 Fiizérkomlds Dr. Molnér ut 20.

Hétt6 13.00-14.00 oraig

Bozsva Kozség Onkonnényzata
3994 Bézsva, Dozsa Gyorgy ut 21.
Csitortok: 14.30-15.30 6raig

Nyiri Kézség Onkorményzata
3995 Nyiri, Dézsa Gyorgy 1t 2.
Kedd: 14.30-15.30 6raig

Pusztafalu Kozség Onkormanyzata
3995 Pusztafalu, Fo ut 68.
Kedd: 10.00-12:00 éraig

Kirendeltség vezetd' (a kirendeltség telepiilésein)

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

Hétf6: 13:00-14:00 6raig

Filkehaza Kozségi Onkormanyzat

3994 Filkehaza, Rozsa Ferenc ut 46.

Kedd: 9:30-10:30 6raig

Fiizérkajata Kézségi Onkormanyzat
3994 Fuzérkajata, Dézsa Gyorgy ut 41.
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Kedd: 11:00-12:00 éraig

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

Nagyhuta Kézségi Onkormanyzat
3994 Nagyhuta, Pet6fi Sandor ut 10.
Csutortok: 11:00-12:00 éraig

Kirendeliség vezeld

Pélhazai K6zés Onkormanyzati Hivatal Hollbhazai Kirendeltsége
3999 Hollbhaza, Szent Lasz16 1t 15.

Hétfo: 13:00-14:00 oraig
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A Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatinak 4. melléklete

<

A Hivatal szabélyzatai:

Ajandékok, egyéb elénydk elfogadasanak szabélyzata
Gazdalkodasi szabalyzat
Beszerzési szabalyzat
Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata
Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
Kozszolgalati szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Ugyrend
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
. Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
. Pénzkezelési szabalyzat
. Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabélyzata
. Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata
. Szamviteli politika
. Szamlarend
. Ellen6rzési nyomvonal
. Tlizvédelmi szabalyzat
. Munkavédelmi szabalyzat
. Btikai kédex
. Bélyegzdk hasznalatinak rendjérol sz6lo szabalyzat
. Vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkoz6 szabalyzat
. Informaciobiztonsagi szabalyzat
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